


CAPITULC

NATUREZA E OBJETIVOS

ARTIGO 1°
CARACTERIZAGAO

1 — A Casa do Povo de Alvito (adiante designada por
CPA), Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
registada pelo n.2 de inscrigdo 118/99, a fls 200 e 1 v.¢,
dos livros n2s 7 e 8 das associagdes de solidariedade
social considerando-se efetuado em 25.03.1998. A
CPA tem acordo de cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital da Seguran¢a Social de Braga para a
resposta social de CRECHE, que se rege pelos
seguintes artigos:

ARTIGO 2°
OBJETIVOS GERAIS

1 — A CPA define-se como um servico de apoio a
comunidade, uma instituicdo aberta a todos os niveis
sociais, uma comunidade educativa em que todos
participam, direcdo, pais, familias, educadores,
funciondrios, criangas e pessoas idosas, cada um a seu
nivel e a seu modo, na vida da instituigdo.

2 — A CPA, nas suas atuag@es, tem por objetivo:

v'  Satisfazer os clientes, de acordo com as suas
necessidades e expetativas, numa politica de
melhoria continua.

v Propor aos utentes atividades de
enriquecimento e desenvolvimento pessoal e
social.

v/ Favorecer uma cultura organizacional capaz
de estimular a motivagdo, o envolvimento e a
especializagdo.

v" Promover condi¢bes adequadas de seguranca
e higiene.

v' Fomentar parcerias, tendo em vista o
desenvolvimento da cooperagdo com a
consequente melhoria do servigo prestado.

v/ Maximizar os recursos materiais e
tecnoldgicos existentes.

v/ Manter os fornecedores que vio de encontro
as necessidades e expetativas da instituigdo.

v Cumprir com os requisitos legai
regulamentares e normativos, promovendo a
melhoria continua da eficacia do sistema de
gestdo da qualidade.

CARACTERIZAGCAO DA RESPOSTA SOCIAL

ARTIGO 3¢
AMBITO DE APLICAGCAO

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

ARTIGO 42
OBIJETIVOS

1 — Constituem-se como objetivos especificos da
CRECHE:

v" Proporcionar e contribuir para o bem-estar e
o desenvolvimento integral das criangas num
clima de seguranga afetiva e fisica, durante o
afastamento parcial do seu meio familiar;

v Sensibilizar e cooperar com a familia na
resolugdo dos problemas e exigéncias do
normal desenvolvimento das criangas;

v Colaborar estreitamente com a familia numa
partilha de cuidados e responsabilidades em
todo o processo evolutivo das criangas;

v' Apoiar a familia de modo a permitir a
conciliagdo da vida profissional dos pais com
um correto acompanhamento das criangas;

v" Incutir habitos de higiene e de defesa da
saude;

v" Promover a articulagdo com outros servigos
existentes na comunidade;

v'  Apoiar as criancas em situacdo de risco,
colaborando de forma eficaz no despiste
precoce de qualquer inadaptagdo ou
deficiéncia assegurando o] seu

encaminhamento adequado.
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ARTIGO 59
INSTALAGOES

1 — Os grupos etarios sdo distribuidos por sala, da
seguinte forma:

v Sala 1: crianca até 4 idade em que adquire a
marcha.

v' Sala 2: idade em que crianga adquire a
marcha até aos 23 meses.

v' Sala 3: idade compreendida entre os 24
meses e 0s 36 meses.

1.1 - As criangas sdo inscritas por sala, tendo em conta
a sua idade, até 31 de dezembro.

1.2 — Podem agrupar-se grupos etarios, na mesma
sala, se 0 n.2 de inscri¢es assim o justificar.

1.3 — Podem dividir-se ou subdividir-se, os grupos
etdrios, se o n.2 de inscrigbes assim o justificar.

2 — As instalagdes da CRECHE sdo compostas por:
v' Salas de atividades organizadas por grupos
etarios
Bergario com copa e fraldario
Sala de acolhimento
Sala de refei¢Ges
Instalagdes sanitarias
Recreio exterior

SN R AEY

Polidesportivo

ARTIGO 62
ATIVIDADES E SERVICOS

1 — A CRECHE presta um conjunto de atividades e
servigos, adequados 4 satisfagdo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento
individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

v" Cuidados de higiene pessoal;

v" Nutri¢do e alimentacdo adequada, qualitativa
e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de
rescricdo médica;

v Atividades pedagdgicas, ludicas e de
motricidade, em fungdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

v"  Disponibilizagio de informac¢io a familia,
sobre o funcionamento da CRECHE e
desenvolvimento da crianga.

ARTIGO 7¢
ADMISSOES

1 — A resposta social CRECHE da CPA tem capacidade
para quarenta e cinco utentes de ambos os sexos.

2 — A admissdo na CRECHE é feita pela Dire¢do, com
consulta da Diregdo Técnica, Educador(a) Social e\ou
Educador(a) de Infancia.

3 — Sdo condi¢Bes de admissdo de criangas na CRECHE
da CPA:

v’ Estar enquadrado nas condigBes referidas no
Artigo 39;

v/ Quando se trate da admissdo de criangas com
deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungdes do corpo, deve ser previamente
garantida a colaboragdo das equipas locais de
intervengdo na infancia, constituindo-se esta
como fator prioritdrio em igualdade de
circunstancias.

4 — Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é
registado e analisado pelo Diretor Pedagdgico/Diretor
Técnico deste estabelecimento, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar.

5 — Ap6s decisdo da admissdo, a Diregdo Técnica deve
dar conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a
responsabilidade parental através de carta de
aprovagdo da candidatura.

6 — Posteriormente procede-se @ abertura de um
processo individual, que terd por objetivo, permitir o
estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a
definigdo, programacdo e acompanhamento dos
servigos prestados.

7 — Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd
sempre a titulo provisdrio com parecer da Diregdo
Pedagdgica e autorizagdo da Direcdo Técnica e
Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situagdes.
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8 — A admissdo é feita o mais precocemente possivel,
tendo em conta as necessidades das criangas e dos
pais.

9 — A admissdo durante o ano tera lugar, quando
absolutamente necessaria.

10 — Os utentes que retnam as condigdes de
admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente
inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria,
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a
utente ou seu representante legal.

ARTIGO 8¢
INSCRICOES E/OU RENOVAGOES

1 — Para efeito de inscrigdo/renovagdo do utente
deverd ser preenchida a ficha de inscrigdo ou de
renovagdo, onde é prestada informagdo sobre o
agregado familiar sendo nomeado um Encarregado de
Educagdo, esta constitui parte integrante do processo
do utente, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes
documentos:

v"  Documento Identificativo do utente, dos
irmdos e dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;

v' Cart3o Contribuinte dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental;

v/ Cart3o de Seguranca Social dos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

v/ Cartdo de Utente do SNS ou de Subsistema
que o utente pertenga;

v Boletim de vacinas

v" Declaragio Médica em caso de condicio
patolégica que determine a necessidade de
cuidados especiais;

v’ 2 Fotografias atualizadas;

v" Documento identificativo da(s) pessoa(s)
autorizada(s) a recolher a crianga na
instituicdo;

v" Recibo ou documento legal dos Encargos com
habitagdo (Para arrendamentos: fotocopia do
contrato e 3 Ultimos recibos. Para
empréstimos:  declaragio ou  extrato
bancario);

v" Documentos comprovativos do Rendiment
Mensal Liquido (Modelo de I.R.S. e respetivo
comprovativo de liquidagdo, referente aos
rendimentos auferidos, no ano anterior e/ou
ultimos trés recibos de vencimento, do(s)
elemento(s) do agregado(s) familiar se ndo
incluido no IRS) ;

v’ Atestado da Junta de Freguesia comprovativa
de situagdo doméstica ou de desemprego, no
caso de se verificar uma ou outra situac¢ao;

v' Encargos médios mensais com transportes
publicos, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

v' Despesas com salde e a aquisicdo de
medicamentos de uso continuado, em caso
de doenga crdnica (com declaragdo médica);

v' Comprovativo de Sécio da Institui¢éo;

v' Comprovativo de despesas na resposta social
ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares;

v Declaragio assinada pelos pais ou quem
exerc¢a a responsabilidade parental em como
autoriza a informatiza¢do dos dados pessoais
para efeitos de elaboracio do processo
individual;

v Declaracdo assinada pelos Pais da utilizagdo
obrigatéria da plataforma digital de
comunicagdo;

v" Em situagBes especiais pode ser solicitada
certiddo da sentenga judicial que regule o
poder paternal ou determine a

tutela/curatela.

2 — Qualquer alteragdo, destes documentos, deverd
ser comunicado, de imediato, a Instituicdo.

3 - A ficha de identificagdo e os documentos
probatérios deverdo ser entregues aquando da
inscricdo\renovagdo. Excecionar, eventualmente,
alguns documentos sé exigiveis no caso de se
concretizar a admissdo.

4 - Em caso de admissdo urgente, pode ser
dispensada a apresentagdo do processo de inscrigao e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser,
desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
dados em falta.

5 — Em caso de duvida podem ser solicitados outros
documentos comprovativos.
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6 — As falsas declaragBes ou omissdes de rendimentos
sdo punidas com um agravamento ou ndo frequéncia
da Instituicdo, por parte da crianga.

7 — O processo de inscri¢do / renovagdo realiza-se da
seguinte forma:

A. Para as criangas inscritas — Renovagdo de
Inscrigdo — meses de maio e junho.

B. Para as criangas que se inscrevem pela
primeira vez — Inscrigdo — meses de maio e
junho.

8 — Expirado o prazo, referido na alinea a) do ponto
anterior, é considerado ndo interessado, na renovagdo
da inscricdo, ndo garantido a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

9 — E definido, anualmente, em reunido de Diregdo o
pagamento de uma taxa de inscrigdo/renovagdo, para
fazer face a custos administrativos. Sendo que o
processo de inscricdo/renovagdo sé é valido a partir
do momento em que for liquidado o pagamento. Em
caso de desisténcia o montante pago ndo serd
restituido.

10 - Caso se verifiquem mensalidades em atraso, nao
serd renovada a inscrigdo.

11 — Durante o ano letivo, serdo admitidas inscrigdes
se se verificarem vagas e tendo em atengdo a lista de
espera.

ARTIGO 9°
CRITERIOS DE PRIORIZACAO

1 - Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo
permita a admiss3o total de criangas inscritas, ter-se-a
em conta os seguintes critérios de prioridade:

v' Criangas em  situagdo de  maior
vulnerabilidade social e econdmica;

v' Criangas com irm3o(s) a frequentar a
instituicdo;

v/ Criangas cujos pais (ou quem exerga as
responsabilidades parentais) residam ou
trabalhem na drea da Instituicdo;

v Filhos de funciondrios da Institui¢do.

2 — A implementacdo destes critérios de admissdo nd
deve perder de vista a obrigatdria heterogeneidad -
socioeconémica e cultural, garantindo prioridade a
pessoas econdmica e socialmente mais
desfavorecidas, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

3 — Em caso de igualdade de circunstancias, a decisdo
de integracdo é da responsabilidade da Dire¢do.

ARTIGO 10°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1 — Apds a entrada do pedido de admissdo (formulado
pelo utente ou responsavel legal) e do parecer do
responsavel do setor, da-se a abertura do Processo
Individual do Cliente.

2 — No processo individual do cliente deve constar:

A. Ficha de inscri¢gdo com todos os elementos de
identificagdo da crianga e sua familia;

B. Identificagdo, endereco e telefone de familiar
ou de outra pessoa a contactar em caso de
necessidade;

C. Indicagdo do médico assistente e respetivo
contacto;

D. Data de inicio e fim da prestagcdo dos
Servigos;

E. Registo da cessagdo do contrato, com a data
e o0 motivo da cessagdo, anexando os
documentos comprovativos;

F. Declaracdo médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados
especiais;

G. Comprovagdo da situagdo de vacinas;

H. ldentificagdo dos responsdveis pela entrega
didria e das pessoas autorizadas a recolher a
crianga;

I. Registo de ocorréncias de situagdes
andémalas;

J.  Registo de contactos com encarregados de
educacgao;

K. Plano de desenvolvimento Individual;

L. Relatdrios de avaliagdo da implementacdo do
Pl;

M. Outros relatdrios de desenvolvimento;

N. Registos de integragdo da crianga;

O. Exemplar do contrato de prestagdo de
Servigos;

P. Identificagdo da apdlice de seguro escolar.
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3 — O Processo Individual do utente é arquivado na
instituicdo em local proéprio e de fécil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

4 — Para que o processo individual da criang¢a esteja
sempre atualizado, o responsavel legal deve fornecer
informagfes atualizadas tais como, identificagdo
pessoal, elementos sobre a situagdo social e
financeira, necessidades especificas dos clientes, bem
como outros elementos relevantes.

5 — O processo individual da crianga pode, quando
solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem
exerga as responsabilidades parentais.

ARTIGO 11°
PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

1 — O acolhimento inicial das criangas e a fase de
adaptagdo que ndo deve ultrapassar os 30 dias e
obedece as seguintes regras e procedimentos:

A. No primeirc dia da crianca no
estabelecimento  ficara disponivel o
animador\educador\ ajudante de acgdo
educativa para acolher cada crianga e familia;

B. Durante esse periodo de tempo a familia é
envolvida nas atividades que as criangas
realizarem;

C. Tanto quanto possivel, durante o periodo de
adaptacdo o tempo de permanéncia da
crianga no estabelecimento deverd ser
reduzido, sendo depois aumentado

gradualmente.

2 - Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar,
deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram & sua inadaptagdo; procurar
que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos
objetivos de intervencio.

3 — No caso de se verificar a ndo adaptagao do cliente,
é dada a possibilidade, quer a Instituigdo, quer a
familia, de rescindir o contrato.

4 — Apds 30 dias é elaborado o relatdrio final sobre o
processo de integracdo e adaptagdo do utente, que
sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Cliente.

ARTIGO 12°
COMPARTICIPAGOES

1 — A comparticipagdo familiar é determinada de
forma proporcional ao rendimento do agregado
familiar.

2 — O valor da comparticipagdo é calculado pelo
Departamento Financeiro da CPA.

3 — O custo da comparticipagdo familiar é
determinado com periodicidade minima anual,
designadamente no inicio de cada ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, nomeadamente no
rendimento per capita do agregado familiar.

4 — A frequéncia da crianga, na CRECHE, esta sujeita ao
pagamento de uma comparticipagdo familiar,
determinada de acordo com a legislagdo, em vigor, e
0s escaldes estipulados pela Diregdo.

5 — A comparticipagdo familiar mensal, para a
frequéncia da resposta social CRECHE, constara de
mensalidade com base no valor de capitalizagdo do
rendimento per capita do agregado familiar, indexado
a retribuicdo minima mensal garantida (RMMG),
declarado no ato da inscrigdo/renovagdo, e segundo
os escalGes a seguir mencionados:

12 Escaldo <30% do RMMG

22 Escaldo >30% a <50% do RMMG
392 Escaldo >50% a <70% do RMMG
42 Escaldo >70% a <100% do RMMG
52 Escaldo >100% a <150% do RMMG
62 Escaldo >150% do RMMG

6 — A comparticipacao familiar mensal é determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita do agregado familiar, conforme
o quadro seguinte:
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Escaldes de Rendimento

Servico

CRECHE 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

7 — Os valores da comparticipacdo familiar, apurados
nos termos do artigo anterior, serdo sempre
arredondados para as dezenas de céntimos,
imediatamente superiores.

8 — O célculo do rendimento per capita mensal do
agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:

_ RAF/12- D

RC N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

9 — Entende-se por agregado familiar o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:

A. Conjuge ou pessoa em unido de facto hd mais
de dois anos;

B. Parentes e afins maiores, na linha reta e na
linha colateral, até ao 32 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.

9.1 — N3o sdo considerados, para efeitos do agregado
familiar, as seguintes situacgdes:

A. Pessoas que tenham entre si um vinculo
contratual;

B. Pessoas que permanegam na habitagdo por
um curto periodo de tempo.

10 — Consideram-se como rendimentos do agregado
familiar, os resultantes de:

A. Trabalho dependente;

B. Trabalho independente - rendimentos
empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado é considerado o
montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao
valor das rendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

C. Pensbes — pensBes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

D. 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, diferengas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributdrio, dever 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 dezembro do ano
relevante;
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G. Capitais — rendimentos definidos no art.2 52
do Caédigo do IRS, designadamente os juros
de depositos bancdrios, dividendos de agdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores imobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do
agregado familiar, 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 os menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de
promogc¢do em meio natural de vida).

11 — Consideram-se despesas fixas do agregado

familiar:

A. O valor das taxas e impostos necessdrios a
formacgao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o

rendimento e da taxa social Unica;

B. O valor da renda de casa ou de prestagdo
mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria e permanente (fotocdpia do contrato
de arrendamento e recibos de arrendamento
ou declaragdo autenticada e\ou extrato
bancario da entidade bancaria);

C. Os encargos médios mensais com transportes
publicos até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

D. As despesas com aquisicdo de medicamentos
de uso continuado em caso de doenga
cronica (Atestado médico de doenga crénica,
declaragdo da Farmacia que enumere
medicacdo e custo mensal);

E. Comparticipagdo nas despesas na Resposta
Social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

11.1 — A prova de despesas fixas devera ser feita

mediante apresentacgao de documentos

comprovativos.

11.2 — Aplica-se um limite maximo das despesas
mensais fixas a que se referem as alineas b), c) e d) do
ponto anterior, igual ao montante da retribuigdo
minima mensal; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMM, é considerado o valor real da despesa.

11.3 — A falta de entrega das declaragdes de IRS,”
respetivas notas de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do Agregado Familiaf,
no prazo concedido para o efeito, determina a fixagao
da comparticipacdo familiar maxima.

11.4 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das
declaragdes de rendimento e apds diligéncias que se
considerem  adequadas, pode a instituigdo
convencionar a comparticipagdo familiar até ao limite
da comparticipagdo maxima.

11.5 — A prova de rendimentos, provenientes da
atividade de trabalhadores migrantes, sera feita pela
apresentacdo de documento, passado pela instituicdo
de seguranga sacial, que no pais de trabalho o abrange
ou pelas respetivas entidades empregadoras.

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

13 — O pagamento da comparticipagdo deve ser
efetuado, na secretaria da Casa do Povo de Alvito,
entre os dias 1 e 10 do més, em questdo.

14 — O ndo cumprimento, do prazo referido, sera
penalizado com multa, definida pela Diregdo

15 — O ndo pagamento sem a devida justificagdo, quer
da mensalidade quer da multa, implica a suspensdo da
frequéncia da crianga, até a sua regularizacao.

16 — N3o é cobrada mensalidade, no més de agosto,
exceto nas condi¢des descritas no art.2 16. As familias
interessadas serd cobrado o valor corresponde a
metade ou a totalidade da mensalidade, conforme a
frequéncia da crianga.

16.1 — No ato da admissdo ou saida, serda cobrado o
valor da mensalidade correspondente a:

Dias do més Admissdo Saida
1a10 100% 40%
11a20 70% 70%
21a31 40% 100%
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17 — Outros valores sdo liquidados mensalmente,
como seja, o transporte, a praia, as atividades
complementares, quando ndo gratuitas, ou outros,
previamente acordados.

18 - A ocorréncia de situagdes maiores que
justifiquem o(s) respetivo(s) atraso(s), deverdo ser
comunicados, por escrito, a Diregdo, antes do final do
respetivo més. Compete a mesma a aprecia¢do dos
factos e decisdo sobre a multa.

19 — O pagamento da mensalidade é da inteira
responsabilidade do Encarregado de Educagdo. A
entrega de dinheiro, a crianca, é por sua conta e risco.

20 - S3o de considerar as, seguintes, REDUCOES NAS
COMPARTICIPACOES:

20.1 - Sempre que se verificar a frequéncia, no
mesmo estabelecimento, por mais do que um
elemento do agregado familiar, havera lugar a uma
reducdo de 10% na crianga que frequenta a instituigdo
ha mais tempo.

20.2 — Ha lugar a uma redugdo de 10 % na
comparticipa¢do familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias
seguidos, desde que comunicado com antecedéncia.

20.3 - Os filhos, dos colaboradores da Instituigdo,
beneficiam de uma redugdo de 10%, na crianga que
frequenta a instituigdo ha mais tempo.

22 — As redugdes mencionadas nos pontos 19.1, 19.2,
19.3, quando em conformidade com o presente
Regulamento Interno, serdo processadas no més
seguinte a que se refere a auséncia.

22 — Os casos especiais igualmente comprovados
serdo analisados pela Diregdo.

ARTIGO 13°
CONTRATO DE PRESTAGOES DE SERVICOS

1 — Entre a CPA e a familia do utente ou quem assuma
as responsabilidades parentais, representado pelo
Encarregado de Educagdo, serd celebrado um contrato
de prestacio de servicos em duplicado que serd
assinado por ambas as partes. Do contrato um
exemplar é entregue aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro nos
servicos administrativos junto a ficha de inscri¢do do
utente.

2 — A suspensdo e/ou rescisdo do servigo, pode dever;
se ao seguinte:
A. Nio adaptacgdo da crianga.
B. Insatisfacdo das necessidades das criangas ou
das suas familias.
Mudanga de residéncia do agregado familiar.
Mudanga de resposta social.
Incumprimento das clausulas contratuais.

mm oo

Ao segundo més de pagamento da
comparticipagdo em falta.

3 — Sempre que se verificarem as situagbes descritas
em a) e b), a Instituigdo procedera a avaliagdo da
situagdo com as diferentes partes envolvidas e
procurard ultrapassar as dificuldades evidenciadas.
Caso a situagdo se mantenha proceder-se-3 a rescisao
do contrato.

4 — A suspensdo ou rescisdo deve ser comunicada, por
escrito, a Dire¢do, com o aviso prévio, minimo, de 15
dias antes do término do respetivo més. A falta de
aviso, prévio, implicard o pagamento da mensalidade,
do més subsequente.

5 — As faltas, superiores a 30 dias, consecutivos, sem
justificagdo valida, serdo consideradas RESCISOES.

5.1 — Verificando-se a ocorréncia dos factos descritos,
neste artigo, e na auséncia de comunicagdo do
Encarregado de Educagdo ou outro, por ele
identificado, dar-se-3 inicio ao processo de rescisdo.

6 — Durante o processo de rescisio, o lugar, da
crianca, poderd ser preenchido por outra, em lista de
espera.

7 — A reintegragdo da crianga, ap0s rescisdo, implica
um novo processo de inscrigdo e, se for o caso, o
pagamento dos valores que possam estar em divida.

.,,,r,‘“g_a‘;'-: QJ" ‘) AY

FUNCIONAMENTO DA CRECHE

ARTIGO 142
ANO LETIVO E FUNCIONAMENTO

1 — O CRECHE é dirigido pela Dire¢do que, com auxilio
do(a) Diretor(a) Técnicola) / Pedagogica, €
responsavel pelo funcionamento dos servigos e pelo
cumprimento das normas e orientagdes em vigor.
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2 — Os encarregados de educa¢do podem manifestar a
sua opinido:

v' Agendando reunido, com a Dire¢cdo ou
Diretor(a) Técnico(a) / Coordenador(a)
Pedagdgico(a)/ Animador (a) Sociocultural.

v' Utilizando a caixa de sugestdes, situada nos
servigos administrativos.

v" Preenchendo inquérito, anual, de avaliagdo
do grau de satisfagdo.

v' Dirigindo reclamacdo, através de livro de
reclamagoes.

ARTIGO 15¢
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE
MOTRICIDADE

1 - O programa de atividades é adaptado a realidade
sociocultural do meio, proporcionando as criangas um
largo leque de experiéncias estimulantes que, de uma
forma integrada, se apresentam na rotina didria da
CRECHE.

2 — As atividades prosseguidas, diariamente, na
CRECHE, tém em conta as caracteristicas especificas
das criangas e asseguram a satisfacdo das suas
necessidades fisicas, afetivas e cognitivas.

3 — O desenvolvimento das atividades é baseado num
projeto de salas, que integra o trabalho com:

3.1 - As criangas, de modo que, os cuidados prestados
respondam ndo sé a satisfagdo das suas necessidades
e bem-estar, mas também favorecam o seu
desenvolvimento integrado.

3.2 - Os pais, com vista a assegurar uma
complementaridade educativa através de:

v' Reunibes periddicas.

v" Contactos individuais, tanto quanto possivel
frequentes.

v" Incentivo a participagdo ativa na vida da
CRECHE.

v" Interagdo - Familia, CRECHE e Técnico
especializado no acompanhamento das
criangas, com necessidades especificas.

v" A Comunidade, em ordem a permitir a inter-
relagdo entre os varios grupos.

4 — Na CRECHE, cabe ainda aos Pais e Encarregados de
Educacdo:

v" Desenvolver uma relagdo de cooperacio co,
os agentes educativos, numa perspeti
formativa.

v’ Participar, em regime de voluntariado, sob a
orientagdo da Diregdo Pedagodgica da
Instituigdo, em atividades educativas de
animagao e de atendimento.

ARTIGO 16°
SEGURANGA E AUTORIZAGOES

1 — No ato da chegada, a criangca deve ser entregue
ao(s) funcionario(s) de servico, responsavel pelo
acolhimento, das criangas. Caso ndo seja observado, a
instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer
incidente.

2 — No ato de saida a crianca sé pode ser entregue a(s)
pessoa(s) devidamente autorizada(s), sendo que a
falta de informagao, originara a recusa da sua entrega,
pelo pessoal de servigo.

3 — Caso os pais e/ou encarregados de educagdo,
tendo embora conferido a autorizagdo genérica a que
se refere o nimero um do presente artigo, ndo
autorizem uma saida especifica, devem os mesmos
avisar a responsavel da sala ou servigos
administrativos através do “Caderno de Comunicagdo”
e-mail, ou SMS.

4 — N3o é permitida a recolha de criangas por menores
de 16 anos, sem que previamente seja assinado um
Termo de Responsabilidade pelos pais e/ou
encarregados de educagdo.

5 — A Instituigdo reserva-se o direito de pedir sempre
que necessdrio identificagdo da pessoa autorizada a
recolher a crianga.

6 — A hora de chegada e de saida da crianca deve ser
registada e validada pelos Encarregados de Educagao.

6.1 — No inicio de cada ano letivo, no ato de
inscricdo/renovacdo, havendo lugar a transporte da
crianga através dos servigos de transporte da CPA, o
responsavel pela crianca deve declarar expressamente
que confia o seu educando ao referido servigo da
instituicdo, abdicando do registo diario de entrega e
recolha mencionado no ponto anterior. Neste caso, o
registo sera realizado pelo funciondrio da instituicdo
responsavel pela efetivagdo do transporte.
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7 — As criangas serdo entregues pelos funcionarios aos
pais e/ou encarregados de educagdo, ou a quem
esteja devidamente autorizado e identificado, na
“Ficha de Identificagdo da Crianga”.

8 — S6 serdo permitidas visitas as criangas, de outras
pessoas que ndo as referenciadas na ficha de
admissdo, quando devida e atempadamente
informada a responsdvel pela sala, através do
Encarregado de Educacdo.

9 — Nas situagbes especiais, mediante a apresentagao
de certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela, as visitas ao
estabelecimento sé serdo permitidas, se devidamente
autorizadas pelo Encarregado de Educagdo/pessoa a
quem o tribunal entregou a crianga.

10 — Em situagcdes, em que o poder paternal ndo seja
regulado ou dele ndo seja dado conhecimento a
responsavel pela sala, mediante apresentagdo de
documento escrito, a mesma ndo podera impedir que
qualquer dos progenitores possa levar a crianca.

11 — A filmagem e/ou fotografia das criangas no
decurso da sua frequéncia do estabelecimento, para
fins de documentar o desenvolvimento pessoal,
trabalho pedagdgico e realizagdo de eventos, depende
de autorizacdo dos pais e/ou encarregados de
educacdo, conferida em impresso préprio.

ARTIGO 17°
PASSEIOS OU DESLOCAGOES

1 — A CRECHE organiza passeios e outras atividades no
exterior, inseridas no projeto de sala e programas de
férias, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e
idade da crianga:

v Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas
pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, aquando da
realizagdo de cada atividade.

v'  Eventualmente, algumas atividades podem
exigir comparticipagao familiar
complementar.

v" A ndo entrega da autorizagdo assinada pelos
Encarregados de Educagdo, na data
estipulada, implica a ndo participagdo da
crianga na saida.

v' Sempre que os Encarregados de Educa
ndo pretendam que o seu educando realize 3
saida, deverdo comunicid-lo com a devida
antecedéncia, de modo a permitir a
necessdaria organizagdo interna da Institui¢do.

2 - Sdo disponibilizados aos encarregados de
educagio ou quem exerca responsabilidades
parentais, no inicio de cada ano letivo um programa
de atividades\servigos prestados que podem exigir
uma comparticipagdo familiar complementar.

3 — Nas atividades, realizadas no exterior, para as
quais tenha sido solicitado comparticipagdo financeira
e que tenham sido canceladas por qualquer tipo de
imprevisto, a instituigdo procederda a devolugdo do
dinheiro, dentro da brevidade possivel. O definido, no
presente artigo, implica que a Instituicdo ndo tenha
efetuado pagamento, a terceiros. Quando tal sucede,
a devolugdo dos valores esta condicionada a entrega
do mesmo pela entidade em causa.

4 — Nas atividades, realizadas no exterior, para as
quais tenha sido solicitado comparticipagdo financeira
e que tenham sido canceladas por qualquer tipo de
imprevisto, a instituigdo procederda a devolugdo do
dinheiro, dentro da brevidade possivel. O definido, no
presente artigo, implica que a Instituicdo ndo tenha
efetuado pagamento, a terceiros. Quando tal sucede,
a devolugdo dos valores esta condicionada a entrega
do mesmo pela entidade em causa.

ARTIGO 182
HORARIOS

1 — O horério normal de funcionamento do CRECHE
decorre de 22 a 62 feira, das 7h30 as 19h00.

1.1 - A CRECHE funciona no periodo, didrio,
correspondente ao trabalho dos pais.

1.2 - A permanéncia de cada crianga no
estabelecimento ndo deve ser superior ao periodo
estritamente necessario, devendo coincidir com o
hordrio de trabalho dos pais, acrescido do tempo
indispensavel para as deslocagdes.

1.3 — Sempre que a crianga for recolhida apds as
19h00, é aplicada uma multa.
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14 - A ocorréncia de situagbes maiores que
justifiqguem o(s) respetivo(s) atraso(s), deverdo ser
comunicados, por escrito, a Direcdo, antes do final do
respetivo més. Compete a mesma a apreciacdo dos
factos e decisdo sobre a multa.

2 — A CRECHE encerra sabados, domingos, feriados
nacionais e municipais, dia 24 e 31 de dezembro,
terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa e no
més de agosto, segundo ponto 7, do presente artigo.

3 — A CRECHE pode também encerrar em situagGes
extraordinarias, nomeadamente nos casos de
epidemias, obras e outras.

4 — A CRECHE adota um horério adequado para o
desenvolvimento de atividades pedagoégicas, no qual
se prevé periodos especificos para atividades
educativas, de animagdo e de apoio a familia tendo
em conta as necessidades destas, o que pressupde
que as criangas deverdo entrar até as 9:30 horas, salvo
em casos excecionais devidamente justificados.

5 — A Instituicdo devera ser previamente avisada no
caso de a crianga ter de efetuar a sua entrada mais
tarde, por motivo de ida a consulta médica ou
qualquer razao devidamente justificada.

6 — O hordrio de atendimento as familias, assim como
o de realizagdo de atividades, deve ser cumprido, a fim
de ndo interferir no desenvolvimento das mesmas,
sendo estes hordrios definidos e/ou afixados,
anualmente.

7 — A CRECHE pode encerrar por um periodo de 30
dias, para descanso do pessoal, limpeza e desinfegdo,
tendo em conta o interesse das familias e do pessoal.

7.1 — A CRECHE encerra no més de agosto. Contudo,
caso os Encarregados de Educagdo necessitem, poderd
encontrar-se aberta.

7.2 — A averiguagao, dessa necessidade, é efetuada
através de impresso proprio, até 30 de abril.

7.3 — Serdo considerados interessados todos os
inquéritos com resposta positiva, devolvidos dentro
do prazo definido para o efeito.

7.4 — Na eventualidade de ndo haver criangas
suficientes, o encerramento serd comunicado, por
escrito aos Encarregados de Educagdo, logo que
possivel.

ARTIGO 192
ATIVIDADES COMPLEMENTARES

1 — A participagdo, das criangas, em atividades
complementares carece de autorizagdo, do
Encarregado de Educagdo/Pais.

2 — SO poderdo participar as criangas com idades
adequadas.

3 — A admissdo de criangas, com deficiéncia, devera
ser objeto de avaliagdo.

4 — As atividades complementares realizam-se de
outubro a junho, de cada ano letivo.

5 — O impresso de inscricdio indica, para cada
atividade, o valor cobrado (quando néo gratuito), o n.2
de vezes por semana, o n.2 minimo e maximo de
vagas, assim como o equipamento ou material,
quando necessario.

6 — Sempre que o limite maximo, de criangas, for
atingido, é constituido turma. Ultrapassando esse n.g,
as criangas aguardam em lista de espera, até perfazer
0 n.2 minimo, estipulado.

7 — O impresso, de inscricdo, define algumas
condigdes necessarias para a pratica da atividade. O
ndo cumprimento desses requisitos pode originar a
ndo participa¢do na atividade. A Instituicdo declina
qualquer responsabilidade, por incumprimento desse
facto.

8 — As atividades, quando gratuitas obrigam a
participagao, em representagdes. A ndo comparéncia
ou recusa, sem justificagdo, valida, poderd condicionar
a permanéncia, na atividade.

9 — A Instituicdo procura estabelecer parcerias, no
meio envolvente, para realizar atividades que possam
promover o desenvolvimento harmonioso das
criangas.

10 - Apenas havera lugar a reducdoc na
comparticipagdo das Atividades Complementares
quando:

A. A atividade ndo for realizada;
B. Auséncia da crianga por motivos de saude,
comprovados através de Declaragdo Médica.
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ARTIGO 20°¢
TRANSPORTE

1 — O presente artigo visa regular e estabelecer as
condi¢des de uso das viaturas de transporte coletivo
da Casa do Povo de Alvito, adiante designadas como
viaturas ou transporte da CPA, bem como os direitos e
deveres de quem os utiliza.

1.1 — A CPA dispde de um regulamento de transporte
que se encontra afixado em local visivel.

2 — Os transportes da CPA sdo disponiveis para os
utentes e sdcios residentes na area de intervencdo da
instituicdo, adiante designados de utilizadores.

3 — Os transportes da CPA procuram assegurar
melhores condi¢des de acessibilidade, deslocagdes
dos utilizadores, promovendo o bem-estar social, a
seguranca e o conforto, dos mesmos.

4 — Tém acesso as viaturas, todos os utilizadores
inscritos no servigo de transporte da CPA, que tenham
regularizado o pagamento de tarifa.

5 — A inscri¢do, nos servigos de transporte é efetuada,
nos servicos administrativos e sujeita-se as lotagdes
existentes.

6 — As inscri¢Bes sdo validadas, por ordem de chegada,
tendo em conta a lotagdo dos veiculos.

7 — Ultrapassando a lotagdo maxima dos transportes,
as criangas aguardam, em lista e espera.

8 — Para inscri¢do, neste servigo, deve ser entregue
uma fotografia, que devera ser atualizada, caso
necessario, a cada renovacgao.

9 - Na resposta social CRECHE o n.2 de vagas
disponiveis, para o transporte, é definido
pontualmente, tendo em conta as caracteristicas,
especificas, de cada crianga e os normativos legais,
que devem respeitar os veiculos.

10 — Compete a Casa do Povo de Alvito definir as
regras e as condicdes a que devem obedecer o
funcionamento e utilizagdo dos transportes coletivos
de passageiros geridos diretamente por ela, bem
como da estrutura tarifaria, penalidades, reclamag@es
e recursos, sendo que o Servico de Transporte, da
CPA, se rege pelos normativos legais, aplicados a
atividade.

11 — O transporte é efetuado, através de carrinhas du
autocarro, tendo em conta:
v" 0 itinerdrio ou percurso, que cada meio
transporte deve efetuar.
v As paragens ou locais, onde os transportes se
mobilizam a fim de recolher ou largar os
utentes, no &mbito do respetivo itinerario.

12 - Encontra-se disponivel para consulta dos
interessados, um plano com os itinerdrios, hordrios de
paragens, lotagdes maximas e os recursos humanos
mobilizados, em cada meio de transporte.

13 — Os horérios de paragem, apresentados no plano
de transporte, sdo aproximados.

14 — E da responsabilidade dos encarregados de
educacdo entregar e recolher a crianga a hora e no
local previsto. Recomenda-se comparéncia, na
paragem, 10 minutos antes da hora estimada.

15 — No dmbito deste servigo, compete a Casa do Povo
de Alvito:

A. Manter atualizado o Plano de Transportes de
Passageiros.

B. Promover o estabelecimento e manter em
bom estado de funcionamento e conservagao
dos bens afetos ao Servigo de Transportes.

C. Garantir a continuidade do servigo, exceto
por razdes imperiosas, que impossibilitem a
efetiva prestagdo do servigo.

D. Procurar cumprir com os itinerdrios,
frequéncias, horarios, previamente

estabelecidos, salvo situagdes de forga maior
ou ainda por for¢a de condigdes de transito
local.

16 — O servico de transporte ndo funciona no més de
agosto.

17 — A instituicdo, mediante andlise, poderd alterar o
itinerdrio, o local de paragem, a frequéncia e horarios,
do servico, sempre que tal se afigure essencial para a
prossecugdo das suas atribuigGes. Essas alteragdes ndo
carecem de aviso prévio, quando ndo colocam,
significativamente, em causa o servigo acordado.

18 — Os utilizadores gozam, do direito de garantia do
bom funcionamento global do servigo de transporte.

19 - S3o deveres e obrigagdes dos utilizadores do
servico de transporte:
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v" Cumprir as disposicdes definidas no presente
Regulamento Interno.

v' Pagar as taxas pela utilizac3o das viaturas.

v Zelar pela seguranca e pela boa conservagio
das viaturas.

v' Respeitar todas as indicacdes do motorista
e/ou ajudantes.

v Nio viajar de pé.

v' Abster-se de praticar atos que possam
prejudicar o normal funcionamento dos
transportes.

v" Manter uma conduta de respeito, idoneidade
perante o condutor, os ajudantes e os
utentes, devendo ainda adotar uma conduta
correta quanto a higiene pessoal.

v" Os danos, causados pelos utilizadores,
implicam a reparagdo ou pagamento dos
prejuizos sofridos.

v E dever do Encarregado de Educagdo /Pais,
comunicar ao Motorista, quando a crianga
ndo é transportada, em determinado dia. Por
motivos de seguranga, o0s recados
transmitidos, verbalmente, pela crianga, ndo
sdo validos.

20 - E proibido aos utilizadores dos transportes:

v' Praticar agbes que possam perturbar o
motorista, os ajudantes ou outros utentes.

v' Realizar atos que possam por em causa a
seguranga do veiculo.

v/ Comer ou praticar acées que pde em causa a
higiene do veiculo.

v Subir ou descer do veiculo fora das paragens.

v Usar de expressdes ofensivas ou injdrias.

21 - Verificando-se algum comportamento referido
nos numeros anteriores do presente artigo, compete
ao motorista do veiculo, ordenar ao utilizador a
corre¢do da conduta, podendo para os devidos efeitos
solicitar a comparéncia dos encarregados de educagao
na instituicao.

22 — Nos casos previstos no numero anterior, o
condutor do veiculo, deverd participar os factos em
causa, no prazo maximo de 24 horas, ao dirigente
maximo de servico.

23 — Compete a Institui¢do fixar a tarifa inerente com
a prestagdo do servico de transporte coletivo de
passageiros.

24 — O pagamento do montante acordado, devefa ser,
feito juntamente com a liquidagdo da mensalidade/do
respetivo més, sob pena de interdicdo de novas
cedéncias e sem prejuizo de outras consequéncias.

25 — Em caso de falta ou auséncia prolongada a tarifa
deve ser liquidada, sempre que haja reserva.

26 — Na frequéncia de mais do que uma crianga do
mesmo agregado familiar, haverd uma redugdo na
tarifa.

27 — O custo, do servigo, é definido, com periodicidade
minima anual.

28 — Nas condicbes que entender adequadas e
analisadas caso a caso, a Diregdo, reserva-se o direito
de reduzir ou de isentar o pagamento dos montantes
achados, pela aplicagao da tabela.

29 — O ndo cumprimento das normas, contidas no
presente capitulo, pode implicar a recusa de satisfacdo
de pedidos posteriores.

ARTIGO 21°
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

1 — Com o objetivo de estreitar o contacto com as
familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

v’ Haverd semanalmente uma hora de atendimento
aos encarregados de educagdo ou quem exer¢a a
responsabilidade parental, com marcagdo prévia.

v' Regularmente, serdo realizadas reunides de
capacitagdo com o0s pais ou quem exerga
responsabilidade parental.

v" 0 uso de plataforma digital, quando colocada a
disposicdo pela CPA é de utilizagdo obrigatéria e
de consulta didria, por parte dos pais ou quem
exerca responsabilidade parental, sendo o meio
gue permite garantir a comunicacdo entre as
partes.

v' Aos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informagdes constantes no
Processo Individual da Crianga.
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RECURSOS HUMANOS

ARTIGO 22°
RECURSOS HUMANOS

1 - O quadro de pessoal afeto a resposta Social
CRECHE encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicagio do nUmero de recursos humanos,
habilitagdes e categoria profissional, definido de
acordo com a legislagdo em vigor.

2 — Encontra-se ainda afixado em local visivel
organigrama da Instituicdo.

ARTIGO 23¢
DIRECAO PEDAGOGICA

1 — A Direcdo Pedagdgica desta resposta social
compete a um técnico, cujo nome e formagdo se
encontra afixado na Instituigdo, em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsdvel, perante a Dire¢do Técnica, pelo
funcionamento geral do mesmo. O Diretor Pedagogico
é substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo
Diretor Pedagdgico da resposta social Pré-Escolar.

DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 242
DIREITOS DAS CRIANCAS

1 —S3o direitos da crianga:

v' Ser tratada com respeito e correcdo;

v" Ser adequadamente assistida em caso de
acidente ou doenca, ocorridas no decurso das
atividades;

v Utilizar as instalacdes a si destinadas;

v Participar e desenvolver atividades/iniciativas
que promovam a sua formagdo e ocupagao;

v Usufruir dos servigos da resposta social que
frequenta;

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

v

Ser tratado com
reconhecimento da sua dignidade e respeit
pelas suas convicgdes religiosas, sociais ‘e
politicas.

ARTIGO 252

DIREITOS DAS PAIS\ ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1 - S&o direitos dos Pais\Encarregados de Educagdo:

v

Informar-se, ser informado e informar a
Instituicdo sobre as matérias relevantes no
processo educativo dos seus educandos;
Colaborar com a Instituigdo facilitando e
participando no seu funcionamento, bem
como, na educagdo e desenvolvimento das
criangas;

Participar ativamente na promogdo e
articulagdo entre familia e Instituigdo;
Conhecer o Regulamento da Instituicdo;
Serem atendidos quando necessario, em dia e
hora a fixar no inicio de cada ano letivo;

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

Ser tratado com consideragao,
reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgBes religiosas, sociais e
politicas;

A ser informado sobre as necessidades de
apoio especifico.

ARTIGO 26¢
DIREITOS DA INSTITUICAO

1 - Sdo direitos da Institui¢do:

v

v
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Receber mensalmente e atempadamente a
comparticipagdo familiar que for estipulada;
Ser indemnizada por qualquer estrago
causado pelas criangas, nomeadamente os
que se referem a: quebra de vidros, material
informatico e audiovisual;

Averiguar elementos necessarios a
comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente\e ou familiares no ato
da admissdo;

Ver reconhecida a sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre

atuacdo e a sua plena capacidade contratual.

consideragao



ARTIGO 272
DIREITOS DOS VOLUNTARIOS

1 —S3o0 direitos dos Voluntarios:

v

Ter acesso a formagdao em contexto, tendo
em vista o aperfeicoamento do seu trabalho
como voluntario;

Usar as instalagOes que estiverem destinadas
a0 servico, mediante utilizagdo de Cracha de
Identificagdo de Voluntario;

Beneficiar do seguro de acidentes pessoais,
nos termos da legislagdo em vigor;

Exercer o seu trabalho de voluntdrio em
condigdes de higiene e seguranca;
Estabelecer com a CPA um programa de
voluntariado que regule as suas relagdes
mutuas e o contelido, natureza e duragdo do
trabalho voluntario que vai desenvolver;

Ser ouvido na preparagdo das decisdes que
afetem o desenvolvimento do trabalho
voluntario, isto é, tem direito a usar a palavra
em todas as reunides do servico
apresentando sugestGes ou propostas que
julguem dUteis ao voluntariado e exprimir a
sua opinido sobre a forma de funcionamento
ou de ocorréncias verificadas no servigo;

A qualidade de Voluntério é compativel com
a de membro dos corpos sociais e de
beneficidrio da institui¢do;

A uma refeicdo completa por cada dia de
atividade.

ARTIGO 282
DEVERES DAS CRIANCAS

1-S3o deveres das criangas:

v

v

Tratar com respeito e dignidade todas as
pessoas da Institui¢do;

Participar nas atividades propostas;

Zelar pela conservagio e asseio das
instalagGes, material didatico, mobilidrio e

demais instalagdes.

ARTIGO 29°¢

DEVERES DOS PAIS/ ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

1 - S30 deveres dos Pais\Encarregados de Educagdo:

Garantir a pontualidade e assiduidade da
criangas;
Comparecer na Instituicdo sempre que seja
solicitada a sua presenca;

Participar nas reunides de pais;

Liquidar no prazo estabelecido a mensalidade
fixada;
Responsabilizar-se pelo
dever de assiduidade dos seus educandos

cumprimento do

Contribuir para o bom funcionamento da
Instituicdo;

Interessar-se pelo progresso,
desenvolvimento e comportamento dos seus
educandos, contribuindo e facilitando a
tarefa da Instituigdo;

Responsabilizar - se pelos bens / brinquedos
gue tragam de casa;

Comunicar atempadamente as alteragdes que
estiveram na base da celebragdo do contrato
de servigos;
Respeitar e tratar com dignidade os
funciondrios e dirigentes da CPA;

Cumprir  as

Regulamentd Interno da CRECHE.

normas expressas no

ARTIGO 30¢
DEVERES DA INSTITUICAO

1 —S&o deveres da Instituigdo:

v

v
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Elaborar o Projeto Educativo e promover o
seu cumprimento;
Proporcionar as criangas as condigdes
legalmente estabelecidas para a resposta
social CRECHE,

Fazer um seguro que proteja todas as
criangas de qualquer eventualidade que surja,
quando estas estejam sobre a sua
responsabilidade;

Cumprir todas as condigdes a que se obriga
no ato de admissdo;

Zelar pelo bom funcionamento da Instituicdo
e promover a qualidade dos servigos
prestados pela resposta social;

Assegurar que o pessoal afeto a Instituigao
preste servico em perfeitas condicdes de
saide que devem ser comprovadas
anualmente, de acordo com os normativos
em vigor;

Manter os processos dos utentes atualizados;

A



v' Garantir o sigilo dos dados constantes nos
processos dos clientes;

v" Facultar aos Pais/ Encarregados de Educagdo
no ato da inscricdo, o Regulamento Interno
da Instituicdo correspondente a resposta
social CRECHE.

ARTIGO 312
DEVERES DOS VOLUNTARIOS

1-S3o0 deveres dos voluntarios:

v" Ter em conta os principios deontoldgicos
pelos quais se rege a atividade da CPA,
nomeadamente o respeito pela vida privada;

v" Observar e respeitar as normas que regulam
o funcionamento da CPA;

v" Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

v' Participar nos programas de formagdo
destinados ao correto desenvolvimento do
trabalho voluntario;

v' Zelar pela boa utilizagdo dos recursos
materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor;

v" Colaborar com a dire¢do, colaboradores,
profissionais, técnicos e colegas;

v" N3o assumir o papel de representante da CPA
sem o conhecimento prévio e autorizagdo da
Diregao;

v' Utilizar sempre, durante o exercicio da
atividade, o cracha de identificagdo;

v" Cumprir com assiduidade e pontualidade o
horario estabelecido;

v" Comunicar prontamente ao responsavel pelo
servi¢co qualquer ocorréncia ou situagdo que
julgue anormal;

v" N3o intervir no utente sem orientagdo do
responsavel ou outro profissional;

v Respeitar os direitos dos utentes.

CAPF TTULO VI

SERVICOS E FUNCIONAMENTO

ARTIGO 322
REGIME ALIMENTAR

1 — Na CRECHE o regime alimentar é estabelecido
tendo em conta as necessidades relativas as diferentes
fases do desenvolvimento das criangas, desta forma,
observa-se o seguinte:

1.1 — A alimentacdo oferecida é tanto quanto possivel
variada, bem confecionada e adequada quantitativae
qualitativamente a idade das criangas;

1.2 — As ementas sdo elaboradas por pessoal técnico
com formagdo adequada e afixadas, semanalmente,
em local bem visivel, de modo a poderem ser
consultadas facilmente;

1.3 — A existéncia de dietas especiais tem lugar em
caso de prescrigdo médica;

1.4 — No caso de a crianga ser alérgica a algum
alimento, esse facto deve ser devidamente registado e
documentado pelo médico de familia da crianga para
que seja feita a respetiva adequagdo da dieta
alimentar, caso ndo haja prescricdo médica a
Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer
incidente causado na crianga;

1.5 - 0 almogo inicia-se as 11h15 e o lanche as 16h00;

1.6 — Para as criangas, com idades inferiores a 1 ano
recomenda-se uma alimentagdo, indicada pelo
médico. Nesse sentido, os Encarregados de Educagdo,
devem trazer: leite em po, iogurte e papas, prescritas
pelo mesmo.

1.7 — A Casa do Povo de Alvito fornece as criangas
quatro refei¢des — refor¢o da manhg, almogo, lanche e
reforgo da tarde. ’

2 - Toda a alimentacéo, trazida de casa, deve indicar:
v 0 nome da crianga;
v" As quantidades e os horarios das refeigdes.

3 —Todas as criangas devem tomar o pequeno-almogo
em casa.

ARTIGO 332
ACIDENTES

1 — O seguro escolar cobre os acidentes pessoais em
atividades escolares. As condi¢des deste seguro sdo
definidas anualmente. Os Encarregados de Educagdo
devem consultar essas condigdes para conhecimento
dos valores de cobertura da apoélice.

2 — O seguro esta incluido na mensalidade.
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3 — O referido seguro ndo abrange objetos pessoais,
nomeadamente o6culos, brinquedos, telemdveis e
aparelhos tecnoldgicos, aparelhos dentarios e
auditivos, pegas em ouro, entre outros.

4 — O seguro escolar abrande todas as ocorréncias
verificadas em hordrio de funcionamento e espago
escolar.

5 — No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a
instituicdo prestard os primeiros socorros, devendo,
sempre que a gravidade da situagdo o exija, a criang¢a
ser conduzida ao Centro de Sadde/Hospital mais
préximo e/ou solicitado o pedido de ajuda ao INEM.

6 — Ocorrendo um acidente, o estabelecimento avisara
de imediato a familia da crianca acidentada e
recorrera a urgéncia hospitalar, salvo se for outra
solugdo proposta pela familia, caso em que a mesma
sera da sua inteira responsabilidade.

7 — A vigilancia médica é da responsabilidade das
familias.

8 — Qualquer situagdo devera ser participada no
periodo de 3 dias (em impresso da companhia
seguradora) nos servigos administrativos da
Instituigdes.

ARTIGO 342
CUIDADOS DE HIGIENE

1 - O vestudrio devera ser pratico e asseado.

2 — As criangas devem vir para a Instituigdo com roupa
adequada de forma a permitir que se sintam a
vontade nas suas atividades, sem estarem com a
preocupacdo de se sujarem ou danificarem.

3 — Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os
responsaveis pela crianga serdo alertados de imediato
para procederem a desinfegdo e limpeza adequada,
ndo poderdo frequentar a Instituicdo as criangas que
apresentem ainda parasitas.

4 — Sempre que se verifique que a crianga é portadora
de piolhos e Iéndeas, tem que permanecer em casa
durante 3 dias para que seja feito o tratamento
adequado.

ARTIGO 35¢
SAUDE

1 — N&do é permitida a entrada, na Instituicdo, de
criangas que apresentem sintomas de doenga.

2 — N3o é permitida a permanéncia no equipamento
de criangas doentes, febre superior a 382 C, diarreias,
vémitos ou doengas infetocontagiosas.

3 — Sempre que sejam detetados problemas de saude,
a familia sera informada telefonicamente sendo da
sua responsabilidade o encaminhamento para os
servigos competentes. Apds ser realizado o aviso a
familia, a mesma deve retirar a crianga da CRECHE o
mais breve possivel e providenciar as diligéncias
julgadas necessarias.

4 - Os pais deverdo informar o responsavel pela sala
sempre que a crianga apresente qualquer alteragdo no
seu estado de saude.

5 — As doengas infantis que representem risco de
infecdo e contagio constam do Decreto Regulamentar
n2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os
periodos e as condi¢des de evicgdo (afastamento) da
instituicdo, para as criangas que o frequentam e sdo
de notificagdo obrigatdria.

6 — Por razdes de seguranca e preservagdo da salde
de todas as criangas, serdo afastadas
temporariamente da Instituicdo as que forem
portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de
doengas que representam risco de infecdo e contagio,
nomeadamente: febres tifoide e sépsis; hepatite A;
hepatite B; impetigo; infegdes meningocdcicas;
parotidite epidémica; poliomielite; papeira; maldria;
conjuntivite; gastroenterite; aftas (“sapinhos”);
escarlatina; rubéola; sarampo; tinha; tosse convulsa;
tuberculose pulmonar e varicela.

7 — Sempre que a crianga apresente outros sintomas
que suscitem duvidas, a familia serda aconselhada a
levé-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar a
instituicdo quando ndo apresentar sintomas de
doenca e/ou mediante a apresentagdo de declaragdo
médica.
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8 — Quando o periodo de auséncia se prolongar para
além dos 5 dias e caso se justifique, a crianga so
poderd ser readmitida mediante a apresentagdo da
declara¢do médica comprovativa, em como ja pode
frequentar a instituicdo sem perigo de contagio.

9 — Podera ser feita a administragdo de medicagdo a
crianga, mediante o acordo para tal e desde que
aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos
técnicos de sadde, obrigando a entrega de uma cépia
da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento.
Os mesmos medicamentos  deverdo  estar
devidamente identificados, com indicagdo do modo
adequado de conservagdo dos mesmos. Na falta
destas indica¢des a Instituigdo ndo se responsabilizara
por qualquer incumprimento de medicagdo
administrada a crianga.

10 — Sempre que a crianga tenha de ser transportada
ao Hospital, por razdes de salde, ndo cobertas pelo
seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou
Servico de INEM, sendo em qualquer dos casos, os
custos imputados aos responsaveis.

ARTIGO 36°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

1 — A Instituicdo fornece todo o material didatico e
lidico necessario as atividades das criangas.

2 — Nenhuma crianga devera trazer objetos de casa,
como brinquedos, peluches, etc., (a ndo ser que seja
dada autorizagdo para tal), nem objetos de ouro,
nomeadamente fios que, para além de serem objetos
de valor, podem por em causa a sua seguranga.

3 - A |Instituicdo ndo se responsabiliza pelo
desaparecimento ou dano de qualquer objeto de valor
ou brinquedo trazido pela crianga.

4 — Objetos como sendo fraldas, toalhetes, pomadas
dérmicas, escovas do cabelo, mudas de roupa ou
medicacdo deverdo estar devidamente identificados
com o nome da crianga.

5 — As roupas das camas sdo fornecidas pela Creche.

6 — As criangas devem trazer uma muda de roupa, na
sua mochila.

7 — As fraldas, toalhetes, pomadas dérmicas, chupet
escova do cabelo, saco para roupa suja s3o experfsas

dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental.

8 — A |Instituicdo pode exigir pantufas\sapatos,
pijamas, batas e bonés.

ARTIGO 372
SANGOES/PROCEDIMENTOS

1 - Os pais deverao:

v Evitar falar alto ou fazer ruido dentro das
instalagdes;

v’ Evitar entrar nas salas sem prévia
autorizagdo;

v/ Evitar estar muito tempo dentro da
instituicdo, apds a recegdo nas entradas ou
saidas, durante as atividades ou refeigdes,
salvo o tempo necessdrio para tratar de
qualquer assunto.

2 — A préatica de injurias e agressdes a funcionarios ou
outras faltas graves poderdo ser consideradas
incompativeis com a frequéncia na Instituigdo.

3 — Os procedimentos, muito graves, a avaliar
pontualmente, poderdo dar origem a procedimento
judicial.

4 — Os responsaveis ficam sujeitos a sangBes quando
ndo respeitarem este Regulamento e outras
determinagGes em vigor na Institui¢do.

5 — As sancBes serdo aplicadas pelos membros da
Diregdo aos Responsaveis infratores, conforme a
gravidade das faltas:

v" Adverténcias;
v Exclusdo da Institui¢do.

ARTIGO 382
GESTAO DE MAUS-TRATOS E NEGLIGENCIA

1 — N3o s3o permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos)
por parte dos familiares das criangas a outras criangas,
funciondrios ou outros colaboradores da Instituigao.
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2 — Aquando da sua ocorréncia o caso sera avaliado
pela Diregdo Técnica e em casos de deméncia, pelo
Médico de Familia e mediante os seus pareceres a
Dire¢do podera fazer cessar o contrato de prestagdo
de servicos com os familiares, determinando a
imediata exclusdo da crianga ou efetuando um pré-
aviso de 8 a 15 dias conforme a gravidade da
ocorréncia.

3 — O disposto no niimero anterior contempla ainda
situagdes em que o bom nome da Instituigdo, dos
servicos que presta ou dos seus colaboradores seja
posto em causa de forma publica, sem que se
comprovem os factos.

4 - No caso de uma crianga apresentar
frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, a
educadora avisa de imediato a Direcdo Técnica para
que a mesma se retna com a familia de modo a
alertar para a situagdo. Se porventura, a Diregdo
Técnica detetar que esses maus-tratos advém da
familia, a mesma informa verbalmente e no prazo de
24 horas por escrito a Comissdo Prote¢do Criangas e
Jovens.

5 — Serd ainda cumprido o disposto no Manual de
Preveng¢do de Maus-Tratos da Instituigdo.

CAPITULO VI

OUTRAS DISPOSICOES

ARTIGO 39¢
LIVRO DE RECLAMACOES

1 — Nos termos da legislagdo em vigor, a CPA possui
livro de reclamacgées, que poderd ser solicitado junto
dos Servigos Administrativos sempre que desejado.
Sendo ainda possivel aceder ao livro de reclamagdes
eletrdnico através do site institucional.

1.1. A CPA dispde ainda de uma caixa de sugestdes /
reclamagoes, localizada na rece¢do. ReclamagGes
recebidas via eletronica serdo tratadas como se
colocadas na referida caixa.

ARTIGO 40°
REGISTO DE OCORRENCIAS

1 — Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias, que
servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social.

2 — O Registo de Ocorréncias é entregue no final de
cada més a Diregdo Técnica por parte da Diregdo
Pedagodgica, Coordenadora das Respostas Sociais
Seniores e Servigos Administrativos.

ARTIGO 41°
PROTECAO DE DADOS

1 — Os dados recolhidos sdo tratados em observancia
ao Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a protec¢do das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre
circulagdo desses dados.

1.1. A informacgdo disponibilizada ndo serd partilhada
com terceiros e serd utilizada exclusivamente
para fins diretamente relacionados com o
funcionamento da instituicdo, salvo quando
obrigada por Lei, para efeitos estatisticos, sociais,
de saude ou outros.

APITULO X

DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 422
LEGISLAGAO EM VIGOR

1 — Os principios legislativos pelos quais se regem o
CRECHE da CPA s3o:

v Decreto-lei n2172 A\2014, de 14 de
novembro — Aprova o Estatuto de IPSS;

v'  Portaria n2262\2011, de 31 de agosto de
2011 — Aprova as normas que regulam as
condigdes de instalagdo e funcionamento da
Creche;

v’ Portaria n2411\2012, de 14 de dezembro de
2012 — Alteragdo a Portaria n2262\2011, de
31 de agosto, nomeadamente aos artigos 152
e 20¢;
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v'  Portarian?196-A/2015 de 01 de julho -
Regula o regime juridico de cooperagdo entre
o Instituto da Seguranca social e as IPSS;

v’ Decreto-Lei n.2 237/92, de 27 de outubro -
Disciplina o regime de segurang¢a dos
brinquedos;

v"  Decreto-Lei n2126-A/2021 que procede a
alteracdo do Decreto-Lei n? 64/2007, de 14
de margo, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo —
Define o regime juridico de instalagdo,

fiscalizagao dos

estabelecimentos de apoio social geridos por

funcionamento e

entidades  privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

v"  Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho -
procede a segunda alteracdo da Portaria n.2
196-A/2015, de 1 de julho;

¥v" Protocolo de cooperagdo em vigor;

<

Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

v' Circulares de Orientagdo Técnica acordadas
em sede de CNAAPAC.

¥v" Compromisso de Coopera¢do para o Setor

Social e Solidario em vigor.

ARTIGO 43¢
SITUAGOES EXCECIONAIS

1 — Em situagBes excecionais pode sobrepor-se ao
presente regulamento interno, em parte o na
totalidade, a ativacdo de planos de contingéncia.

ARTIGO 442
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO INTERNO

1 — O presente regulamento sera revisto, sempre que
se verifiguem alteragdes no funcionamento da
CRECHE resultantes da avaliagdo geral dos servigcos
prestados, tendo como objetivo geral a sua melhoria.

2 — As alteragbes ao regulamento interno do
estabelecimento, sdo previamente comunicadas aos
servicos competentes do Instituto de Seguranga
Social, |.P. até 30 dias antes da sua entrada em vigor,
conforme alinea c) do Artigo 399-C do Decreto-Lei n.2
33/2014, de 4 de margo.

3 - Quaisquer alteragdes ao presente Regulame
serdo comunicadas por escrito ao utente ou seu

representante legal, sem prejuizo da resolugdo do
contrato a que este assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

4 — Serd entregue uma copia do Regulamento Internos
aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato da celebragdo do contrato de
prestacdo de servigos.

ARTIGO 45¢
OMISSOES

1 - Todos os aspetos relacionados com o
funcionamento da Instituigdo serdo tratados com o(a)
Diretor(a) Técnico(a), até ao limite da sua
competéncia. Os restantes assuntos serdo
encaminhados para a Diregdo da CPA, e a considerar
em futura alteragdo ou atualizagdo, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 46°
ENTRADA EM VIGOR

1 — O presente Regulamento Interno entra em vigor
imediatamente, apds ser aprovado em reunido da
Direcdo, deixando de vigorar todos anteriores.
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REGULAMENTO INTERNO DE CRECHE aprovado pela Diregdo em reunidao realizada ao dia
(DATA). /////.&ﬂ,:z

Nota: Entregar um exemplar aos pais ou encarregados de educagao.

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

(0] , encarregado de educagao do menor

, utente da resposta social CRECHE, declara que

tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, aprovado

a 11 de abril de 2022, n&o tendo qualquer duvida em cumprir todas as normas atras referidas.

5 de de 20

(Assinatura dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais)
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