CASCI

Centro de Acgao Soclal
do Concelho de llhavo

REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE INFANCIA DA COSTA NOVA
CRECHE




CASCI

Centro de Acgao SOC|aI
do Concelho de lhavo

REGULAMENTO INTERNO

Elaborado Aprovado Data Revisao N° Conteudo da revisao
Equipa Técnica DG: Ana Mafalda Cunha 01/09/2014 (00] Redacéo da versao original.
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo 24/04/2015 01 Adaptagéo regulamentar.
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo 29/07/2016 02 Ajustes no Cap. IIl.
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo | 31/10/2016 03 mi‘jgg A Redugéo da
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo 15/07/2017 04 Revisao geral.
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo 04/07/2018 05 Reviséo geral.
Equipa Técnica PCA: Felisbela Bernardo | 01/10/2019 06 é‘itrf_rg%? de critérios de admissao
] ) iNDICE
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS 4
Artigo 1° - Ambito de Aplicagéo 4
Artigo 2° - Legislagéo aplicavel 4
Artigo 3° - Objetivos do Regulamento Interno 4
Artigo 4° - Objetivos da Resposta Social 4
Artigo 5° - Servigos Prestados 5
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES 6
Artigo 6° - Condigbes de Admissao 6
Artigo 7° — Candidatura/Renovagéo 6
Artigo 8° - Critérios de Admissao 7
Artigo 9° - Lista de candidatos/as 7
Artigo 10° — Admissao 8
Artigo 11° - Contrato de Prestagao de Servigos 8
Artigo 12° - Suspensao/Rescisdo do Contrato 9
Artigo 13° - Acolhimento de Novos/as Utentes 9
Artigo 14° - Processo Individual do/a Utente 10
CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO 10
Artigo 15°- Instalagées 10

1G06.0 PG1 www.casci.pt Pagina 2 de 21



CASCI

Centro de Acgao SOC|aI
do Concelho de lhavo

REGULAMENTO INTERNO

Artigo 16° — Horario e Regras de Funcionamento 11
Artigo 17° - Refeicdes 11
Artigo 18° - Complementos a ter na Creche 12
Artigo 19° - Passeios ou Deslocacdes 12
Artigo 20° — Calendario Anual de Funcionamento 12
Artigo 21° - Atendimento aos/as Responsaveis 13
Artigo 22° - Quadro de Pessoal 13
CAPITULO IV — COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR E MENSALIDADES 13
Artigo 24° - Tabela de Comparticipagdes 14
Artigo 25° - Comparticipagdo Familiar Maxima 15
Artigo 28° - Efeitos do ndo pagamento de mensalidades 16
Artigo 29°- Interrupgéo da prestagao de servigo por iniciativa do/a responsavel 17
Artigo 30° - Cessacao da Prestagéo de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador 17
CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES 17
Artigo 31° - Direitos e Deveres do/a utente e responsavel 17
Artigo 32° - Direitos e Deveres da Organizagao 18
CAPITULO VI — DISPOSICOES FINAIS 19
Artigo 33° - Gestao de maus tratos/negligéncia 19
Artigo 34° - Disposi¢cdes Complementares 19
Artigo 35° - Parcerias e Voluntariado 20
Artigo 36° - Divulgacao de Imagens 20
Artigo 37° Protegcéo de dados pessoais 20
Artigo 38° - Alteragdes ao Regulamento Interno/Entrada em vigor/Divulgagéo 21
Artigo 39° - Integracado de Lacunas 21
Artigo 40° - Livro de Reclamagdes e de Elogios/Caixa de Sugestdes 21

1G06.0 PG1 www.casci.pt Pagina 3 de 21



CASCI

Centro de Acgao SOC|a|
do Concelho de lhavo

1.

REGULAMENTO INTERNO

CAPITULOI - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1° - Ambito de Aplicagdo

O CASCI — Centro de Acgdo Social do Concelho de ilhavo, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, com Estatutos aprovados e registados no registo do Cartério Notarial de ilhavo, em 21 de novembro
de 1980, sendo publicitado em nota de escritura no Diario da Republica Il Série, n°6 de 08.01.81. Estes
Estatutos foram alvo de remodelagédo a 29 de margo de 2010 tendo o seu registo no livro de notas para
escrituras diversas n° 92 — F, do Cartério Notarial da Notaria Dr?. Paula Maria Macedo Mesquita Pires de
Carvalho, ilhavo.

Encontra-se registada a titulo definitivo na Diregdo Geral de Seguranca Social, da Familia e do utente,
sendo-lhe conferido o estatuto de Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.

O CASCI tem a sua sede na Rua Jodo de Deus, 44, ilhavo, freguesia de S. Salvador, concelho de ilhavo,
distrito de Aveiro, e sera adiante designado por Organizacgao.

A Creche é propriedade da Organizagdo e auténoma em relagdo as restantes Respostas Sociais. E um
estabelecimento que se destina a acolher utentes até aos 3 anos e funciona sob a autoridade e
responsabilidade da Organizagao.

A Creche desenvolve as suas atividades com obediéncia estrita as normas legais e administrativas de
funcionamento de estabelecimentos congéneres, estabelecidas pelo Ministério da Seguranga Social
Trabalho.

A Creche situa-se na Av. Nossa Sr.2 da Saude, 3830 — 460 — Gafanha da Encarnacdo, sendo a sua
abrangéncia preferencial e sucessiva da freguesia e do concelho da sua localizago.

Artigo 2° - Legislagdo aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado nos estatutos da Organizagéo, assim

como toda a legislagao aplicavel as IPSS.

2.

A resposta social rege-se ainda pelo estipulado na legislagao:

a) Portaria n°262/2011 de 31 de agosto;

b) Portaria n°411/2012 de 14 de dezembro;
c) Decreto-Lei n°33/2014 de 4 de margo;
d) Circular Técnica n°4/2014.

Artigo 3° - Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno tem como objetivos:

1.
2.

Promover o respeito pelos direitos dos/as utentes;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servicos;

Promover a participacéo ativa dos/as utentes e responsaveis ao nivel da vida da Resposta Social (RS).
Artigo 4° - Objetivos da Resposta Social

A Creche presta servigos vocacionados para o desenvolvimento e aprendizagem do/a utente,
proporcionando atividades de apoio & familia. E um espaco pensado e organizado em fungdo dos/as
utentes, adequado aos seus interesses e necessidades e as expetativas dos/as responsaveis. A Creche
tem como objetivos:
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a) Promover o bem-estar e o desenvolvimento integral do/a utente através da ativacdo das
potencialidades, num clima de seguranga afetiva e fisica, respondendo também as suas necessidades
bio-ritmicas;

b) Estimular o convivio entre os/as utentes, a fim de promover uma plena interagdo interpessoal e
intergrupal;

c) Colaborar estritamente com os/as responsaveis numa partilha de cuidados e responsabilidade em todo o
processo evolutivo dos/as utentes;

d) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagédo ou deficiéncia, assegurando o
seu encaminhamento adequado;

e) Facilitar a conciliacao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

f) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢éo das necessidades especificas de cada
crianga;

g) Proporcionar condi¢gdes para o desenvolvimento integral da crianga num ambiente de seguranca fisica e
afetiva;

h) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

2. Sendo a Creche uma comunidade aberta, onde a participagcao dos/as responsaveis e da prépria comunidade
assume um papel de relevo, torna-se pertinente a sensibilizagao para a participagéo pro-ativa com a equipa
responsavel, pelo processo educativo dos/as utentes.

Artigo 5° - Servigos Prestados
O CASCI, na resposta social — Creche, assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1. Apoio sociofamiliar:

a) Promocdo de acolhimento, guarda, protecdo, segurangca e de todos os cuidados basicos necessarios
aos/as utentes;

2. Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento do/a utente do seu meio familiar,
através de um processo de atendimento individualizado e de qualidade, que inclui os servigos direcionados
aos cuidados basicos de:

a) Alimentagado (almogo e lanche) - diferenciada de acordo com as necessidades do/a utente;

b) Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso do/a utente, colaborando com a familia na detegéo
e despiste precoce de situagdes de doenga, inadaptagao ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado
encaminhamento.

3. Apoio educativo-pedagadgico:

a) Promogdo do desenvolvimento integral do/a utente, num clima de seguranca afetiva e fisica,
acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de praticas adequadas a cada faixa
etaria;

b) O desenvolvimento pessoal e social do/a utente;

c) A colaboracéo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;

d) O favorecimento da formagao e desenvolvimento equilibrado do/a utente, através da promocgdo de
aprendizagens diferenciadas e significativas;

e) A estimulagdo do desenvolvimento do/a utente, na sua componente emocional, cognitiva,
comunicacional, social e motora, através da implementagao de praticas ludico-pedagogicas intencionais,
estruturadas e organizadas;
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f) O programa de atividades é adaptado a realidade s6cio cultural do meio onde o Centro esta inserido e
tem como objetivo proporcionar aos/as utentes um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina diaria da Creche, especificado através do projeto pedagégico;

dg) Neste sentido, o desenvolvimento destas atividades baseia-se no projeto pedagdgico, integrado no
projeto educativo da Organizacdo e procura dar resposta ndo apenas a satisfacdo das necessidades e bem-
estar dos/as utentes mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado.

4. Atividades extra

a) As atividades extra sdo de frequéncia opcional, implicando a autorizagdo e apoio financeiro dos/as
responsaveis, em valores a definir anualmente.

b) A Organizacao possui regulamento proprio para as atividades extra.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Artigo 6° - Condi¢6es de Admissao

. Ter entre trés meses e trés anos de idade, podendo estes limites sofrer ajustamentos em casos
excecionais.

. Ser residente no concelho de ilhavo. Os/As candidatos/as de fora do concelho de ilhavo poderdo ser
considerados/as individualmente pelo/a Diretor/a do Departamento de Ensino da Organizagao.

. Poderado ser admitidos/as utentes portadores/as de deficiéncia, desde que, em fungdo da natureza e do
grau de deficiéncia, a Creche reuna as condigbes necessarias para lhes prestar o devido apoio. O/A
responsavel devera entregar um relatério médico considerando as necessidades do/a utente.

Artigo 7° — Candidatura/Renovacgao

. Para efeito de admissdo da crianca devera ser preenchida a Ficha de Inscricdo que constitui parte
integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaragcbes efetuadas, mediante a
apresentacao da seguinte informacéo:

a) Informacao (n° e validade) que consta do documento de identificagdo da crianga, do pai/da méae ou de
quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Identificagdo do numero de contribuinte da crianga, do pai/da mde ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;

c) Identificagdo do numero de Beneficiario/a da seguranga social da crianga, do pai/da mae ou de quem
exerga as responsabilidades parentais;

d) Identificagdo do numero de Utente do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que a crianga
pertencga;

e) Boletim de vacinas atualizado;
f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (IRS, nota de liquidacdo e os ultimos trés recibos

de vencimento);

h) Recibo da renda de casa e cépia do contrato de arrendamento, ou declaragdo do banco na qual conste
o valor da prestagao do empréstimo bancario para aquisicao de habitagéo propria.

Deve ainda ser apresentado o documento de identificagdo para consulta de forma a comprovar o n° de
identificagao, a validade do documento, o NIF, o NISS e o n° de utente. O/A responsavel deve apresentar o
documento de identificacdo para consulta de forma a comprovar o n° de identificagdo, a validade do
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documento e o NIF.

§ - Sempre que a Organizagao julgue conveniente, os documentos referidos nas alineas f), g), h), podem
ser novamente solicitados. E sempre que houver alteragbes na documentacido, o/a responsavel devera
entregar fotocépias dos documentos atualizados nos servigcos administrativos. As fotocopias reproduzidas
na secretaria sdo pagas de acordo com o pregario em vigor (afixado em local visivel na secretaria).

2. A Ficha de Inscrigdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues, em
envelope fechado, na Secretaria da resposta social ou, caso esta se encontre encerrada, depositados numa
caixa existente para o efeito, em envelope fechado, ao cuidado da Diregédo Técnica;

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidao da
decisao judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagéo) ou determine a tutela;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagédo do processo de inscri¢do e respetivos
documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengcédo dos dados em falta;

5. As candidaturas ocorrem ao longo de todo o ano letivo, no entanto, a Organizagédo estabelece o periodo
entre 16 de abril e 15 de maio, como periodo preferencial.

6. O horario de atendimento para efetivagdo da candidatura é das 10:00 as 13:00 e das 15:00 as 17:00 horas.

7. No caso de o/a responsavel ndo pretender entregar os documentos necessarios para o calculo da
mensalidade, deve preencher o campo “ndo entrega de documentos”, existente na ficha, sendo-lhe atribuida
a mensalidade maxima.

8. A ndo entrega da documentagao no prazo previsto implica a atribuicdo da mensalidade maxima em vigor.

9. A selegdo/admisséo de utentes é feita a medida da capacidade/disponibilidade da Organizagao e ocorre ao
longo de todo o ano letivo.

10.0s servigcos administrativos para matricula, renovagédo de matricula e seguro escolar, sdo cobrados nos atos
de acordo com o pregario em vigor, anexo a este regulamento.

11.0 periodo de Renovacgédo de Inscricdo de utentes que ja frequentam a Organizagéo, inscricdo de irmaos/as
desses/as utentes e o pedido de mudanga de frequéncia de Centro do CASCI, decorre entre 15 de margo e
15 de abril. O horario de atendimento para efetivagdo da candidatura é das 10:00 as 13:00 e das 15:00 as
17:00 horas.

12.Caso a inscricdo nao seja renovada até 15 de abril, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano
letivo seguinte;

13.Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigao.
Artigo 8° - Critérios de Admisséo
A admisséao de utentes processa-se obedecendo as seguintes condigbes e critérios:
1. Entram, independentemente da ordem cronoldgica da inscrigdo, por ordem decrescente de prioridades:
a) Baixos recursos econémicos do agregado familiar — 14%
b) Utentes em situagao de risco ou exclusao social — 13%
c) Irmaos/as de utentes que frequentam o Centro de Infancia - 12%
d) Utentes que ja frequentem um dos outros Centros de Infancia do CASCI - 11%
e) Idade do/a utente (Utentes nascidos/as até 01 de junho do ano letivo em curso) - 10%
f) Filhos/as de colaboradores/as da Organizagao — 9%

g) Utentes de Familias monoparentais ou familias numerosas — 8%
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h) Utentes com Necessidades Educativas Especiais- 7%
i) Residentes no Concelho de ilhavo — 6%
j) Pais/Maes a trabalhar na area do estabelecimento - 4%
k) Situagdo encaminhada pelos servigos da Seguranga Social — 3%
1) Filhos/as de associados/as do CASCI - 2%
m) Outras, por ordem de inscrigao - 1%.
Artigo 9° - Lista de candidatos/as

1. O/A responsavel do/a candidato/a para o/a qual ndo exista vaga, sera informado/a de que, caso assim o
deseje, podera proceder a integracdo na Lista de Candidatos/as que caduca ao fim do ano letivo.

2. Alista de Candidatos/as sera revista sempre que se justifique.

3. Quando o/a responsavel informa que nao tem interesse em permanecer na Lista de Candidatos/as, a
Direcédo Técnica arquiva o processo por um periodo minimo de 1 (um) ano.

Artigo 10° — Admissao

1. Apds a rececao da candidatura, o processo € analisado pela Diregao Técnica do Centro de Infancia, a qual
compete a decisdo de admisséo e, quando tal se justificar, submeter a decisao da Diregcdo do Departamento
de Ensino.

2. Da decisdo é dado conhecimento ao/a responsavel ou pessoa que exerga a responsabilidade parental, no
prazo de dez dias Uteis. Se o/a candidato/a for admissivel, informar:

a) A data e hora da realizagédo da entrevista de diagnéstico;
b) Valor da mensalidade a pagar;

c) Os valores referentes aos atos administrativos com matriculas/renovagdes e seguro (este seguro
reembolsa despesas de tratamento relativas a acidentes escolares que ocorram durante as atividades
do/a utente na Resposta Social), de acordo com o pregario em vigor e anexo a este regulamento;

d) Documentos em falta para efetivar a inscri¢ao.

3. As renovagdes de matricula s6 serdo aceites se as mensalidades e outras despesas referentes ao/a utente
até a data estiverem regularizadas.

14.0/A responsavel deve obrigatoriamente proceder a confirmagao e efetivagdo da inscrigdo no prazo de cinco
dias uteis e ao pagamento do Seguro Escolar dentro do mesmo prazo. Criangas cujo Seguro Escolar nédo
tenha sido pago antes do inicio do ano letivo/da sua frequéncia, nao poderao frequentar a resposta social.

4. Da comunicagdo de nao-admissibilidade constam as razbes pelas quais o/a utente ndo foi admitido/a,
nomeadamente falta de vaga e o n&o preenchimento dos requisitos de admissibilidade.

5. As inscrigdes que, ndo tendo dado lugar a admisséo, pretendam ser mantidas para o ano letivo seguinte,
estdo sujeitas a novo preenchimento de dados e apresentagdo dos documentos previstos, se tiver ocorrido
qualquer alteragao.

Artigo 11° - Contrato de Prestagao de Servigos

1. Apds a decisdo por parte do/a responsavel da integragdo do/a utente no servigo, & estabelecido o
Contrato de Prestagdo de Servigos, por escrito, entre a Direcdo Geral da Organizagdo e ol/a
responsavel/representante legal.

2. O Contrato entra em vigor apds a assinatura de ambas as partes.
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. O Contrato sera celebrado em duplicado, ficando o original no Processo Individual do/a utente e a cépia
na posse do/a responsavel.

. Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato € elaborada uma adenda, sujeita a aprovagédo das
partes envolvidas, passando também a constar do Processo Individual do/a utente.

Artigo 12° - Suspensao/Rescisdo do Contrato
. A cessacao do Contrato de Prestacdo de Servigo pode ocorrer por:

a) Incumprimento das regras estabelecidas no processo contratual do/a utente e das disposi¢des
constantes no presente Regulamento;

b) Inadequacgéao do servigo as necessidades do/a utente;
¢) Insatisfagcao do/a utente e do/a responsavel;

d) Dissolugcédo da Organizacgdo e alteracdo do escopo estatutario para fins incompativeis com a prestagcao
do servigo em causa;

e) Sempre que o/a utente se ausente da Creche, por periodo superior a 60 dias nao interpolados, sem
justificacao escrita que a fundamente;

f) Quando ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo justificado;
dg) Apresentacao de falsas declaragdes.

. Se uma ou mais destas situacdes se verificar, a Diregao Técnica procede a uma avaliagao da situagdo com
as partes envolvidas e procurara ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Do resultado desta avaliagao
dara conhecimento a Diregdo do Departamento de Ensino, que, em conjunto com o/a Técnico/a
Administrativo/a /Financeiro/a, emite parecer a Diregdo Geral da Organizagao, que é soberana para decidir
pela:

a) Suspensao do Contrato nas situagdes menos gravosas;
b) Rescisdo do Contrato, caso a situagado se mantenha ou se o grau de gravidade o justificar.

. A matricula s6 é considerada cancelada, por desisténcia, quando o/a responsavel preenche o campo
destinado ao efeito na Ficha de Inscrigdo, cedida pela Secretaria, com a antecedéncia 30 dias ao dia efetivo
da desisténcia do/a utente.

a) O nao preenchimento deste campo com a antecedéncia definida no ponto anterior implica a continuagao
do pagamento das mensalidades até que o referido procedimento seja efetuado;

b) Quando anulada/cancelada a matricula, o/a utente perde todas as prioridades de admisséo, ficando
sujeita a lista de candidatos/as, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 13° - Acolhimento de Novos/as Utentes

. A recegdo de novos/as utentes ¢é preparada através da realizacgdo de uma reunido de
esclarecimento/acolhimento, para apresentagao da Equipa Técnica e Auxiliar, e visita aos espagos fisicos
da RS (caso ainda nao tenha ocorrido), bem como esclarecimento acerca de normas de funcionamento e
horarios de atividades.

. Para que os/as novos/as utentes se possam ambientar corretamente ao servigo, podem ser acordados
entre os/as responsaveis e a RS, horarios e servicos especificos que favorecam a integragédo do/a utente,
durante o periodo definido para o Acolhimento Inicial (Qque devera ser no maximo de 1 més).

. No caso de se verificarem dificuldades de adaptagdo, a Equipa Pedagdgica deve diagnosticar essas
situagdes e tomar as medidas necessarias de forma a colmatar as dificuldades durante o Acolhimento
Inicial.
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Artigo 14° - Processo Individual do/a Utente

1. Do processo individual do/a utente (PIU), constam elementos necessarios relativos ao/a utente e ao seu
agregado familiar, desdobrando-se em dois:

a) Na sala de atividades: identificacdo pessoal, necessidades especificas do/a utente, bem como outros
elementos considerados relevantes para o bem-estar do/a utente, espelhados nos seguintes documentos:
Entrevista Diagnéstico, Lista de Contactos Preferenciais do/a utente, Programa de Acolhimento Inicial,
Plano Individual e outros que considere pertinentes.

b) Na Secretaria: identificagcdo pessoal, elementos de natureza social e financeira do agregado familiar, bem
como outros elementos considerados relevantes.

¢) O processo individual da crianga é arquivado em local proéprio e de facil acesso ao/a educador/a de infancia
e a Diregao Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

d) Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

e) O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados
pessoais retificado — pelos/as pais/maes ou por quem exercga as responsabilidades parentais.

§ - Para todos os impressos que necessitem de validagao por parte do/a responsavel, sera realizado aviso
prévio através da caderneta do/a utente, para que o/a responsavel comparecga para a respetiva validagao.
Apbds o conhecimento da data, o/a responsavel tem 15 dias para realizar a validagdo. A ndo comparéncia no
prazo estipulado, determina a validagao do documento.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 15°- Instalagdes

1. A Creche da Costa Nova funciona em instalagdes proprias, na Av. Nossa Sr.? da Saude, 3830 — 460 —
Gafanha da Encarnagéo, com os seguintes contactos:

Telefone: 234369629

Endereco eletronico: costanova@casci.pt

2. A creche é composta pelas seguintes areas funcionais:
a) Rececao;
b) Diregéo e servigos técnicos;
c) Bercgario;
d) Salas de atividades;
e) Dormitorio;
f) Refeitério;
g) Cozinha;
h) Copa;
i) Saldo polivalente;
j) Instalagdes sanitarias para utentes e para pessoas adultas;

k) Area do pessoal.
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Artigo 16° — Horario e Regras de Funcionamento

A Creche funciona das 7.30 horas as 19.00 horas, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e

domingos, feriados nacionais e municipais.

2,

3.

Os/As utentes deverdao comparecer no Centro até as 9.00 horas.

a) Os/As responsaveis deixardo os/as utentes dentro do edificio, na sala de recegao/acolhimento
destinada para esse efeito, com um/a auxiliar de agdo educativa destacado/a para essa fungéo, até as
9.00 horas; outras disposi¢cdes podem ser tidas pela Diregao Técnica da RS, mediante autorizagdo da
Administracéo.

b) Se por algum motivo, o/a utente ndo puder cumprir o horario estabelecido, o/a responsavel devera
informar no dia anterior, quando previsivel, ou telefonicamente no proéprio dia, quando imprevisivel, para
que a sua refeigdo possa ser reservada.

¢) No final do dia, o/a utente sera entregue ao/a responsavel, ou a outra pessoa por si autorizada, registada
na ficha no ato de inscrigao.

d) Sem aviso prévio, os/as utentes ndo serao entregues a pessoas terceiras, mesmo sendo familiares.

e) O/A utente ndo devera frequentar a Creche mais do que o estritamente necessario, ou seja, o
correspondente ao trabalho do pai/da mae.

Sempre que o/a utente permanecer no Centro para além das 19h — hora de fecho — sera cobrado um valor

hora, estabelecido em tabela, a pagar em simultdneo com a mensalidade do més seguinte. Os/As utentes
devem frequentar a Creche com regularidade, salvo situagbes de doenca ou outra devidamente justificada.

4,

Apbés um periodo de auséncia, por doenga infecto-contagiosa, o/a responsavel deve entregar uma

declaracdo médica comprovativa do restabelecimento completo e da possibilidade de frequentar a Creche.

5.

—

Por motivos devidamente justificados o horario de funcionamento podera ser redimensionado.
Artigo 17° - Refeigoes

A Organizagédo garante diariamente uma refeicdo (almogo) e lanche a meio da tarde, assim como um
suplemento alimentar, a meio da manhd e ao fim da tarde. As ementas sdo elaboradas por um/a
nutricionista e afixadas em local proprio.

As ementas poderao ser alteradas por motivo de forga maior. As alteragdes serdo comunicadas e afixadas
atempadamente na RS.

O horario das refeigbes é o seguinte:

a) Almogo: 11h30m

b) Lanche: 15h30m

Excetuando qualquer situagao pontual, as dietas s6 poderao ser fornecidas mediante prescricao médica.

Nos casos em que os/as utentes utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes dos que
habitualmente sao adquiridos pela Organizagéo, deverao trazé-los de sua casa.

Em relacao a refeicdo dos/as utentes da sala Arco-iris, € da responsabilidade dos/as responsaveis trazerem
a sopa até que todos os legumes estejam introduzidos. A refeicdo diaria deve vir acondicionada em
recipiente préprio para utilizagdo em micro-ondas.

Aniversarios: Os/As utentes podem festejar na RS o dia do seu aniversario. Se os/as responsaveis assim o
desejarem, poderao trazer um bolo, desde que ndo contenha cremes e, no caso de ndo ser confecionado
em casa, tenha prazo de validade conforme. Nao é permitida a distribuigdo de guloseimas, sumos
gaseificados ou outros alimentos, que ndo o bolo de aniversario.
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Artigo 18° - Complementos a ter na Creche
Os/As utentes deveréo trazer para a Creche, devidamente identificados, os seguintes complementos:

a) Dois conjuntos de lengdis, um cobertor ou edredom, uma almofada (opcional), dentro de um saco de
pano;

b) Leite adaptado, com a dosagem de acordo com indicagdo médica indicada na respetiva lata;

c) A excecdo da sala arco-iris, em que os/as utentes deverdo trazer diariamente trés babetes de tecido,
todas as outras (sala amarela e laranja) deverao trazer um babete de silicone;

d) Dos 12 aos 36 meses, os/as utentes tém de usar obrigatoriamente a bata e o chapéu em uso na
Organizagao;

e) Fraldas descartaveis, toalhetes de limpeza, creme;

f) Pente/escova;

g) Termoémetro;

h) Mochila com duas mudas de roupa, saco plastico para a roupa suja;

i) Se o/a utente ainda usar chupeta e/ou biberdo para a agua ou leite, o/a responséavel deve trazer um
exemplar de cada, devidamente acondicionados, no caso da chupeta esta deve vir em caixa prépria para
a guardar. No final do dia, estes serdo levados para casa, ficando a esterilizagdo do final do dia, ao
cuidado dos/as responsaveis;

j) Qualquer outro objeto que o/a utente se sinta afetivamente ligado/a;

k) No ato de admissao, o/a responsavel tera de adquirir a Caderneta do/a utente (ver pregario em vigor),
que sera um meio de comunicagao privilegiado entre a Organizacéo e a Familia;

Outros, solicitados pelo/a Educador/a de Infancia responsavel ou pela Diregao Técnica.
Artigo 19° - Passeios ou Deslocagoes

1. Para as saidas organizadas para os grupos da RS, promovidas pelo Centro de Infancia sera solicitada a
autorizagao/colaboragéo dos/as responsaveis. O transporte (se aplicavel) obedecera a legislacao relativa ao
transporte coletivo de utentes, em vigor.

2. Caso o/a responsavel ndo concorde com a participagdo do/a utente num passeio ou numa saida ao exterior,
tal facto devera ser comunicado ao/a Educador/a de Infancia previamente a realizagdo da iniciativa e
assegurar a sua permanéncia em casa.

Artigo 20° — Calendario Anual de Funcionamento

1. Anualmente a Administracao fixa, até 15 de margo de cada ano, o calendario de funcionamento do préximo
ano civil;

a) Excecionalmente, outros dias (tolerdncias concedidas pela Administragdo), que serdo afixados
antecipadamente;

b) A Administragdo reserva-se o direito de encerrar esta Resposta Social, em situa¢cdes que ponham em
causa o seu normal funcionamento designadamente, situagcées que fagam perigar a saude publica,
obras, etc.

c) O primeiro dia de atividades apds as férias sera determinado de acordo com o calendario de férias da
Organizagao;

2. Cada utente devera gozar um periodo de férias de um més, continuo ou interpolado.
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Artigo 21° - Atendimento aos/as Responsaveis

1. Os/As Educadores/as de Infancia estabelecem e afixam o horario de atendimento a responsaveis, no inicio
do ano letivo.

Artigo 22° - Quadro de Pessoal

1. A Direcao Técnica é assegurada por um/a técnico/a nomeado/a pela Administracdo da Organizagéo, que
reserva o direito de revogar a nomeacéo sempre que se justifique. O nome, formagéo e horario encontram-
se afixados em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta social, sendo
responsavel, perante a Administragéo, pelo seu funcionamento geral.

2. Para dar cumprimento aos objetivos, a RS conta com um quadro de pessoal técnico, docente, auxiliar e de
apoio de servigos gerais, de acordo com o estabelecido no Acordo de Cooperagdo com a Seguranca
Social. As fungbes dos/as colaboradores/as encontram-se devidamente regulamentadas pelo Manual de
Funcbes da Organizagao de acordo com as categorias profissionais.

O quadro de pessoal, organograma, mapa de férias e horarios encontram-se afixados nas respetivas RS,
em local visivel.

A continuidade dos/as colaboradores/as no grupo de utentes do ano imediatamente anterior € um objetivo
da Organizagéo, mas nao é uma obrigatoriedade.

CAPITULO IV - COMPARTICIPAGAO FAMILIAR E MENSALIDADES
Artigo 23° - Processo de Calculo das Mensalidades
1. O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC= (RAF/12-D)/N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocacgao, 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 saude,
escolaridade, formagédo profissional ou de relacdo 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/as e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados/as e tutelados/as pelo/a utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e utentes e
jovens confiados/as por decisdo judicial ou administrativa ao/a utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
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3. Para efeitos de determinagédo 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 ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢cées a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formacdo (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, servigcos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo/a sublocador/a entre a renda recebida do
subarrendatario/a e a paga ao/a senhorio/a, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou
que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposicdo nao 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, situacéo
em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

d) 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 depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

1.

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 Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagédo propria

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

d) As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doencga cronica;
e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros/as familiares.

§ Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 desta NORMA ¢é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior
a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

Artigo 24° - Tabela de Comparticipagoes

A tabela de comparticipagdes é calculada de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-se afixada nos
Servigos Administrativos do Centro de Infancia.
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2. E calculada com base em seis escaldes de rendimento per capita, indexados & remuneracdo minima
mensal (RMM) de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaloes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
Entre> 30 a Entre> 50 a 70% Entre> 70 a Entre> 100 a
A 0, 0,
AR ER IR op0n =y do RMN 100% do RMN  150% do RMN 1007 do RMN

3. A comparticipacédo é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar conforme o quadro seguinte:

Apoio a familia/escaldes de rendimento
10 20 30 40 50 60
Até 15% Até 22,5% Até 27,5% 30% 32,5% 35%
4. O processo de calculo é realizado anualmente, com base nas informagdes constantes dos documentos

apresentados nos termos da Norma 7 do presente Regulamento.

5. Casos excecionais, como existéncia de alteragées no contexto socioecondémico do/a responsavel durante o
periodo de vigéncia do contrato, deverdo ser comunicados a Direcdo Técnica, que, apds andlise da
situagao, elaborara um relatério (nota de servigo) devidamente fundamentado e acompanhado com os
documentos comprovativos da nova situagado, de modo a permitir a Diregdo Técnica de Ensino, em conjunto
com a Direcao Administrativa, decidir sobre a respetiva revisdo da mensalidade.

§ Unico — O impacto da revisdo s6 tera efeitos na mensalidade do més seguinte.

6. Serdo integrados/as na comparticipagdo familiar maxima, todos/as aqueles/as que n&o apresentaram
provas de rendimentos e ndo seja possivel calcular as comparticipagdes familiares.

7. As mensalidades das vagas extra acordo de cooperagdo e abrangidas na capacidade, tém como limite o
valor do custo médio da resposta social verificado no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflagao.

Artigo 25° - Comparticipag¢ao Familiar Maxima

1. Este valor é calculado, afixado e aprovado pelo Conselho de Administragdo da Organizagdo anualmente
com base no apuramento do custo médio utente/més do ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflagao.

2. Serafixado o valor maximo da tabela em vigor nos seguintes casos:
a) Rendimento per capita seja igual ou superior ao ultimo escalédo da tabela;

b) Nao sejam entregues no prazo previsto, os documentos previstos na Norma 7; Se entretanto ja existirem
faturas emitidas, estas nao sofrem qualquer desconto.

¢) Quando o/a responsavel declarar na Ficha de Admissdo/Renovacdo de Inscricdo, a ndo entrega de
documentos responsabilizando-se pelo pagamento da mensalidade maxima;

d) Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos néo
sdo0 consentaneos com as despesas e se levantem duvidas fundamentadas sobre a veracidade dos
documentos probatorios necessarios para calculo da mensalidade e, depois das diligéncias
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complementares para o seu apuramento, se verificar a existéncia de informacdes falsas, é atribuido ao/a
utente o valor maximo estabelecido para o ano letivo em curso.

Artigo 26° - Pagamento das Mensalidades

. O pagamento das mensalidades é efetuado nos Servicos Administrativos da resposta social, na Secretaria
Geral, no horario de expediente ou por transferéncia bancaria, até ao oitavo dia util do més a que respeita,
apos disponibilizagdo das faturas na resposta social.

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nado contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagao.

Artigo 27° - Redugédo da Mensalidade

. As situagdes especiais de auséncia dos/as utentes devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo Técnica
da RS, de acordo com o Artigo 29° do presente regulamento e produzem efeitos na fatura do més seguinte.

O montante da mensalidade do/a utente sofre uma redugao de 15%, quando este/a se ausentar durante 15
ou mais dias seguidos por motivos de doenga do/a utente ou do pai/da mae ou outros motivos devidamente
fundamentados. Consideram-se auséncias justificadas: férias, internamento (do/a proprio/a, da mae/do pai),
morte.

Na cessacéo do contrato, aplica-se a reducdo de 15% na mensalidade se esta ocorrer até dia 10 do més
em que produz efeitos. Apds esta data, o pagamento da mensalidade referente ao més da produgéo de
efeitos da cessacgéao é efetuado na totalidade.

4. No caso de férias do equipamento, a mensalidade sofre uma redugdo proporcional ao tempo de
encerramento. Este desconto ndo é cumulativo com qualquer outro relativo a interrupgao de servicos.

5. E reduzida a mensalidade nos seguintes casos:
a) Filhos/as de colaboradores/as da Organizagéo — reduc¢ao de 20% do valor da mensalidade;

b) Segundo/a filho/a que frequente, em simultdneo com o/a primeiro/a, a Organizagao — redugéo de 20% do
valor da mensalidade;

c) Terceiro/a filho/a que frequente, em simultdneo com os/as dois/duas irmaos/as, a Organizagéo — redugao
de 10% do valor da mensalidade.

6. Nos casos sociais em que a situagdo econdmica € comprovadamente muito precaria, apos diagnostico
social, parecer da Diregdo Técnica e da Diregcdo Técnica de Ensino e da Direcdo Administrativo/a /
Financeiro/a, podera ser dispensado o pagamento da comparticipagdo familiar pela Diregdo Geral da
Organizacgao.

O 1° escaldo da Tabela de Comparticipagbes ndo sera passivel de qualquer desconto (salvaguardando
requisitos do ponto n° 4 desta norma).

Artigo 28° - Efeitos do ndao pagamento de mensalidades

. Aquando do pagamento da fatura do més em curso, e caso o més anterior ndo esteja liquidado, sera pago,
a titulo de mora, um valor diario, a fixar anualmente, por cada dia de atraso.

. O atraso igual ou superior a 60 dias, no pagamento da mensalidade, sem justificagdo, determina o
estabelecido no Artigo 12°, n°1, alinea e).

. As atividades extra ou outros servigos/atividades ndo sao passiveis de qualquer atraso, e a sua frequéncia
ou prestacao s6 é permitida se nao existirem quaisquer encargos por liquidar.

O atraso igual ou superior a 60 dias, no pagamento da mensalidade, sem justificagao, determina a rescisdo
do contrato de prestacao de servigos.
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Artigo 29°- Interrupg¢ao da prestacao de servigo por iniciativa do/a responsavel

. O/A responsavel devera solicitar a interrupgao da prestagao de servico, com antecedéncia minima de 5
dias uteis, quando previsivel, ou até 5 dias uteis, apds a interrupgao da prestacdo de servico, numa
situacao inesperada (doenca subita, ou outra). S6 cumprindo estes requisitos podera requerer o respetivo
desconto, através do preenchimento de impresso proprio disponibilizado na secretaria.

Artigo 30° - Cessacgao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

. O/A responsavel podera solicitar a cessagao da prestacao de servigos desde que o faga por escrito, com
antecedéncia minima de 30 dias. A ndo denuncia deste contrato, no prazo estabelecido, determina o
pagamento integral das mensalidades contratualizadas. O/A responsavel devera informar a resposta
social acerca da sua intencdo de proceder a cessagado da prestagcdo de servigos, preenchendo e
assinando, para o efeito, o respetivo campo na Ficha de Inscricdo (Parte A — Campo “A preencher pelos
servigos”, Data de rescisédo e Motivo(s)).

. Excetua-se do ponto anterior situagdes extremas, como a morte do/a utente ou outras, devidamente
justificadas.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
Artigo 31° - Direitos e Deveres do/a utente e responsavel
. Sao direitos dos/as utentes:

a) OJA utente tem direito a receber um atendimento individualizado, num clima de seguranga afetiva e
fisica, que contribua para o seu desenvolvimento global

b) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condigédo
social;

c) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e necessidades;
. Sao direitos dos/as responsaveis:

a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religiao, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢cao
social;

b) Participar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a
adaptacgao, integracédo e melhoria do desenvolvimento do/a seu/sua educando/a;

c) Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o/a seu/sua educando/a;

d) Ter conhecimento das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo/a seu/sua
educando/a e sobre quaisquer duvidas;

e) Autorizar ou recusar a participacdo do/a seu/sua educando/a em atividades a desenvolver pela
Organizacgéao dentro ou fora das instalagdes;

f) Conhecer os Projetos Educativo/Curricular da Organizagédo, Pedagdgico de Sala, bem como o Plano
Anual de Atividades;

g) Ser informado/a atempadamente pelo/a Educador/a de Infancia (ou pela pessoa a quem este/a delegue
essa tarefa) sobre qualquer incidente ocorrido com o/a utente do/a qual é responsavel, sendo da
responsabilidade da RS providenciar o seu encaminhamento sempre que a situagao assim o exija.

. Sao deveres dos/as utentes:
a) Cumprir as normas que constam do presente Regulamento;

b) Tratar com respeito os/as colaboradores/as da RS e os/as dirigentes da organizagao;
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c¢) Participar nas atividades desenvolvidas pela RS na medida dos seus interesses e possibilidades;
4. Siao deveres dos/as responsaveis:

a) Os/As responsaveis sao o principal agente educador do/a seu/sua educando/a. Os/As responsaveis
devem colaborar estreitamente com a organizacdo numa partilha de cuidados e responsabilidades em
todos o processo evolutivo do/a seu/sua educando/a, bem como participar nas reuniées para que seja
convocados/as;

b) Cumprir as normas que constam do presente Regulamento;
¢) Pagar a mensalidade e outros servigos contratados dentro do prazo estabelecido;

d) Cumprir o horario de funcionamento da RS, nomeadamente as horas de entrada e saida. Avisar,
atempadamente, das faltas do/a seu/sua educando/a;

e) Informar o/a Educador/a de Infancia / responsavel sobre:
1. Antecedentes patoldgicos e eventuais reagdes a certos medicamentos e alimentos;
2. Alteracles a alimentagao (ex. dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;

3. Alteragéo clinica do estado de saude do/a seu/sua educando/a, no sentido da preservagao da
segurancga e saude de todos/as os/as utentes;

f) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito, bem como as
informagdes enviadas através da caderneta;

g) Providenciar para o/a seu/sua educando/a, as roupas e objetos que constem da lista da respetiva Sala;

h) Fornecer um ou mais numeros de telefone para contato urgente, mantendo atualizada essa informacgao.
Artigo 32° - Direitos e Deveres da Organizagao

1. Sao direitos da Organizacao:

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

b) A Corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Averiguar da veracidade das declaragdes prestadas pelos/as responsaveis no ato da admissao
d) Exigir o cumprimento dos deveres dos/as responsaveis assentes no contrato de prestagéo de servigos;
e) Que as suas instalagdes e equipamentos sejam utilizados corretamente;

f) A Organizagao reserva-se o direito de cessagdo do contrato de prestagao de servigos, quando o/a utente
estiver ausente, por periodos iguais ou superiores a 60 dias, sem justificacao;

d) A RS pode negar a entrada temporaria de utentes que indiciem mal-estar evidente, ou que mostrem
sinais de persisténcia de infestagdo de piolhos ou Iéndeas. Apds os/as responsaveis serem avisados/as
e, para evitar contagios, devem proceder a respetiva desinfestagdo, sé devendo voltar a frequentar a
mesma, quando a situagao estiver resolvida — num periodo minimo de dois dias.

2. Sao deveres da Organizagao:

a) Promover o acompanhamento adequado, respeitando a individualidade do/a utente e responsavel, num
clima de segurancga afetiva e fisica, de modo a contribuir para o seu desenvolvimento global;

b) Assegurar o cumprimento dos servigos constantes deste regulamento;

c) Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social;
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d) Assegurar e garantir a qualidade dos servigcos prestados, nomeadamente educativo, higiene e conforto,
alimentagéo e descanso.

e) Promover o bindmio de sustentabilidade financeira e qualidade global da resposta social;

f) Elaborar os processos individuais dos/as utentes e manté-los atualizados, garantindo o sigilo dos dados
constantes dos mesmos.

g) Promover uma relagdo envolvente, interessada e responsavel, entre os/as utentes, os/as responsaveis
eaRsS;

h) Colaborar com os servigos do ISS, bem como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social.

CAPITULO VI - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 33° - Gestdao de maus tratos/negligéncia

. Situagbes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao/a utente pelos/as colaboradores/as serao

averiguados e comunicados ao Departamento de Ensino e ficam sujeitas a processos disciplinares.

Sempre que haja suspeita de situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos a crianga, por
parte da familia e/ou das pessoas que lhe sdo proximas, o/a Educador/a de Infancia deve informar a
Diregdo Técnica da RS para que, em conjunto com a Direcdo Técnica do Ensino e a Diregdo Geral da
organizagao, possa averiguar e avaliar da pertinéncia ou ndo de acionar os meios legais.

Artigo 34° - Disposi¢coes Complementares

Normativos de saude e higiene

1

2,

A Organizagao cumpre as regras de Higiene, Seguran¢a e Medicina no Trabalho.
Do processo Individual do/a utente fazem parte:

a) Boletim de vacinas atualizado, alergias;

b) Identificagdo de médico/a assistente.

Em caso de doencgas cronicas ou alérgicas, devera ser entregue uma informagdo médica, por escrito,
indicando as medidas a tomar em caso de emergéncia.

Nao é permitida a frequéncia de utentes em estado febril (superior a 38°C) ou com sintomas de doenga,
de modo a garantir o bem-estar e a saude em geral.

Caso se verificar, durante o dia, qualquer sintoma de doenga, o/a Educador/a de Infancia ou quem o/a
represente, contactara imediatamente o/a responsavel, a fim de que o/a utente seja encaminhado/a para
tratamento adequado, até que Ihe seja permitido novamente frequentar as atividades.

Em caso de doenca infectocontagiosa s6 sera permitido o regresso do/a utente mediante declaracao
meédica a confirmar a sua total recuperacgao.

Os medicamentos deverdo, sempre que possivel, ser administrados em casa. No entanto, em casos
excecionais, o/a responsavel devera registar na caderneta do utente informagéo precisa, nomeadamente
o0 nome do medicamento, as quantidades e horas a que este deve ser tomado, datando e assinando essa
informacgao (anexar fotocopia da prescricao médica). A embalagem do medicamento deve vir devidamente
identificada com o nome do/a utente. Sem estas indicagdes a RS nao administra medicamentos

Os/As responsaveis deverdo informar dos casos de indisposi¢cdes noturnas, pequenas enxaquecas ou
outras perturbagdes que tenham notado no/a seu/sua educando/a.

Em caso de necessidade de recurso hospitalar, os/as responsaveis serdo de imediato contactados/as,
devendo, com a celeridade possivel, reunir-se com o/a utente. Caso a demora em chegar seja superior a
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uma hora, ao/a responsavel cabera p pagamento dos custos com o/a colaborador/a, incluindo o seu
transporte.

10.Todos/as os/as utentes que frequentam a RS possuem um Seguro Escolar.
11.0s/As utentes devem vir para a RS com vestuario e calgado pratico, limpo e confortavel.

12.0s/As utentes com idades compreendidas entre os 12 e os 36 meses tém de usar obrigatoriamente a bata
em uso na Organizagao, que devera ser vestida pelo/a responsavel antes da entrega do/a utente na sala.
Esta sera adquirida pelos/as responsaveis nos servicos administrativos da RS, no inicio do ano letivo, ou
em qualquer outra altura que julguem conveniente.

13.E proibida a entrada de animais dentro das instalacdes por motivos de higiene e seguranca, salvo
situagbes ocasionais solicitadas por motivos pedagdégicos.

14.E proibido fumar dentro das instalagdes, conforme legislagdo em vigor.

Normativos de Seguranga

1. E proibida a entrada de pessoas estranhas ao normal funcionamento da RS.

2. Avisita as salas e instalagdes da RS s6 é permitida com autorizacdo da Diregao Técnica.

3. Até a entrega do/a utente a um/a colaborador/a, a RS nao assume qualquer responsabilidade sobre
ele/ela.

4. Quando for outra pessoa, que nado o/a responsavel referenciado/a como responsavel, a vir buscar o/a
utente, devem os/as colaboradores/as ser avisados/as previamente por escrito. Esta pessoa devera
apresentar-se com o seu Bilhete de Identidade/CC para confirmacdo. Caso ndo o faga, o/a utente néo lhe
sera entregue.

5. A chegada e a saida, o/a responsavel deve assinar o impresso Registo de Entradas e Saidas, disponivel
no local de recegao dos/as utentes.

6. A RS nao se responsabiliza por objetos de uso pessoal que o/a utente traga, para além dos que sao
pedidos.

Artigo 35° - Parcerias e Voluntariado

1. A RS privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo, através de parcerias efetivas, com o
objetivo de otimizar servigos.

2. A RS encontra-se aberta a realizagdo de voluntariado. Este servigo sera organizado e enquadrado pela DT,
que propora a sua validagéo ao Departamento de Ensino.

Artigo 36° - Divulgagao de Imagens

1. O CASCI reserva-se o direito de divulgar imagens do/a utente, enquanto participante nas atividades ludico-
pedagodgicas desenvolvidas pela Organizagdo, nos seus canais publicitarios, nomeadamente no site, ou
outros meios de divulgacao da Organizagao.

2. Ao/A utente/responsavel é reservado o direito de ndo permitir a divulgagdo dessas imagens, tendo para tal
que manifestar esse desejo, assinalando-o, em espago proprio, na Ficha de Avaliagdo Diagndstica.

3. Nao é permitido qualquer registo de imagem, som ou video dentro das instalagbes do CASCI, ou em
atividades por este promovidas.

Artigo 37° Protecao de dados pessoais

1. Os dados pessoais recolhidos sdo confidenciais e o seu tratamento cumpre a legislagdo em vigor no que
respeita a protecdo de dados. Os dados pessoais recolhidos destinam-se a verificagdo de
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admissibilidade/elaboragdo do processo individual do/a utente/gestdo da prestacdo de servigos e eventual
disponibilizacéo a tutela.

. O/A titular de dados pessoais e/ou seu/sua responsavel tem o direito de, em qualquer momento e se assim
o entender, solicitar 0 acesso, a alteragao ou a limitagao do tratamento destes dados pessoais, dentro de
limites impostos pela legislagao.

. Os dados pessoais sédo arquivados durante o prazo imposto por lei, apds o qual sado eliminados.
Artigo 38° - Alteragoes ao Regulamento Interno/Entrada em vigor/Divulgagao

. Resultante da avaliagédo global da resposta social, o presente Regulamento Interno pode ser e sera revisto
sempre que necessario, com o objetivo da melhoria da RS.

. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, qualquer alteragdo ao regulamento interno serdo
comunicadas ao/a responsavel, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢ao do contrato que assiste.

O presente Regulamento Interno previamente submetido ao ISS, entra em vigor a partir do trigésimo dia
apos conhecimento aos/as utentes/responsaveis, e revoga todos os Regulamentos anteriormente
existentes.

O Regulamento Interno encontra-se afixado na Resposta Social e ainda é disponibilizado no WEBSITE da
Organizagédo, em www.casci.pt

Quando solicitado pelo/a utente/responsavel pode se enviado por correio eletronico.
Artigo 39° - Integracdo de Lacunas

. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregcdo Geral ou Administragdo da
Organizacgéao, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 40° - Livro de Reclamacgées e de Elogios/Caixa de Sugestoes

. Nos termos da legislagdo em vigor, a RS dispde de Livro de Reclamacgbes, que podera ser solicitado,
sempre que desejado, pelo/a responsavel ou por quem assume as responsabilidades parentais a Direcao
Técnica.

. A Organizagéao possui Livro de Elogios.

. Encontra-se ainda disponivel na RS, em local visivel, uma caixa de Sugestbes/Reclamag¢des com um
formulario préprio, através do qual nos podera fazer chegar a sua opiniao.

. Encontra-se, disponivel na RS, em local visivel, uma caixa de Sugestdes/Reclamagdes com um formulario
préprio, através do qual os/as utentes / candidatos/as / representantes/responsaveis poderao fazer chegar
a sua opinido. Todas as sugestdes/reclamacbes apresentadas sdo alvo de tratamento por parte da
Organizagéo.

Aprovado em 01/10/2019
O/A Presidente da Administragao
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