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AMBITO
Capitulo |
Norma |

O presente regulamento visa definir regras, condicbes de acesso e funcionamento do Patronato de Nossa
Senhora das Dores na area da Educacdo e do Apoio Domiciliario da freguesia de Travassé e freguesias
circunvizinhas.

Identificacdo da Instituicéo

Norma ll

O Patronato Nossa Senhora das Dores € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos,
com sede em Travassd — Agueda, e com estatutos aprovados no Diario da Republica n.° 187, 11.2 Série, de 13 de
Agosto de 1949.

Tem estatutos aprovados e registados na Direcdo Geral da Seguranca Social no Livro das Fundagbes de
Solidariedade Social, a fls. 44 verso e 45, sob o nimero 15/86, e integra a Rede Nacional de Educacéo Pré
Escolar com o nimero 513 088, publicado no Diario da Republica n.° 151 I.2 Série B de 1999, na Portaria 482/99
de 1 de Junho e, na Portaria 1267/01 da |.2 Série B do Diario da Republica de 6 de Novembro 2001.

Serve a populacdo de Travass6 e freguesias circunvizinhas.

O Patronato aceita criancas dos 4 meses de idade até ao ultimo ano do 1° ciclo.

Contém ainda Projeto de Ocupacdo Temporaria de Jovens que funciona sobretudo em tempo de férias e que
abrange jovens dos 13 aos 16 anos.

Engloba também a Resposta Social de SAD a que as pessoas em situacdo de dependéncia podem ter acesso
para satisfacdo de necessidades bésicas e especificas, apoio nas atividades instrumentais da vida quotidiana e
atividades socio recreativas. Este servigo € prestado no domicilio habitual de vida do cliente contribuindo para a
promocédo da sua autonomia e a prevencao de situagcdes de dependéncia.

O Patronato de Nossa Senhora das Dores tem acordo de cooperacdo com o Centro Distrital de Seguranca Social
de Aveiro para as respostas sociais.

Legislacéo

Norma lll
O Patronato de Nossa Senhora das Dores rege-se pelo estipulado em:
o Estatutos;
e Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio, que regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social.
e Protocolos de cooperacao em vigor.
e Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.
e Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro, na resposta
social de Creche.
e Despacho Conjunto n.° 300/97, pelo Decreto — Lei n°® 147/97 de 11 de junho, pela Lei n.° 5/97 de 10 de
fevereiro na resposta social de Estabelecimento Ensino Pré Escolar (EEPE).
e Despacho Normativo 96/89 na Resposta de Centro Atividades e Tempos Livres (CATL).
e Portaria 38/2013 de 30 de Janeiro na resposta social Servigo de Apoio Domiciliario (SAD).
e Compromisso Interinstitucional entre Instituicdes Particulares de Solidariedade Social Associadas da
UCIPSS's.

Objetivos do Regulamento

Norma IV
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo/estrutura prestadora de
Servicos.
c) Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas
sociais.
d) Garantir a qualidade e o cumprimento dos requisitos aplicaveis a instituicdo, através dos Regulamentos
Internos Especificos de cada Resposta Social, da Monitorizagdo dos Processos e Registos do Sistema de Gestédo
da Qualidade, segundo a NP EN ISO 9001:2008 e dos Regulamentos da Seguranga Social.
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Destinatarios e Objetivos da Resposta Social

NormaV
e E uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianca, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerg¢a as responsabilidades parentais.
e Tem como objetivos:
o Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
0 Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
0 Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada
crianca;
o Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
o Proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento integral da crianca, hum ambiente de seguranca fisica e
afetiva;
o Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;
o Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade;

Acordos - Capacidade / Servigos Prestados/Atividades Desenvolvidas

Norma VI
A) Acordos - Capacidade:
1. Creche: acordo 35 criancas e capacidade para 35;

CRECHE

Servicos Prestados:

1. Fornecimento de Alimentacdo (almoco e lanche);

2. Cuidados de Higiene e conforto;

3. Cuidados de Saude;

4. Momentos de Descanso;

5. Formac&o de Desenvolvimento nas Areas de Conteldo:
¢ Pessoal e Social;

e Expressdo e Comunicacao;

e Conhecimento do Mundo.

B) Atividades Desenvolvidas:

As atividades centram-se na criagdo de condigBes que permitam a crianga, individualmente e em grupo, realizar
experiéncias adaptadas a expressao das suas necessidades bioldgicas, emocionais, afetivas, intelectuais e
sociais, visando o seu desenvolvimento integral.

O desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Educativo da Instituicdo e nos Planos Anuais de
Atividades, estes com carater meramente indicativo, sem subordinagcdo a um Unico método e tendencialmente
integrando a participacdo dos pais.

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Capitulo 1l

Candidatura
Norma VIl
1. Para efeitos de candidatura, o cliente/responsavel devera comparecer na Secretaria na qual lhe serdo

entregues os impressos para o registo, assim como fornecida a Lista de Documentos a serem apresentados e
outros esclarecimentos necessarios referente a Resposta Social;

2. Ap6s o preenchimento da Ficha de Candidatura, sera agendada uma entrevista com a Técnica Superior de
Servico Social, na qual dever@o ser apresentados todos os documentos solicitados e preenchida a Ficha de
Inscricdo para avaliacéo.

Condi¢cdes de Admisséao

Norma VIII
E condi¢do de admiss&o na resposta social de creche a crianga ter idade compreendida entre os 4 meses e 0s 3
anos;
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Admissao

Norma IX
1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada Pela TSSS, a quem compete elaborar a proposta de admisséo,
guando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir a Diretora Técnica da Instituic&o.
3. Da decisédo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.
4. No processo de admissdo o cliente/responsavel devera entregar os documentos probatérios anteriormente
pedidos e em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela;
5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo para obtencdo dos documentos/dados em falta;
6. No ato da admissao sdo devidos o valor referente ao seguro escolar relativo ao ano letivo, assim como o valor
anual para os extras.
7. No ato de admisséo deverda ser solicitado o nimero de porta-chaves de acesso a Instituicdo assim como dos
cartdes de registo de entrada e saida das criancas. A Instituicdo oferece um porta-chaves por familia e um cartao
por crianca, caso a familia necessite de mais exemplares os custos sao suportados pela mesma;
8. ApOs a entrevista de preenchimento da Ficha de Inscricdo/Renovacéao, é realizada uma visita as instalacfes da
Instituicio e esclarecido o seu funcionamento, os acessos a resposta social identificada, assim como os
responséveis pela mesma.

Critérios de Admissao / Nao Admissao

Norma X
A — Admisséo
Creche:
Critérios Ponderagao
1 Baixos recursos econémicos do agregado familiar 12
2 Crianca em Situacao de Risco 11
3 Crianca com Necessidades Educativas Especiais * 10
4 Idade da Crianca 9
5 Irmaos a frequentar a Instituicdo 8
6 Filhos de Funciondrios da Instituicdo 7
7 Criancas residentes na area geografica da Instituicéo 6
8 Pais a trabalhar na area geogréfica da Instituicdo 5
9 Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados 4
béasicos
10 Situac8o encaminhada pelos servicos da Seguranca Social 3
11 Familia monoparental ou numerosa 2
12 Pai Bombeiro Voluntario e ja falecido 1

* Criangas com necessidades educativas especiais - Devera ser objeto de avaliagdo conjunta dos Técnicos da
Instituicdo e da Direcdo que prestam apoio, tendo em atencao:

a) O parecer Técnico da equipa de Intervencédo Precoce sempre que a houver;
b) A admissao devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criancas e
das familias.

O PNSD reserva-se o direito, a titulo excepcional e de comprovada necessidade, proceder a admisséo de criancas
gue nao se enquadrem nestes critérios;

A admissdo das criangas no PNSD sera efectuada pela respetiva Diretora Técnica de acordo com as normas
constantes do presente Regulamento.

B - N&o Admisséo:
Os clientes ndo serdo admitidos quando a instituicdo ndo reunir meios técnicos imprescindiveis para responder as
necessidades do mesmo.

Copian.°l



X REGULAMENTO INTERNO DV.014.D
- =]l
o CRECHE Pag. 4/13
Lista de Inscricdo
Norma XI

Em caso de ndo existéncia de vaga, no acto de candidatura o cliente sera informado de tal facto, assim como do
lugar que ocupa na lista de inscricao;

A prioridade nas admissdes das inscricdes em lista, far-se-a4 de acordo com a seguinte ordem de critérios:
1.1Tratar-se de crianca em situacdo de risco do ponto de vista familiar e/ou socioeconémico

2.1Data de Inscricao;

1.2. Tratar-se de crianca que possua irméos que ja frequentem a instituicdo nalguma das suas Respostas Sociais;
1.3. Residir ou ser natural da area geogréafica da instituicao;

1.4. Tratar-se de crianga cujos pais exercam a sua atividade profissional na freguesia da institui¢éo;

Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios previstos no ndmero anterior,
prevalecera para efeitos de admisséao o critério da maior antiguidade da inscricao.
2. Saidada Lista

Integracdo em Resposta Social
e Cancelamento da Inscrigdo

3. Em situacao de a cliente ndo integrar a resposta social no inicio do ano letivo, para que a vaga fique cativa
devera pagar 25% do valor da comparticipacao.

Processo Individual dos Clientes

Norma XII
A Instituicdo tem organizado para cada cliente, e criara para cada nova inscricdo, um Processo Individual,
constituido por um conjunto de documentos, desde a sua candidatura, admissao, acolhimento inicial, processos de
avaliacdo, planeamentos e outros registos que fazem parte do processo evolutivo do Cliente, de acordo com a
legislacdo aplicavel a cada resposta social.
O Processo Individual do Cliente é confidencial e 0 acesso ao mesmo de caracter reservado;
O Cliente/Responsavel sempre que necessario tem acesso ao Processo Individual através de marcagcdo com a
TSSS/TSASE/Educadora de Infancia responsavel em casos excecionais a marcagao poderd ser feita com a
Diretora Técnica.

Contrato de Prestacdo de Servico

Norma XIlI
1. Apés a aprovacao da Ficha de Inscricdo/Renovacao pela Diretora Técnica é celebrado um Contrato de
Prestacdo de Servico entre o Cliente/Representante Legal e a Instituicdo, de acordo com a legislacdo aplicavel a
cada resposta social, e agendada uma reunido, na qual devera ser assinado o contrato por ambas as partes e
esclarecidas todas as clausulas do Contrato de Prestacao de Servico;
2. Na assinatura deste sdo esclarecidos pela Instituicdo prestadora de servico, todos os direitos e obrigacdes
de todas as partes intervenientes no contrato, assim como séo reiteradas informag¢des sobre o funcionamento da
Instituicéo, instalagBes e o Organigrama.
Na mesma reunido sera entregue o Regulamento Interno da Resposta Social, e agendada uma reunido para o
preenchimento da Ficha de Avaliacdo Diagndstica, com a Educadora de Infancia, com o Técnico Superior de
Animacado Socioeducativa ou com a Técnica Superior de Servigco Social.
3. O presente contrato vigorard por tempo indeterminado, até que qualquer das partes o denuncie a outra, por
escrito e com a antecedéncia minima de 30 dias;

Acolhimento dos Clientes

Norma XIV
1. O periodo de adaptacéo é acordado com a familia do cliente, tendo uma duracao de, pelo menos, 30 dias
1.1 No 1°dia no PNSD, é conduzida para a Sala de Acolhimento.
1.2. Na Sala de Acolhimento é esclarecido o funcionamento de:
a) Onde os familiares deverdo entregar diariamente a crianca;
b) Entrada e saida das criancas (Registo de cartdo/Lista de Assinaturas/Porta-chaves de acesso);
c) Apresentacdo da sala e outras areas na qual a crianca ira conviver;
d) Indicacdo onde deverdo colocar os objetos pessoais (propriedade do cliente);
e) Os meios de comunicacao disponiveis em caso de eventuais problemas ocorridos.
1.3. Definicdo do tempo de permanéncia da crianca nos primeiros dias, aumentando progressivamente;
1.4. Durante a integracdo sao fornecidas informacdes sobre a evolucéo da crianca;
1.5. Sao definidos os cuidados iniciais a prestar de acordo com o levantamento de necessidades e
expectativas.
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Vestuarios e Outros (Propriedade do Cliente)

Norma XV
e Os objetos pessoais deverdo estar devidamente identificados;
e A deterioracao ou extravio vestudrio e outros objetos que as criancas tragam para o estabelecimento, ndo sao
da responsabilidade da Instituicdo. No entanto tomar-se-ao as medidas possiveis para que isso nao se verifique;
e A crianga nao devera ser portadora de objetos valiosos ou que possam constituir perigo para ela ou terceiros.

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Capitulo 1l

Instalacdes

Norma XVI
O Patronato Nossa Senhora das Dores dispde de:
Refeitério para EEPE, CATL e adultos;
Cozinha;
Copa,;
Despensa para géneros alimentares;
Despensa para produtos de limpeza;
Sanitarios de servigo a cozinha;
Sanitarios de apoio ao refeitorio;
Sanitario para funcionarios;
Sanitarios para pessoas portadoras de deficiéncia;
Sala de reunides;
Elevadores;
Saldo Polivalente;
Sanitario para funcionarios;
Sanitarios Exteriores de apoio;
Caixa de areia;
Parque Verde;
3 viaturas de 9 lugares;
1 autocarro de 22 lugares;
1 viatura de 2 lugares;
Garagem com 2 dispensas;
Parque de estacionamento privado;
Lavandaria;
Quinta.

Creche com: refeitério, copa, 3 salas, bercario, fraldario e sanitarios com lavatorios, 1 patio coberto e 1 patio
exterior.

EEPE com: 3 salas, 1 sanitario, 1 sanitario para adultos, 1 sala arrumos, 1 sala de apoio para a recepc¢ao de pais,
1 pétio exterior.

CATL com: com 4 salas, 1 sanitarios, patio exterior.

Secretaria com: sala de espera, sala de atendimento a clientes, sanitarios.

Condicdes de Funcionamento

Norma XVII
Por funcionamento, entende-se o conjunto de todas as atividades planeadas e desenvolvidas pela Instituicdo, com
o envolvimento de todos os colaboradores, das criancas/clientes e o0s seus pais/encarregados de
educacédo/responsavel, bem como a sua ligagdo com o0 meio em que se encontra inserido.
A gestdo e organizacdo interna da instituicdo sdo aspetos fundamentais para assegurar a qualidade do
atendimento a crianc¢a e ao idoso.

Horéario de Funcionamento

Norma XVIII
Geral da Instituicéo
1. De Segunda a Sexta-feira: Abertura: 07.30hs - Encerramento: 19.30hs.
2. Horério da Secretaria:
. Do dia 1 a 8 de cada més: Segunda a Sexta- Feira — Manha 9 hs. as 18.30hs.
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. Restantes dias do més: Segunda a Sexta-feira: Manha 9.00hs as 12.00hs / Tarde 16.00hs as 18.00hs.
3. Horario da componente de apoio a familia:

De Segunda a Sexta-feira das 07.30hs. as 19.30hs.

4. Rececdo e saida de criangas:

Rececdo: Até as 09.30hs;

. Entre as 7.30hs e as 8hs os pais/encarregados de educacao, devem dirigir-se a sala de acolhimento do
EEPE.

. Entre as 8hs e as 9hs os pais/encarregados de educacdo devem dirigir-se a sala de acolhimento da
creche.

. Entre as 9 e as 9.30hs os pais/encarregados de educacao devem dirigir-se as respetivas salas e entregar
as criancas a Educadora ou a Auxiliar da sala.

. E indispensavel que os pais cumpram os horarios, sob pena de poder vir a ser cancelada a rececio da
crianga.

. As criancas que cheguem depois das 09.00hs, ndo comem o refor¢co da manha na Instituigcao.

. Somente serdo aceites as criancas identificadas através de registo de entrada;

Saida: A partir das 16.30hs até as 19.30hs;

. No caso de a crian¢a necessitar de sair mais cedo que o horéario definido, devera ser avisado por escrito
na caderneta para que a crianca esteja pronta no horario pretendido.

. A saida da Instituicdo ap6s as 18.30hs devera ser legitimada com declaracdo da entidade patronal a
justificar a necessidade de prolongamento de horario;

. Na impossibilidade de registo devera ser identificado o responsavel pela entrega e assinada a Ficha de
Frequéncia;

Observacfes: Caso a crianga permaneca na Instituicdo apos o horario de encerramento da resposta social que
frequenta, por cada dia que essa situagdo se verifique, sera acrescido ao valor da comparticipacéo familiar uma
coima:

. se permanecer até 30 minutos tera a pagar 2,5€;

. se permanecer apos os 30 minutos sera acrescido o valor de 4 €.

5. Periodo de Atendimento da Equipa Técnica aos pais e encarregados de educacdo/responsavel: 12 e 32
Segundas-feiras do més (a partir das 16:30hs e até as 18hs).

a. Estara sujeito a marcacao, quer por parte dos Técnicos quer dos pais/responsaveis;

b. Este periodo serd acordado anualmente e dira respeito a dois dias do més.

Calendério Anual de Funcionamento

Norma XIX
1. Geral:
A Instituicdo encerra o seu funcionamento nos dias:
e Feriados Obrigatérios;
Feriado Municipal;
24 e 31 de Dezembro;
Segunda-feira e Terca-feira de Carnaval;
Segunda-feira de Pascoa;
Sempre que recomendado pelos Servigos de Salde, no caso de surtos de doencas infecto-contagiosas ou por
motivo de infestagcdo das instala¢gBes devido a factores externos ao funcionamento da instituicao;
e Quando por razdo de forga maior e do superior interesse dos Clientes e das familias for deliberado pela
Direcao, ap0s aviso prévio aos interessados.
e Por uma questdo de organizacdo do mapa de férias dos funciondarios da Instituicdo, solicitamos que todos os
pais/encarregados de educagdo entreguem na Secretaria 0 seu mapa de férias, até ao final do més de abril de
cada ano. Caso 0 mesmo ndo seja entregue € considerado que a crianca nao frequentara o més de agosto.

Copian.°l



- e REGULAMENTO INTERNO DV.014.D

o CRECHE Pag. 7/13

Seguro Obrigatério

Norma XX
1. A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criancas que
frequentam as respostas sociais;
2. O pagamento do referido seguro é obrigatdrio e da responsabilidade dos pais.

Pagamento de Mensalidade

Norma XXI
1. O pagamento da mensalidade sera efectuado até ao dia 8 do respetivo més, obrigando-se os encarregados de
educacédo/responsavel ao pagamento do valor definido no contrato;
2. O pagamento da mensalidade podera ser efetuado na Secretaria dentro do horario definido de funcionamento
ou por transferéncia bancéria para o seguinte NIB: 0035 0006 00006 1441 3071 (Caixa Geral de Depdésitos).
3. Verificando-se atraso no pagamento das mensalidades, os pais/encarregados de educacédo/ responsavel serao
avisados para procederem a liquidacéo do respetivo débito no prazo de 8 dias;
4. A falta de pagamento da mensalidade até ao dia 8 de cada més implica o pagamento de 2,5€ por cada dia de
atraso, a somar ao valor da mensalidade.
5. A frequéncia do cliente cujo pagamento da mensalidade ndo for efetuado até 2 meses, sera suspensa e
perdera o direito & vaga.

Tabela de Comparticipacdes Familiares

Norma XXII
De acordo com o disposto no Despacho Conjunto 300/97 de 9 de Setembro para o EEPE e da Circular n.4/2014
de 16 de dezembro para Creche e CATL:
a. A comparticipacdo é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar, conforme a Tabela:

TABELA DE COMPARTICIPACAO FAMILIAR:

Percentagem (%)
Escaldo Rendimento Per Capita
Creche
1 < 30% do RMM 15%
2 > 30% < 50% do RMM 22,5%
3 > 50% < 70% do RMM 27,5%
4 > 70% < 100% do RMM 30%
5 >100% < 150% do RMM 32,5%
6 > 150% 35%

b. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC: rendimento "per capita” mensal
RC =RAF —D RAF: rendimento do agregado familiar
N D: despesas mensais fixas
N: n° de elementos do agregado familiar

No que respeita aos rendimentos, consideram-se:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensofes;

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

Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);
Prediais;

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas
e promoc¢do em meio natural de vida).

. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

Renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitagdo propria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

e 6 o 06 O O e o o o o o o o O
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e. Ao somatorio das despesas referidas na alinea anterior é estabelecido o limite maximo igual ao valor do
Rendimento Mensal Minimo Garantido (RMMG). Nos casos em que a soma € inferior a RMMG, é considerado o
valor real da despesa.

Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

Norma XXIlI
1. A comparticipacdo de cada cliente é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar;
2. Em funcdo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servicos de apoio a familia e no limite de
comparticipagdo maxima, poderdo ser estabelecidos 0s necessarios ajustes nas comparticipagdes familiares para
gue seja assegurada a desejavel solidariedade entre os agregados mais desfavorecidos e aqueles que dispGem
de maiores recursos, aplicando as regras inscritas na Circular n.° 4/2014, de 16 de dezembro, da DGSS para a
Creche, CATL e SAD, e no Despacho Conjunto n.° 300/97, de 9 de Setembro, para o EEPE.
3. Sempre que se justificar serd estabelecida a comparticipagdo maxima a aplicar e ndo podera ultrapassar o
custo médio de cada cliente;
4. No ato de inscricdo sera assegurado pela familia o pagamento do seguro escolar e dos extras para esse ano
letivo, e que sera inserido no recibo de pagamento;
5. Se até 31 de Julho do ano em curso, as informacdes e documentos solicitados, conforme Lista de Documentos,
néo tenham sido entregues na totalidade considera-se ja suspenso o processo de calculo da presta¢éo;
6. O ndo preenchimento integral dos impressos de matricula por parte dos encarregados de educacgéo sera causa
de suspenséo do processo de calculo da mensalidade;
7. Em caso de suspensdo ao processo de célculo da mensalidade, referidos nas alineas “5”" e “6”, 0s
encarregados de educacéo ficardo responsabilizados pelo pagamento da mensalidade méaxima em vigor, até que
todas as informac¢des e documentos tenham sido disponibilizados;
8. Concluido o calculo da mensalidade proceder-se-a as devidas retificacdes, acertando as contas do més ou
meses seguintes;
e Faltas/Descontos
9. No caso de irmaos a frequentar a instituicdo a mensalidade do mais velho sera reduzida em 20% em relacéo
ao outro, salvo casos a ponderar;
10.Quando ocorram situacfes de doenca grave que determine auséncias superiores a 30 dias ndo excedendo os
90 dias, a inscricdo devera manter-se valida desde que seja assegurado o pagamento de 50 % da
comparticipagdo familiar, e devidamente comprovada;
11.As faltas com durag&o superior a 15 dias consecutivos no mesmo més, por motivos de doenca e devidamente
justificadas por atestado médico ou férias dos pais, poderdo usufruir de um desconto de 20%;
12.0 pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 50%, quando este se ausenta por um periodo
de 22 dias Uteis no més por motivos de férias;
13.No caso de ser o ultimo ano que frequenta a instituicdo e se apenas estiver interessado a frequentar até ao
més de julho, ndo pagara mais nenhuma mensalidade;
e Atividades/Transporte/Expensas
14.As atividades extracurriculares, tais como Inglés, Piscina, Praia, MUsica, Expressdo Motora ndo estéo incluidas
no valor da comparticipacao familiar;
15.0s valores para a frequéncia nas atividades extracurriculares sao definidos no inicio de cada ano letivo;
16.No caso de a crianca faltar a 1 ou varias aulas tera que pagar o valor mensal, ndo tera direito a qualquer
desconto;
17.Fraldas, toalhetes, pomadas dérmicas e medicacdo para a diminuicdo de temperatura (p.ex.. Ben-U-Ron,
Brufen) sdo da responsabilidade dos pais/ encarregado de educacao;
18.0 ndo pagamento do valor referente as atividades ou o ndo pagamento da comparticipacdo familiar, implica a
ndo frequéncia nas mesmas, enquanto os valores em atraso nao forem liquidados;
19.0 valor a ser pago pelo transporte para a residéncia e da residéncia para a Instituicdo n&do estd incluido no
valor da comparticipacao;
20.0 valor a ser pago pelo transporte de/para a residéncia sera calculado conforme o local da residéncia.
e OmissBes/Outros
21.As situagBes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de posterior andlise e decisdo pela Direcao
ou por pessoa por designada;
22.Se for verificada a prestacao de falsas declaracfes, nomeadamente para efeito de atribuicdo de mensalidade,
a matricula sera cancelada;
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Alimentacao
Norma XXIV

1. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases do
desenvolvimento das criangas.

2. As ementas das refei¢cBes serdo elaboradas e afixadas na instituig&o;

3. A Instituicdo assume dietas, mas nao assume dietas especiais (em cada dia haverda uma ementa de dieta
disponivel);

4. Poderao ser realizadas alteragcdes nas ementas, sem comunicagao prévia, quando as necessidades assim o
exigirem.

5. Nos casos em que as clientes consumam produtos diferentes dos que normalmente sao adquiridos/servidos
pela Instituicdo, deverdo trazer de sua casa os referidos produtos.

6. O almoco e o lanche da tarde estéo incluidos na mensalidade. O suplemento da manha e final da tarde sédo da
responsabilidade dos encarregados de educacao.

7. A introducdo de novos alimentos (pela primeira vez) é assegurada pelos pais/ pessoa responsavel, assim na
resposta social de creche séo disponibilizadas diferentes sopas de acordo com as idades e apds a introducéo dos
alimentos em casa.

e Sopa Pediatrica | (até aos 6 meses): sopa de legumes (batata, arroz, nabo, cenoura, alface);

e Sopa Pediatrica Il (dos 7 meses aos 12 meses) sopa de legumes com carne ou peixe, sem sal e passada;

e Sopa Pediatrica Geral (a partir 12 meses) sopa de legumes, com hortalica, sem carne ou peixe, com sal.

Observacdes: A Sopa pediatrica Il s6 serd administrada apés os pais/pessoa responsavel informar a educadora
que o cliente ja come todos os alimentos.
ApOs os 12 meses € acrescentada a sopa Pediatrica Il a Sopa Pediatrica Geral.

Saude

Norma XXV
1. Se qualquer sintoma de doenca se verificar durante a permanéncia diaria do cliente, cabe as educadoras
contactar imediatamente o Encarregado de Educacéo.
2. Aguando do acolhimento do cliente na instituicdo, este ndo podera apresentar as seguintes doencas:
a. Pediculose (Piolhos);
b. Todas as doengas acompanhadas de febre;
c. Doencas do aparelho respiratério, como bronquiolite, gripe, amigdalite, pneumonia, broncopneumonia, etc.
d. Doenca do aparelho digestivo, como diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre, diarreia persistente,
parasitoses intestinais e ascaridiase (Lombrigas);
e. Outras doencas infetocontagiosas, como sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite, meningite, escarlatina,
mononucleose infeciosa, tosse convulsa, difteria, febre tifoide, conjuntivite, etc.
3. O periodo de afastamento dependera da gravidade da situacdo e para que o cliente seja readmitido, devera
trazer uma declaragédo do médico, comprovando a auséncia de risco de contagio;
4. Sempre que o cliente adoeca em casa, os pais deverdo informar a instituicdo sobre a natureza da doenca e o
periodo provavel de afastamento, para que se necessario sejam tomadas precaucbes em relagdo aos outros
clientes;
5. Em situacdo de doenca os encarregados de educacdo devem ligar para a instituicdo de forma a verificar o
estado de saude do cliente;
6. Os procedimentos da Instituicao relativamente a acidentes sédo os seguintes:
a) Situacdo ligeira (arranhdes, dentadas, cliente que ndo se alimenta bem, dejecdo mole): sera transmitida aos
pais quando vierem buscar o cliente;
b) Situacdo mais ou menos grave (Febre alta, vomitos, diarreia): sera comunicado imediatamente aos pais, por
telefone, para agirem de acordo com a situagao;
C) Situacdo grave (Queda, traumatismo, ferida): o cliente sera transportado ao hospital, por uma
ambulancia ou transporte da Instituicdo, devidamente acompanhada pela Educadora da Sala e simultaneamente a
ocorréncia sera transmitida telefonicamente aos pais.
7. Em situacdo de o cliente adoecer infetocontagiosa apenas podera frequentar a instituicdo com a apresentacao
de declaracéo médica.
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Medicamentos
Norma XXVI

1. A administracdo de medicamentos, ou outros tratamentos s6 podera ser feita perante a apresentacao da
posologia da receita médica ou declaracdo médica onde conste a respetiva forma de administracdo, dose, horario
a ser cumprido e a duracéo do tratamento;

2. Os pais deverdo deixar instrucdes quanto a administracdo de medicamentos para baixar a febre, afim destes
serem ministrados ao cliente no caso de esta surgir subitamente com febre na Instituicdo;

3. No caso de o cliente ter habitualmente convulsdes com febre, os pais devem prevenir a Educadora e devem
entregar-lhe um documento, passado pelo médico, com as instrucdes sobre o procedimento a ter em tais
circunstancias;

4. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos, os pais tém que assinar um documento com a hora
a que o cliente devera tomar e a respetiva posologia. Os medicamentos deverdo ser entregues a responsavel da
sala ou a quem estiver a receber os clientes, devidamente acondicionados, juntamente com uma nota escrita,
onde conste o nome do cliente, bem como as quantidades e horas a que deve ser ministrado, caso contrario, a
Instituicdo ndo se responsabiliza pela validade dos medicamentos, pelos seus efeitos secundarios nem pela sua
administracao.

5. Em situacao de necessidade de administracdo de antibidticos esta sé sera efetuada com a apresentacdo do
“Guia de Tratamento Para o Utente” (posologia da receita médica) e devem vir identificados com nome, hora da
toma e dose indicada.

Transporte

Norma XXVII
1. Consoante a capacidade dos meios de transporte a disposicédo da Instituicdo e de acordo com 0s percursos
estabelecidos, serdo os mesmos atribuidos aos clientes de acordo com os seguintes critérios:
a) Clientes cuja condicdo econdmico-social, ndo lhes permita dispor de meio de transporte para se deslocar,
desde que a residéncia ou local de rececéo se situe na area de intervencéo dos transportes da Instituicao;
b) Os restantes clientes por ordem de pedido de transporte.
c) Cabe a Diretora Técnica avaliar situagfes excecionais.
2. A Instituicdo ndo realiza este servico no més de agosto, na Ultima semana do ano, nem quando existem
atividades, para/com os encarregados da educacédo na instituicdo (ex. dia do pai, dia da méae, festa final ano....)

Regras de utilizacdo

1. Todos os clientes que beneficiem dos meios de transporte, devem respeitar as regras de utilizagdo do mesmo,
bem como o horério de funcionamento, sob pena de lhes ser retirado esse beneficio.

2. Se ao passar a carrinha/autocarro para trazer os clientes, os mesmos nédo estiverem preparados, o veiculo em
causa, ndo podera esperar nem alterar o seu percurso habitual;

3. Os encarregados e Educacao ou o seu representante legal, devem entregar/recolher os clientes diretamente na
carrinha;

4. Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdo devem:

a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;

b) Utilizar, corretamente os cintos de seguranga;

c) Evitar comportamentos que ponham em causa a boa condugdo. Caso o comportamento dos clientes seja
sistematico pondo em causa a distragdo do condutor os pais poderdo ser responsabilizados;

d) N&o é permitido comer dentro do veiculo;

e) Respeitar sempre as recomendacdes do condutor e/ou do auxiliar de transporte.
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DIREITOS E DEVERES
Capitulo IV

Direitos dos Clientes

Norma XXVIII
A. Geral
1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condic¢do social,
2. Obter a satisfacéo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;
3. Ser tratado com consideracgéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢des religiosas,
sociais e politicas;
4. Desenvolver uma relacdo de cooperacdo com os agentes educativos numa perspectiva formativa;
5. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
6. Participar, em regime de voluntariado, sob a orientacdo da direcdo pedagdgica da Instituicdo, em atividades
educativas de animacao e de atendimento (Lei 5/97 art.°4);
7. Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e preservada;
8. Ter acesso a ementa semanal;
9. Apresentar reclamagfes sobre o servigo & Diretora Técnica ou quem a estiver a representar na sua auséncia e
a Educadora de Infancia
10.Ser informado das normas e regulamentos vigentes.
B. Creche
1. Usufruir de um ambiente seguro, acolhedor, afetuoso, estavel, de confianca que permita uma experiéncia
educativa de exceléncia;
2. Os clientes que frequentam a Instituicdo estao cobertas pelo seguro escolar;
3. Participacéo dos pais na vida da Instituicao;
4. Todos os clientes tém o direito de serem acompanhadas pelos pais durante um més, ou seja, permanecerem
22 dias uteis fora do contexto institucional.

Deveres dos Clientes

Norma XXIX
A. Geral
1. Colaborar na resolucédo de problemas, no sentido do melhorar o desempenho da equipa técnica e satisfacao
das suas necessidades;
2. Proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares fixadas para a frequéncia do
estabelecimento;
3. Cumprir o horério da Instituigdo;
4. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituigdo;
5. Cumprir as regras definidas no Regulamento Interno da Institui¢&o.
6. Participar de forma ativa, nas diversas atividades/solicitagdes da Instituicdo, tais como reunides, festas,
eventos, etc.

B. Creche

1. Providenciar o contato regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente estabelecido, para receber
e prestar informacdes sobre o seu educando;

2. Informar o pessoal técnico e a Instituicdo, solicitando reserva de divulgacédo se assim o entender, de todas as
informacdes sobre as condi¢cdes de salde e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam
envolver riscos para 0 mesmo ou para 0s outros;

3. Colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de problemas referentes ao seu educando, no sentido da sua
melhor integragéo e adaptacao do cliente a Instituicao;

Direitos da Instituicao

Norma XXX
1. Ser tratada, nas pessoas dos dirigentes e funcionarios, com respeito e dignidade;
2. Fazer cumprir com o que foi acordado no contrato assinado por ambas as partes, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
3. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
4. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
5. Ver respeitado o seu patriménio;
6. Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declarages prestadas
pelo cliente e/ou familiares no acto da admisséo;
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7. A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servigcos, as condices e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos

mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituigdo.

Deveres da Instituicdo

Norma XXXI

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessario ao bem-estar do

cliente;
Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;

Assegurar o normal funcionamento da Instituicao.
Respeitar a individualidade dos clientes e familias;

S
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Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios para o servico;
Proceder a admisséao dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;
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DISPOSICOES FINAIS
Capitulo V

Interrupcéo da Prestacéo do Servico por Iniciativa do Cliente

Norma XXXII
1. A interrupgdo do servico, pode ser feita excecionalmente, quando o cliente se encontra hospitalizado (SAD),
(na brevidade possivel devera ser apresentado documento comprobatério pelo responsavel ou seu representante);

Cessacéao da Prestagao do Servico

Norma XXXIII
1. Desisténcia deve ser sempre comunicada por escrito na Secretaria com um més de antecedéncia;
2. Desisténcia implica o pagamento do més em causa e do més seguinte assim como a perda automatica de
qualquer posigao de preferéncia a nova candidatura a Instituicao;
3. As faltas ndo justificadas superiores a 30 dias dao origem ao cancelamento da inscricao.

Livro de Reclamagdes

Norma XXXIV
Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamacgdes, que podera ser solicitado na
Secretaria sempre que desejado.

Direcdo Técnica

Norma XXXV
A Direcéo Técnica desta Instituicdo compete a Zélia Maria Rosa Esteves, Educadora de Infancia, de acordo com o
Organigrama da Instituicdo em Quadro de Aviso.

Quadro de Pessoal

Norma XXXVI
O Quadro de Pessoal e respetivas fun¢gdes encontra-se afixado em Quadro de Aviso.
Reunides

Norma XXXVII
A Direcdo promove varias reunifes durante cada ano lectivo, com 0s pais ou pessoa responsavel para que em
conjunto se encontrem as melhores solu¢cbes e meios para se proporcionar um servico que satisfaca as
necessidades de cada cliente.

Alteragdes no Regulamento

Norma XXXVIII
Nos termos da legislacdo em vigor, as altera¢gBes introduzidas no presente regulamento deverdo ser acordadas
com os clientes ou 0s seus representantes legais e comunicadas aos servicos do Centro Distrital de Seguranca
Social, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente & sua entrada em vigor;
O presente Regulamento sera objecto de alteragdo ou revogacdo sempre que normas superiores o exijam ou
interesses internos da Instituicdo o justifiquem.

Omissdes/Integracao Lacunas

Norma XXXIX
Todas as questbes que surjam durante a prestacdo de servicos ao cliente pela Instituicdo serdo resolvidas de
acordo com a legislagdo em vigor aplicada as IPSS, com este regulamento e com o parecer dos técnicos e da
Diretora Técnica do Patronato Nossa Senhora das Dores.

Entrada em Vigor

Norma XXXL
O presente regulamento entra em vigor a: 1 de marco de 2016
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