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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

CAPiTULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
DEFINICAO
A Creche é uma Resposta Social do Posto de Assisténcia Social da Malveira, Instituicdo Particular
de Solidariedade Social, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Pablica conforme Diario
da Republica n°67 de 21-03-88. Com sede na freguesia da Malveira (Rua das Escolas n° 3), e com
estatutos aprovados por Despacho Ministerial de 21 de abril de 1950 e publicado no Diério do
Governo n° 92, II Série.

A Creche tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Lisboa, datado de 02 de Marco de 1998.

Com a abertura das novas instalagdes foi celebrado novo acordo de cooperagao com o Centro
Distrital de Lisboa, datado de 11 de Novembro de 2019.

A Creche é a resposta social, desenvolvida em equipamento que se destina a acolher criancas de
idades compreendidas entre os 4 meses e os 3 anos de idade, durante o periodo didrio
correspondente ao horario laboral dos pais.

NORMA II
OBJETIVOS
Sao objetivos especificos da Creche:
a) Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criancas num clima de seguranca
afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um atendimento
individualizado.

b) Colaborar estritamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo
o processo evolutivo das criangas.

c) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia
assegurando o seu encaminhamento adequado.

d) Colaborar em articulacdo com outros técnicos, com intuito de enriquecer e intervencdo junto
de cada crianca.

NORMA I1I
ATIVIDADES E SERVICOS
A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias. Designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;
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a)
b)

c)

d) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianca.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA IV

INSCRICAO
A inscricdo das criancas podera ser efectuada durante todo o ano lectivo (setembro a
julho), mediante o preenchimento de uma ficha de identificacdio que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

BI ou Cartao do cidadao do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;
Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

Cartdo de beneficidrio da Seguranca Social do utente dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

d) Cartao de Utente do Servico Nacional de Satide ou Subsistema a que o utente pertenca,

e)
)
g)

-

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente.
Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informacao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual

h) (outros documentos considerados necessarios);

2.

Excecionar, eventualmente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admissdo;

A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatdrios
referidos no niimero anterior deverao ser entregues no Jardim Infantil da Malveira, na Rua
das Escolas, N° 3, 2665-225 — Malveira;

Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos

A inscri¢do implica o pagamento de uma taxa afixada nos servigos administrativos da
Instituicao.

A admissao das criancas é da responsabilidade da Direcao e da Coordenadora.

A admissao das criancas e a renovagao da matricula implicam o pagamento de uma taxa
revista anualmente, tal como a apresentacao de fotocépia dos seguintes documentos:

a)Declaracdo do ano transato e respetiva nota de liquidagdo de IRS ou equivalente de
todos os elementos que fazem parte do agregado familiar.

b)Recibos dos trés tltimos meses de trabalho, ou equivalente de todos os elementos que
tazem parte do agregado familiar (caso ndo exista IRS do ano transato)
c)Comprovativo de despesas fixas*

A conclusdo do processo administrativo para admissao de crianca seré feita na segunda
quinzena do més de julho, em relacdo ao ano letivo seguinte, sendo paga a primeira
mensalidade.

As criangas que ja frequentam o JIM deverdo renovar a matricula na secretaria na primeira
quinzena do més de junho. S6 serd aceite a renovacdao depois de liquidadas as
mensalidades em atraso.




10. Assim que for confirmada a admissdo da crianca o Encarregado de Educacdo devera
receber este Regulamento, devendo posteriormente entregar a Educadora do seu filho o
destacavel com a assinatura, o que implica o seu conhecimento e consentimento, sobre
tudo o que consta do presente regulamento.

*Consideram-se despesas fixas: valor da renda da casa ou de prestacdao pedida para aquisicao de
habitacdo propria, despesas mensais com transportes publicos, despesas em medicamentos
visando o tratamento de uma doenca crénica.

11. Os encarregados de educagdo das criancas que ingressam pela primeira vez tém de realizar
uma entrevista com a Educadora, que visa o preenchimento da ficha de admissao. Devem
estes fazer-se acompanhar dos seguintes documentos (sdo necessérias cépias):

a) Boletim de satde da crianga.
b) Boletim de vacinas.
c) Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social da crianca e do Encarregado de Educacao
d) Declaragdo médica em como a crianga ndo é portadora de nenhuma doenga infecto-
contagiosa.
e) Assento de Nascimento ou Cartdo do Cidadao
f) Comprovativo do horério de trabalho de um dos Encarregados de Educacao.
g) Numero de Contribuinte do Encarregado de Educagao.

12. Na ficha de admissao da crianga devem constar os seguintes elementos: **
a) Nome completo da crianga.
b) Data de nascimento.

c) Filiacao.

d) Morada da crianca e dos pais.

e) Historia pessoal da crianga.

f) Local e horario de trabalho dos pais e niumeros de telefone de contacto urgente.

g) Na mesma ficha devem ainda constar elementos da histéria pessoal da crianga que
contribuem para um melhor conhecimento e compreensdo de cada situagao,
nomeadamente os antecedentes familiares e satide.

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

13. Ao efectivar-se a admissdo da crianca, o Encarregado de Educacdo tornar-se-a
obrigatoriamente sécio do Posto de Assisténcia Social da Malveira, mediante o pagamento
de uma quota mensal sendo o minimo de € 1,50.

14. Aquando da renovacdo da matricula a mesma s6 sera vdlida se o Encarregado de
Educacao tiver as quotas em dia.

15. Todas as criangas usardo obrigatoriamente bibe, mediante modelo oficial da Instituicdo, (a
aquisicao do bibe é da responsabilidade dos Encarregados de Educagao).

16. Todas as criangas que fazem sesta devem trazer um jogo de lencéis aquando do seu
ingresso.

** Todos os dados fornecidos pelos Encarregados de Educacédo sao confidenciais.
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NORMA V

CRITERIO DE PRIORIDADE
Criangas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos.
Criancas em situacao de risco social
Criangas com irmaos a frequentarem o estabelecimento
Auséncia ou indisponibilidade dos Encarregado de Educagdo em assegurar aos filhos os
cuidados necessarios, devido a: doenca prolongada da made ou existéncia no agregado
familiar de alguém a quem esta tenha de prestar cuidados inadiaveis.
O Encarregado de Educacdo ja seja associado.
Moradores na Unido de freguesias da Malveira e de Sao Miguel de Alcainga ou pais que ai
trabalhem.
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.

NORMA VI
ACOLHIMENTO AOS NOVOS UTENTES
O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo, que nao deve ultrapassar os 30
dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da
crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

Se, durante este periodo, a crianca nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacoes e fatores que conduziram a
sua inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade quer a Instituicdo, quer a
familia, de rescindir o contrato.

NORMA VII
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Do processo individual da crianga utente deve constar:
a)- Ficha de inscricao com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e
respectivos comprovativos;
b)- Data de inicio da prestacdo dos servicos;
c)- Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;
d)- Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e)- Identificacdo e contacto do médico assistente;
f)- Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);
g)- Comprovacdo da situagdo das vacinas;
h)- Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianca da creche;
i)- Informacao atualizada;
j)- Exemplar do contrato de prestacao de servigos;
k)- Exemplar da apdlice de seguro escolar;
I)- Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e
outros considerados necessarios;



=

5.

6.
Qualquer alteragdo a este facto deve ser comunicado a Educadora da crianga.

m)- Registos das iniciativas de formacdo e avaliagdo da sua eficcia realizadas com as
familias das criancas;

n)- Plano de desenvolvimento individual (PDI) da crianga;

0)- Relatorios de avaliagdo da implementagao do PDI:

p)- Outros relatérios de desenvolvimento;

q)- Registos da integracdo da crianga;

r)- Avaliagdo do projeto Pedagogico de Sala

s)- Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;

O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por
quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA VIII
HORARIOS

Este estabelecimento esta aberto entre as 07h45m e as 19h15m.
A entrada das criancas devera efectuar-se até as 09h30m. Caso a crianga tenha necessidade
de entrar depois desse horario tal deverd ser comunicado a Instituicao.
As saidas deverdo efetuar-se a partir das 16h30m e até as 19h15m. A saida antes das
16h30m devera ser comunicada e o atraso depois das 19h15m sera sujeito ao pagamento de
uma multa de € 15,00 por cada 15 minutos.
Os periodos das 07h45m as 19h15m s6 poderao ser frequentados pelas criancas cujos pais
demonstrem a extrema necessidade deste horario.
As criancas em que um dos Pais/Encarregado de Educacdo se encontre desempregado
permanecerdo na Instituicdo apenas durante o seguinte horario: das 09h,30m as 16h,30m.
As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado

TABELA DE COMPARTICIPACAO/PRECARIO DE MENSALIDADES
NORMA IX

A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do

agregado familiar dos utentes (entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde
que vivam em economia comum).

1- A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor e ainda da responsabilidade da Direcéo.

2 - De acordo com a legislacdo aplicavel, o célculo do rendimento per capita do agregado familiar
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
Os escaldes do rendimento “per capita” sao indexados a remuneracdo minima mensal (RMM),
sendo alterados sempre que esta seja actualizada.

Nota: Tabela em anexo 1.

3 - A comparticipagdo familiar maxima ndo poderd exceder o custo médio real do utente.
4 - O més de agosto (més de férias) serd pago pelos pais sob a férmula: Mensalidade: 12Meses
11
5 - Para efeito de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar.
Consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tinica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacdo prépria
c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas de satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendestes e outros
familiares.
6- A mensalidade é paga directamente na secretaria do JIM, de 1 a 8 de cada més, sendo o primeiro
pagamento adiantado ao més a que respeita, funcionando como caugdo, em caso de saida ou
desisténcia o ultimo més de frequéncia fica automaticamente pago. O ATRASO NO
PAGAMENTO IMPLICA UMA MULTA DE € 15.
7- A admissao na Creche obriga ao pagamento da totalidade do ano, apenas havendo reducao nas
mensalidades nos casos previstos na Norma VI.

NORMA X
COMPARTICIPACOES FINANCEIRAS E REDUCOES

1. Nos casos em que se verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento por mais do que
uma crianca do mesmo agregado familiar, a comparticipacdo referente ao segundo e a cada
uma das restantes criancas sera reduzida em 20%.

2. Existe um desconto de 10% relativamente aos periodos de auséncia que excedam 15 dias
ndo interpolados por motivo de doenca, devendo os Encarregados de Educacao trazer a
respectiva Declaracao médica.

3. A auséncia fisica, pelo periodo de 30 dias sem comunicar a Instituicdo implica a suspensdo
automatica da matricula da crianca.

4. Matricula aberta implica o pagamento total da mensalidade.

Apenas havera desconto, nas mensalidades, nos casos acima assinalados.

6. Os filhos dos funcionarios terdao uma reducao na mensalidade de 15%.

o
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Sempre que os pais ou encarregados de educagdo recebam da respectiva entidade patronal
ou outra, qualquer prestacao pecuniaria com a finalidade da liquidacao da mensalidade na
Instituicdo e esta for superior & mensalidade estipulada, entdao a mensalidade passara a ter o
valor desse subsidio que devera ser entregue 4 Instituicao.

Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade superior a 30 dias a crianca serd
suspensa até 4 regularizacdo da situagdo.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XI

SAUDE E HIGIENE
Nao sera permitida a entrada no estabelecimento a criancas que apresentem sintomas de
doenca.
Sempre que uma crianca apresentar sintomas de doenca na Instituicdo, (nomeadamente
febre acima dos 38° vomitos sucessivos e/ou varias dejeccdes liquidas) o facto sera
comunicado imediatamente aos pais pela Educadora da Sala ou na impossibilidade pela
Coordenadora Pedagodgica, no sentido de serem presentes ao médico para tratamento e
despiste de eventual doenca contagiosa.
Em caso de doenca infeto-contagiosa, as criangas s6 poderdo regressar a Instituicao,
mediante a apresentacdo de atestado médico, comprovativo da inexisténcia de qualquer
perigo de contagio.
Se a crianga tiver saido da Instituicdo com sintomas de doenca e estiver ausente pelo
periodo de cinco dias, o seu regresso tera que ser justificado com apresentacdo de
declaracdo médica.
Sempre que forem detetados parasitas nas criancas, nomeadamente piolhos, o facto sera
comunicado aos pais, sendo aplicada a legislacdo em vigor.
Quando uma crianga ndo estiver em condi¢des higiénicas aceitaveis, poder-lhe-a ser
recusada a entrada.
S6 serao dados os medicamentos que os Pais trouxerem, se acompanhados da fotocépia da
receita médica dos mesmos ou equivalente.
As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo expensas dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.
Eviccao escolar em caso:
- Gastroenterite de repetigao
- Pediculose
- Conjuntivite

NORMA XII
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
As roupas de cama sao fornecidas pela Creche:
Os encarregados de educacao devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa
suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca:
As criangas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila;
A Instituicdo /Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.
8



NORMA XIII
PROJETO PEDAGOGICO

Ao longo do ano letivo a Creche proporcionara as criancas, vérias visitas de estudo,
programadas em funcao do Projecto Pedagogico existente e as idades das criangas.
As visitas de estudo dependem da marcagao das mesmas junto das entidades a visitar pelo
que podem ocorrer alteracdes ao programa inicial.
Para que as criancas possam ir as visitas de estudo, o Encarregado de Educagdo devera
assinar um termo de responsabilidade.
A crianga que se apresente na Creche depois da partida da carrinha para o passeio, tendo
conhecimento prévio do mesmo, ndo podera permanecer na Instituicdo, salvo no exposto
no ponto seguinte.
Se a visita de estudo programada se realizar apenas em meio periodo escolar, a crianca que
chegar atrasada para a mesma, podera ficar na Instituicdo a hora programada para o
regresso do grupo, sendo que terd que comunicar tal facto até as 10 horas para efeito de
contagem de refeigdes.
No caso de consulta ou tratamento a que a crianga ndo deva faltar, podera ficar no JIM em
dia de passeio do seu grupo, desde que traga comprovativo de consulta ou tratamento.

NORMA XIV
CALENDARIO LETIVO

O ano letivo inicia de acordo com o calendério que serd afixado em devido tempo. A
Instituicdo encerra todo o més de agosto para férias dos funciondrios, limpeza e desinfeccao
das instalagoes.
A Instituicao encerra ainda:

a) Sabados e Domingos

b) Feriados oficiais

c) Na Terca-feira de Carnaval

d) No Feriado Municipal

e) Na Véspera de Natal.

NORMA XV
OUTRAS SITUACOES IMPREVISTAS

A Direcao desta Instituicdo poderd ainda suspender a atividade desta Resposta Social até ao
méximo de 10 dias tteis por motivo de obras de beneficiagdo nas instalagdes ou por outros
motivos relevantes, comprometendo-se a comunicar a suspensao de actividade com um
minimo de 72 horas de antecedéncia podendo este periodo ser reduzido em caso de
ocorréncias imprevistas.

Os alimentos dietéticos (leite e papas) serdo fornecidos pelos Encarregados de Educacao.



3. Em caso de necessidade pontual de dieta, tal facto devera ser comunicado & Instituicao até
as nove horas, sendo feita a adaptacao da ementa do dia. As dietas continuadas ou que
impliquem alimentacdo especial serdo da responsabilidade dos pais.

4. As fraldas e cremes dermoprotectores serdo igualmente fornecidas pelos Encarregados de
Educacao.

5. A nao apresentacdo de documentos comprovativos de rendimentos do agregado familiar
implica o pagamento do valor do custo real do utente.

6. A apresentacao de declaracdes pouco crediveis implica também o pagamento do valor do
custo real do utente.

7. Todos os casos omissos serdo decididos em reunido da Diregdo, tendo em conta a legislacao
em vigor.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XVI
INSTALACOES
As instalagdes da Creche sao compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
a) Salas de actividades organizadas por grupos etarios
b) Sala de refei¢Ges
c) Instalagdes sanitérias
d) Recreio de exterior

NORMA XVII
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do namero de recursos humanos formacdo e contetido funcional, definido de acordo
com a legislacdo em vigor.

NORMA XVIII
DIRECAO PEDAGOGICA
1. A Direcao Pedagégica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagao e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsével, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Pedagogico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo anterior.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Sao direitos das criancas e familias:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;

10



b) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosos, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e

terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da

Instituicao;

2. Sao deveres das criancas e familias:

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacao de servicos para além do
plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da
Instituicao;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiverem na base da celebragdo deste
contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico tempordrio ou definitivamente.

NORMA XX
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a)

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

A correspondente solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessérios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e /ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao.de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as
condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicao:

a)

Respeito pela individualidade dos wutentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

11



b) Criacdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao
e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos de Seguranga Social, assim como com a rede de parceiros
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA XXI
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respectivo processo individual;

3. Qualquer alteragao é efectuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXII
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. As situagdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a
Direcao Pedagogica;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrup¢ao do servico deve ser comunicado pelo menos,
com 8 dias de antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias por motivos de doenga, devendo os Encarregados de Educacao
trazer a respetiva Declaracao Médica;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da
crianca.

NORMA XXIII
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dentincia do contrato de prestacao de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

2. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més
imediato.
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NORMA XXIV
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da Direcdo da Instituicdo sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.
Também esta disponivel o Livro de Reclamac6es Eletrénico.

NORMA XXV
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVI
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo
como objectivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXVII
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo
em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXVIII
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
A Instituicdo tem um seguro escolar para todos os utentes da Creche.
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NORMA XXIX
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor a 01 de Setembro de 2021

B o< B
TERMO DE ACEITACAO
O encarregado de educacdo do menor

....................................................................... , utente da Creche, declara que tomou
conhecimento das informagdes no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo
qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Malveira......ccoveeeeennnan... ode de 20.......

(assinatura)
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Anexo: 1
POSTO DE ASSISTENCIA SOCIAL DA MALVEIRA
REGULAMENTO
DA
CRECHE

Tabela indexada ao valor do salario minimo nacional.
Ano Lectivo de 2021/2022.

Escaldes % Capitacao Comparticipagao
1¢ 30% do RMM 199,50€ 41,00%
20 30% até 50% RMM 200,50€ / 332,50€ 42,50%
3¢ 50% até 70% RMM 333,00€ / 465,50€ 43,00%
49 70 até 100 RMM 466,00€ / 665,00€ 43,50%
5¢ 100% até 150% RMM 665,50€ / 997,50€ 44,00%
62 > de 150% RMM >998,00€ 44,30%

O valor da comparticipacdo/mensalidade maxima praticada
nao ultrapassa o custo médio real utente/més (443,27€).

Anexo: 1

Tabela indexada ao valor do salario minimo nacional
Ano letivo de 2021/2022
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ADENDA
Bercario

Informamos os Encarregados de Educacao que a introducéo da
alimentacdo na sua totalidade, é feita pela familia, bem como a

aquisicao de:

- Chapéu
- Caderno de Registos
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ADENDA
Creche

(a partir dos 12 meses)

Informamos que os Encarregados de Educacao sdo os responsaveis pela
aquisicao de:

- Bibes + Chapéus;

- T-shirt;

- Lencais dos Catres;

- Caderno de Registos.
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