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Capitulo I

Natureza, fins ¢ Ambito de aplicaciio

Artigo 1°
Natureza e fins

A Creche Sempre em Flor, é uma associagio de direito privado, dotada de
personalidade juridica e assume-se como Instituigdo Particular de Solidariedade Social,
sem fins lucrativos, reconhecida em 1981 e registada no livro das associagdes de
solidariedade social pela inscrigdo n.® 65/82, fls. 165 € 165 v.°, com o NIPC 501 311 823,
com sede na Rua da Lagoa Marinha, N° 15 Sdo Carlos, em Algueirdo Mem Martins.

A Creche Sempre em Flor tem como misséo contribuir para os Direitos Humanos,
para o desenvolvimento da comunidade e para a realizacéio dos Direitos da Crianga,
universal e constitucionalmente consagrados, orientando a sua atividade de forma
inovadora e sustentdvel, com respeito pelos principios da solidariedade, da ética, da
competéncia, da credibilidade, da transparéncia, da eficiéncia e da qualidade.

Artigo 2°
Ambito de aplicagio

A Creche Sempre em Flor tem acordo de cooperagio para 75 e 75 utentes/clientes,
respetivamente, na resposta social de pré-escolar celebrado com o Centro Distrital Seguranca
Social de Lisboa em 17/02/1998 ¢ em 03/12/1998.

Este servigo rege-se pelo estipulado nas disposi¢Ges legais e técnicas de enquadramento da
resposta social de pré-escolar:

Lei n® 5/97, de 10 de fevereiro;
Decreto-lei n° 147/97, de 11 de junho;
Despacho Conjunto n°® 268/97, de 25 de agosto.

Orientagdo Técnica Circular n° 4, de 16/12/14 da Direglio Geral da Seguranca Social.
Orientagio Técnica, Circular N° 5 de 23/12/2014 da Direc8o Geral da Seguranga Social.

Artigo 3°
Conceito

A valéncia de pré-escolar ¢ uma resposta social prestada em equipamento, vocacionada
para o desenvolvimento da crianca, proporcionando-lhe atividades educativas e
atividades de apoio a familia.

O pré-escolar caracteriza-se como um espago acolhedor e dinamizador de aprendizagens,
onde a crianga se desenvolve de forma global, adequada e harmoniosa.
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Artigo 4°
Objetivos

1. Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga, em condi¢Ses de bem-estar e
seguranga;

2, Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola, potenciando o sucesso
das aprendizagens, através do desenvolvimento de competéncias nas areas de: formago
pessoal e social; expressdo e comunicagio; conhecimento do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
Incentivar a participagfio das familias no processo educativo e formativo dos seus

educandos;

5. Proceder 4 despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo a
melhor orientagéo e encaminhamento da crianga;

6. Promover o envolvimento de todos os intervenientes no processo educativo
estabelecendo relagdes de efetiva colaboragdo com a comunidade.

7. Promover a articulagio com outros servigos/parcerias existentes na comunidade.

B W

Artigo 5°
Servigos Prestados

O pré-escolar assegura a prestagfio dos seguintes servigos:

a) Acolhimento;

b) Cuidados basicos de higiene;

¢) Refeigdes (almogo e lanche} e reforgos alimentares, nos pericdos de
prolongamentos da manhi e da tarde;

d) Repouso;

e) Recreio;

f) Atividades pedagdgicas designadas nas orientagdes curriculares para a educaglio pré-
escolar definidas pelo Ministério da Educagéo, tendo como base o desenvolvimento da
crianga;

g Atividades de componente de apoio a familia, nos periodos néo letivos (das
7h00 as 9h00 e das 17h00 as 20h00);

h) Servigo de psicologia para as situagdes que o justifique;

1)  Atividades complementares e extracurriculares a definir por ano letivo;

) Formagho parental;

k) Outros servigos disponiveis de acordo com as parcerias estabelecidas:

- Apoios educativos;
- Terapia da fala, e outros que se considerem necessarios.
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Artigo 6°
Divisdo das salas

O pré-escolar da institui¢io divide-se em:

a) Sala dos 3 anos (equipamento de Sdo Carlos e Sdo Jos¢€).
b) Sala dos 4 anos (equipamento de S&do Carlos e S#o José).
¢) Sala dos 5 anos (equipamento de S#o Carlos e Séo José).

Capitulo II
Admissfio de utentes/clientes

Artigo 7°
Condicdes de admisséo

S&o destinatérios do servigo criangas com idades compreendidas entre os 3 € os 6 anos de idade.

Artigo 8°
Critérios de admiss&o

A admissgo faz-se prioritariamente respeitando a ordem dos seguintes critérios:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

N#o ter dividas a Instituicéo;

Necessidades Educativas especiais — com comprovativo médico e/ou Crianga em risco
(referenciada pelo Tribunal, CPCJ — com acordo de promogdo e protego);

Ter um(a) irm#o(d) a frequentar a Instituigéo;

Crianga cujo Encarregado de Educagéo trabalhe a tempo inteiro;

Familias numerosas (filhos);

Familias monoparentais;

Menor rendimento per-capita;

Residir na Freguesia;

Encarregado de Educagfo a trabalhar na Freguesia;

10) Ter outros familiares a frequentar a Instituigéo.

1)

2)

Artigo 9°
Candidatura

A inscri¢do serd efetuada através do preenchimento da Ficha de inscri¢dio / renovagfo,
fornecida pelo equipamento, que constitui parte integrante do processo do utente/cliente.
As inscrigBes estio abertas todo o ano letivo, podendo ser realizadas nos servigos
administrativos dos dois equipamentos sociais (S&io Carlos e Séo José) e serfio registadas
por ordem de entrada.

A inscricdo é vilida até ao més de maio do ano letivo corrente. No ato da inscri¢o devera
ser feita men¢fio a ordem de preferéncia pelos equipamentos sociais, sendo a mesma
respeitada sempre que o niimero de vagas o permitir.
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3) O periodo de renovagdo decorre durante o més de maio e esta € efetuada na secretaria de
cada equipamento;
4) Para ser considerada a inscrigio, devem ser entregues e anexados ao processo os
seguintes documentos:
e Identificagfo da crianga,
e NISS da crianga;
e Cartfio de contribuinte da crianca;
» Cartfio do Sistema Nacional de Satde da crianga;
¢ Boletim de vacinas atualizado da crianga;

e Identificacfio dos pais;

e (Cartdo de contribuinte dos pais;

o Identificacio de irmdos da crianga;

» Declaragiio médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (medicagdes, dietas, alergias);

e Fotografia tipo passe da crianca;

¢ Atestado do agregado familiar emitido pela junta de freguesia;

Rendimentos:
e Recibos de vencimento dos pais (iltimo més);

e Declaragfio de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou declara¢dio das finangas a
comprovar a ndo entrega,

¢ Comprovativo de prestagdes sociais (Rendimento Social de Insergdo,
Reformas ou Pensdes, etc);

e Em caso de desemprego, este deverd ser comprovado pela entidade
competente, renovando comprovativo trimestralmente;

® Em caso de pais divorciados e ou familias monoparentais, entregar fotoc6pia
da pensfo de alimentos.

Despesas:
* Recibo da renda e respetivo contrato de arrendamento ou amortizago da casa
(altimo més);
e Recibos de passes do filtimo més e copia do passe;
e Recibos de medicamentos de uso continuado e respetiva declaragiio médica.

5) Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela / curatela.

Artigo 10°
Gestiio da lista de candidatos

1. O responsdvel, na institui¢io, pela gestdo da lista de candidatos informa os candidatos
sempre que exista uma vaga no pré-escolar,
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A institui¢dio, semestralmente, procede 4 atualizagiio da lista de candidatos, retirando
desta aqueles que j& ndo estio interessados em continuar a integra-la, por terem obtido
resposta noutra entidade, ou por nfio pretenderem continuar a fazer parte desta.

Quando os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, informam a instituicdo
sobre novos factos da sua situagfo, os quais configuram alteragSes as condigdes em que
foi selecionado, procede-se de novo a avaliagiio dos requisitos, como se tratasse de um
primeiro contacto.

Caso seja necessario rever os requisitos iniciais da inscrigfio, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, dispdem de um prazo de 15 dias para procederem a respetiva
atualizagéo.

Artigo 11°
Processo de admiss@o

A admissdo das criancas na institui¢8o é da competéncia e responsabilidade da diregdo,
mediante parecer da diregfo técnica, em colaboragfio com os pais ou com quem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais e serd decidida de acordo com as normas
constantes deste regulamento.

Os requerentes selecionados, de acordo com os critérios referidos anteriormente, serdo
solicitados a concretizar o processo de admissdio numa entrevista.

Esta entrevista tem como objetivo proceder a instrugdo do processo de admissio,
clarificagfo de informag8o pertinente relativa as normas da institui¢fio e s necessidades
¢ desenvolvimento da crianga e expetativas da familia.

A admisséo deve ser formalizada entre o responsével pelo utente/cliente e o representante

da institui¢do, onde devem ser definidos os termos e condi¢bes da mesma através de um
contrato escrito de prestagéo de servigo, que serd elaborado em duplicado e assinado
pelas partes.

No ato da admiss@io serd paga a inscrigdo e seguro escolar definido anualmente sem
direito a reembolso em caso de desisténcia.

Artigo 12°
Processo individual do utente/cliente

O processo individual é constituido por duas partes: Processo fécmico e Processo
pedagigico.

O Processo técnico ¢é constituido pela ficha de inscri¢io / renovagéo, ficha de admisséo,
documentos pessoais, documentos comprovativos de receitas e despesas, Contrato de
prestagdo de servigos, autorizagiio devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca
as responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode
ser entregue, declaracdio médica comprovativa do estado de satide da crianga ¢ outras
informagdes tais como dieta, medicagfo, alergias, comprovagio da situagfo de vacinas e
grupo sanguineo, registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacGes
andmalas e outros considerandos necessarios, registo da data e motivo da cessa¢fio ou
rescisfo do contrato de prestagio de servigos;

O processo individual € de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado.

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou

por quem exerga as responsabilidades parentais.
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5. O processo pedagégico é constituido pela ficha anamnese da crianga e atualizagdo anual
desta, programa de acolhimento inicial, plano individual, escala de
desenvolvimento/relatério de competéncias e anexos.

6. Para cada grupo de criangas e atendendo &s suas caracteristicas serd elaborado e
executado um projeto pedagodgico, que constitui o instrumento de planeamento das
atividades desenvolvidas pelo pré-escolar.

7. Ao nivel das atividades e brincadeiras o projeto pedagdgico é composto por um plano de
atividades sociopedagogicas e um plano de formagio/informagio.

8. No plano de atividades sociopedagdgicas estdo subjacentes inten¢Ses educativas
promotoras do desenvolvimento global da crianga e tem em consideragdo as seguintes
reas:

a) Desenvolvimento motor (desenvolvimento da motricidade fina e grossa);

b) Desenvolvimento cognitivo, principalmente 4reas relacionadas com o
desenvolvimento da linguagem oral e escrita, o pensamento 16gico-matematico e
cientifico;

¢) Desenvolvimento pessoal, emocional e social;

d) Pensamento criativo através da expressdo do movimento, da musica, da arte, das
atividades visuo-espaciais.

9. O plano de formacglo/informagfio tem por base o levantamento das necessidades,
resultando num conjunto de a¢des de formagao/sensibilizagdo e € dirigido & crianga e/ou
as familias, no que respeita 3 4rea da parentalidade.

10. O projeto curricular de sala, dirigido a cada grupo de criangas, devera ser elaborado pela
equipa técnica com o envolvimento das familias e, sempre que se justifique, em
colaboragio com os servigos da comunidade, devendo ser avaliado e revisto quando
necess4rio.

11. A direciio técnica ¢é assegurada, preferencialmente por um Educador de Infincia,
podendo ser assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e
Humanas ou em outras dreas das Ciéncias da Educac3o.

12, Sera afixado a entrada de cada equipamento o organograma do pré-escolar, podendo os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais solicitar reuniGes com a Diregdo
Técnica quando assim o entenderem por conveniente.,

Artigo 13°
Lista de espera

No caso de nfio haver vagas, as inscri¢des sfo integradas na lista de espera, de acordo com a
pontuagéo obtida na avaliagfio dos critérios de ponderagio ¢ priorizagdo.

Capitulo IIT

Das Inscrigdes / Renovagoes

Artigo 14°
Renovag¢io da inscricio e anulagio

1. Durante a tltima semana de abril e a primeira de maio os pais deverfio confirmar a
frequéncia da crianca para o ano letivo seguinte. Deverfo ainda trazer a documentaggo
exigida e efetuar o pagamento da renovagdo da matricula e seguro definidos anualmente.
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Considera-se anulada a inscricdo:

a) Sempre que existirem indicios de ter havido falsificagdo de documentos ou prestagéo
de falsas declaragées, podendo acionar-se os meios legais e judiciais adequados;

b) Quando nfo se proceder a renovagfo da inscrigio, no prazo estabelecido no n° 1,
deste artigo;

¢) Quando em virtude da desatualizagdo dos dados constantes da ficha de inscri¢do /
renovagdo, por causa nfio imputdvel aos servigos da institui¢do, nfo for possivel o
contacto com a pessoa cujo nome consta da respetiva ficha;

d) Sempre que a crianga falte 30 dias consecutivos, sem aviso prévio ou justificagio;

e) Sempre que o contrato seja rescindido nos termos previstos na cldusula Oitava do
Contrato de Prestagfio de Servigos;

f) Sempre que se verifique um desrespeito sistemdtico das normas estabelecidas nos
regulamentos em vigor na institui¢fo.

Capitulo IV

Instalagdes, horarios e regras gerais de funcionamento

Artigo 15°
Instala¢des

A Creche Sempre em Flor encontra-se sedeada na Rua da Lagoa Marinha, n® 15 em S&o Carlos
— Mem-Martins e na Avenida Candido de Oliveira, n® 7, r/c direito, respetivamente. Tem como
instalagBes 6 salas com respetivas casas de banho, 2 copas de leite, 1 refeitério, gabinetes
técnicos, zona administrativa, recreios e salas polivalentes.

2.

3.

4.

5.

Artigo 16°
Horario de funcionamento

O horario de funcionamento dos equipamentos ¢ das 7h00 as 20h00, sendo que o periodo
letivo decorre das Sh00 as 17h00. O restante periodo é considerado de componente de
apoio a familia;
A entrada e saida da crianca deverd efetuar-se dentro do seguinte horario, sem prejuizo
dos horérios especificos de cada estabelecimento (salvo em situa¢Bes devidamente
justificadas):

Entradas das 07h00 as 09h00;

Saidas das 17h00 as 20h00.
Para as criangas que utilizam o transporte da instituic@io aplicam-se os horarios em vigor

em cada ano letivo.

Para os encarregados de educacfic que se encontrem em situagio de desemprego, o
horério de frequéncia dos utentes/clientes devera ser das 9h0Q as 17h00.

Sempre que um utente/cliente permanega na institui¢io uma hora para além do horario de
encerramento € a familia se encontre incontactdvel a Institui¢do reserva-se ao direito de
articular com a escola segura e, em conjunto com a mesma, definir as a¢es a aplicar;

MOD 5_1 9de 23




(I

e
& ’;3 -

A Grecke Semina em Fon
ETRACAS PATEALIR O BUOAAEOAE ST

6. A instituiclio estard aberta durante todo o ano, exceto o més de agosto, aos Sdbados,
Domingos, véspera de natal (24 de dezembro), a terga-feira de carnaval, o feriado
municipal a 29 de junho e feriados oficiais;

7. A direcio da institui¢io poderd, excecionalmente, encerrar as suas instalagdes por
periodos de tempo reduzidos, quando se justificar este encerramento e dando disso
conhecimento aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, com antecedéncia
prévia.

8. O horario dos servigos administrativos ¢ o seguinte:

® De segunda a quinta-feira: das 09h30 as 13h00 e das 15h00 4s 19h00.
e Sexta-feiras: das 09h00 as 13h00 e das 15h00 as 19h00.

Artigo 17°
Entrega dos utentes/clientes

1. A entrega e a recolha de criangas deverdio ser realizadas preferencialmente pelos pais ou
por quem exer¢a as responsabilidades parentais, podendo ainda ser realizadas por
terceiros, nas condi¢des previstas nos nimeros seguintes.

2. No caso de serem outras pessoas a entregarem ou recolherem as criangas, 0s seus nomes
terdo de constar obrigatoriamente de documento escrito e terfio de apresentar documento
de identificagdo.

3. A crianga fica 4 guarda da institui¢fio até ser obtida a devida autorizagdio ou a chegada de
pessoa autorizada.

4. Em caso algum serd permitida a recolha de criangas por outras criangas com idade
inferior a 16 anos; a recolha por criangas com 16 ou mais anos de idade s6 serd permitida
quando os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais tenham assinado um termo
de responsabilidade prévio.

S. Os hordrios da carrinha da institui¢io que faz a recolha e entrega das criangas sio
fornecidos atempadamente aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais,
com indicagfio dos locais de paragem.

6. Por questSes organizacionais, no periodo de abertura e de encerramento da instituigo, as
criangas poderdo ser juntas em espago comuns.

Artigo 18°
Impedimento a frequéncia

Constituem impedimento a frequéncia:
1. Qualquer doenca ou situagfio que afete o utente/cliente e que, pela sua natureza possa
prejudicar a saide do préprio ou dos restantes, nomeadamente:

a) Crianga com temperatura (ao fim de 3 dias);
b) Criangas apresentando qualquer sintoma de doenga infecto-contagiosa;
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¢) A ndo apresentagio de uma declaragdo médica, em caso de regresso da crianga apos
doenga ou no caso de nfo existéncia desta, termo de responsabilidade do encarregado de
educagéio;
d) Criangas com indicios de falta de higiene.

2. Atraso no pagamento das mensalidades;

3. Auséncias prolongadas que n#o sejam comunicadas a instituiggo;

4. Desrespeito das normas de funcionamento.

Artigo 19°
Material didatico

1. As salas de pré-escolar estdo devidamente equipadas com material ludico, didatico e
pedagdgico, necessirios ao desenvolvimento dasatividades;

2. No inicio de cada ano letivo ¢ solicitado aos encarregados de educagfio alguns materiais
de desgaste, conforme as necessidades do grupo.

Artigo 20°
Objetos e valores pessoais do utente/cliente

1. Se qualquer crianga quiser trazer de casa um brinquedo, um livro ou qualquer outro
pertence, podera fazé-lo. No entanto, os encarregados de educagio deverdo evitar que
tragam objetos de valor, sendo aqueles responséaveis pelos mesmos.

2. A Creche Sempre em Flor declina qualquer responsabilidade no desaparecimento ou
danificagéo de qualquer objeto da crianga (ouro, prata, brinquedos, etc.), assim como dos
pertences colocados nos cabides individuais.

Artigo 21°
Vestuario

1. E obrigatério o uso de vestuario préprio constituido por bibe, chapéu e fato de treino para
as atividades de enriquecimento curricular;

2. Todo o material de higiene pessoal (toalhetes, fraldas, cremes) € da responsabilidade dos
familiares.

3. No momento da admiss@io das criangas, cada educadora de infincia apresentard uma
listagem das roupas e objetos pessoais que os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais devem trazer devidamente identificados com o nome.

4. As criangas que usam fraldas deverfo trazer diariamente o mimero de fraldas necessérias,
uma muda de roupa completa e outras roupas, conforme indica¢tes dadas na altura da
admiss#o e no decorrer do ano.

Artigo 22°
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a identificagdo e
formagdo dos colaboradores, de acordo com a legislagéio em vigor.
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Artigo 23°
Direcdo técnica e coordenaciio pedagégica

A diregdio técnica do equipamento compete a um técnico nas 4reas das ciéncias sociais e/ou da
educagéo, cujo nome e formag#o e se encontram afixados em lugar visivel.

A coordenagio pedagbgica ¢ assegurada por uma educadora de infincia, com o tempo de servigo
definido na legislagfio em vigor, podendo ser rotativa pelos elementos da equipa pedagégica, de
acordo com a avaliagio de desempenho efetuada.

Capitulo V
Direitos e deveres dos utentes/clientes

Artigo 24°
Direitos dos utentes/clientes

Os utentes/clientes tem direito a:

a) Acompanhamento por equipa técnica multidisciplinar;

b) Respeito pela sua integridade fisica e moral;

¢) Atendimento individualizado;

d) Espago adequado, limpo e bem equipado;

e) Prestacdo dos servigos, nos termos do contrato celebrado;

f) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a instituicio, e sobre quaisquer
duvidas;

g) Autorizar ou recusar a participagdo da crianga em atividades a desenvolver pela
Instituicfio dentro ou fora das instalacGes;

h) Participar na construgfio do desenvolvimento do processo educativo, nomeadamente na
participagfio em reunides durante o ano letivo;

i) Contactar a Direglio sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;

j) Participar na elaboragio do projeto pedagdgico da sala;

k) Apresentar a Direclio quaisquer problemas, criticas ou sugestdes que considerem
necessarias ou pertinentes;

D Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas;

m) Ser informado dos progressos da crianga.

Artigo 25°
Deveres dos utentes/clientes

S&o deveres dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, nomeadamente, os
seguintes:

a) Comunicar e justificar as auséncias;

b) Informar de situagdes de doenca;

¢) Contribuir para o bem-estar e higiene de todos;

d) Comunicar todas as alteragSes de rendimentos e decontactos;
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Pagar atempadamente as comparticipagdes estipuladas;

Apresentar sugestdes para o melhor funcionamento dainstituigio;
Participar ativamente nas atividades da institui¢do;

Respeitar as normas e os horérios estipulados no contrato, nomeadamente os horarios de
entrada e saida dos utentes/clientes;

Assistir s reunies de pais;

Comparecer aos atendimentos individuais e 3s reunides teméticas;

Providenciar que as criangas tragam diariamente consigo o caderno individual da Crianga
e zelar pelo seu bom estado de conservagio;

Colaborar com os técnicos especializados da instituigéio quando tal for solicitado;

m) Cumprir com os outros deveres expressos no presente regulamento.

Capitule VI
Direitos e deveres da entidade gestora

Artigo 26°
Direitos da entidade gestora

S&o direitos da entidade gestora:

a)
b)

)

d)

Receber, na data aprazada, as mensalidades e comparticipa¢des familiares acordadas;
Ser tratada com respeito, na pessoa dos seus colaboradores;

Ser informada da atualizagfio de dados pessoais e relativos a situagio socioecon6mica e
familiar dos clientes /utentes;

Ver as suas instalagdes e equipamentos utilizados corretamente.

Artigo 27°
Deveres da entidade gestora

S&o deveres da entidade gestora:

a)

b)

©)
d)

€)

Respeitar os utentes/clientes como pessoas, garantindo-lhes os seus direitos e
privacidade;

Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade
¢ ética profissional,

Garantir os servigos contratados;

Fornecer informacgfo relevante dos utentes/clientes aos seus familiares, usando de
transparéncia nas relacdes e processos que dizem respeito aos supracitados.

Desenvolver o projeto pedagdgico por sala, de acordo com o projeto educativo € o
manual de boas praticas do equipamento.
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Capitulo VII

Comparticipacéio financeira

Artigo 28°
Mensalidade

Considerando:

- A populagéo alvo abrangida pela instituigio;

- As normas obrigatérias resultantes do protocolo de cooperagio assinado entre o ministério da
solidariedade e seguranga social e a instituigdo, ou, entre esta ¢ a estrutura representativa das
institui¢des particulares de solidariedade social, para o calculo das comparticipagSes familiares;

- O custo médio real da crianga e as respetivas comparticipagdes mensais resultantes do
protocolo celebrado para o efeito, com o ministério da solidariedade e a seguranca social;

- Que as receitas da instituicio provém, exclusivamente, dos Acordos de Cooperagido
celebrados para o efeito € da cobranga das mensalidades;

- O funcionamento da institui¢fo e a sua estabilidade financeira sem colocar em causa os fins
sociais a que se destina;

- A coresponsabilidade das familias, mesmo que carenciadas financeiramente, no apoio
educacional as criancas e jovens, através de comparticipagfio financeira, designadamente, na
componente social e na educativa;

- A qualidade dos servigos prestados.

1. A comparticipagéo € calculada de acordo com a tabela de comparticipagdes de acordo
com a legislag@io / normativos em vigor que se encontra afixada em local bem visivel.

2, Ao abrigo da portaria 262/2011, de 31 de agosto, nos equipamentos onde se verificou
aumento da capacidade para o qual nfio h4 alargamento do acordo de cooperagdo com a
Seguranga Social, a mensalidade das vagas sem acordo podera corresponder ao custo real
do utente / cliente;

3. De acordo com o disposto na Orientagiio Técnica — circular N° 4 de 16/12/2014 da

Direglio Geral da Seguranga Social, o célculo do rendimento per capita do agregado
familiar € realizado de acordo com a férmula abaixo e escaldes de rendimento:

RC=RAF/12-D
N
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N =Numero de elementos do agregado familiar
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Retribuiciio minima mensal garantida
Escaldes de Rendimento Percentagem
(%)
1° Até 30% 22,5%
2° De 30% a 50% 27,5%
3° | De 50% a 70% 30,0%
4° De 70% a 100% 32,5%
5° De 100% a 150% 35,0%
6° Mais de 150% 37.5%

3. No calculo da mensalidade serfio ainda tidos em conta os seguintes conceitos:

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

3.2 O rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus
elementos.

4. No que respeita as despesas fixas mensais, considerem-se para o efeito as despesas
abaixo designadas, cujo somatorio ndo exceda o valor do (RMMG), conforme orientagéo
normativa circular n°4 de 16/12/2014:

e O valor de taxas e impostos necessarios ao calculo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

e O valor da renda de casa ou de prestacio mensal devida pela aquisicio de habitagéo
propria € permanente;

e (s encargos mensais com transportes publicos até ao valor maximo das tarifas do
transporte da zona deresidéncia;

e As despesas com saide e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica, quando devidamente comprovados;

5. A comparticipagéo familiar mensal ¢ efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos;

6. A mensalidade de agosto serd liquidada em 11 prestagSes a somar & comparticipagio
familiar mensal;

7. A Diregio da institui¢8o reserva-se o direito de mandar comprovar a veracidade de todas
as declaragBes prestadas ou entregues pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, sempre que haja dividas sobre as matérias declaradas, ou
exigir outros documentos quando tal se revele necessério para a comprovagio da situagio
da crianga ou do seu agregado familiar,
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Se as presungSes de irregularidades nas declaragdes ou de omissdes nas declaragSes
prestadas nfio forem afastadas ou ilididas no prazo estabelecido pela institui¢do, sera
aplicada a mensalidade méaxima em vigor.

Sempre que no agregado familiar existam rendimentos de trabatho declarados com base
em saldrios convencionais ¢ nfo seja possivel a confirmagio dos saldrios reais, e,
havendo sinais visiveis de riqueza, serd atribuida a mensalidade maxima.

Sempre que houver alteragfio de rendimentos, esta deverd ser comunicada a Direco para
avaliar a pertinéncia de um reajustamento;

Apo6s um més de atraso no pagamento das comparticipagdes, A Creche Sempre em Flor
pode suspender a frequéncia do utente/cliente;

Artigo 29°
Prazos de Pagamento

O pagamento da mensalidade base, atividades complementares e transporte, devera ser
efetuado até ao dia 8 (oito) de cada més, de acordo com o horirio dos servigos
administrativos, ou fora deste prazo quando o dia 8 coincida com um Sabado, Domingo
ou feriado, caso em que a mensalidade poderd ser paga no dia Util imediatamente a
seguir.

As comparticipacdes familiares sdo objeto de revisdo anual, no inicio de cada ano letivo.

Artigo 30°
Situagdes especiais de pagamento

A Direg¢do podera reduzir o valor ou suspender o pagamento das comparticipagGes

familiares sempre que, através de uma analise socioeconémica do agregado familiar, se

conclua pela sua especial onerosidade ou pela impossibilidade temporaria do pagamento.

A instituig8o procederd a uma redugio da mensalidade nos seguintes casos:

a) Reducgdo de 10% na mensalidade sempre que a crianga se ausente da institui¢io por
tempo que perfaga um periodo igual ou superior a 30 dias, contados de seguida, desde
que essa auséncia se deva a doenca devidamente justificada pelo médico;

b) Redugdo de 10% na mensalidade, uma vez por cada ano civil, quando a crianga se
ausente da instituigio por tempo que perfaca um periodo igual a 4 semanas
completas, contadas de seguidas ou interpoladas, desde que essa auséncia se deva ao
gozo de férias.

¢} Redugdo de 10% na mensalidade sempre que se verifique a frequéncia na instituigéo
de mais que uma crian¢a do mesmo agregado familiar.

Todos os clientes/utentes que forem admitidos até ao dia 15 do més, pagam a totalidade

da mensalidade, sendo que ap6s esta data pagam apenas metade da mensalidade;

4.

O desconto previsto na al. a) e b) do n.° anterior, € feito na mensalidade base do més

seguinte ao da reentrada da crianga na institui¢Sio apds o decurso do periodo indicado, por
solicitagdo dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais.
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Artigo 31°
Consequéncia do nfio pagamento

1. Quando por razdes graves € tempordrias n3o possam OS pais Oou quem €xer¢a as
responsabilidades parentais efetuar o pagamento das mensalidades dentro do prazo
estipulado, deverdo os mesmos expor a diregHo, pessoalmente ou por escrito, essas razdes
devidamente comprovadas, podendo a dire¢3o determinar a continuagéio da frequéncia da
crianga, devendo o pagamento ser efetuado logo que essas razdes cessem.

2. Nio devem ser apresentados aos servigos administrativos justificativos para os atrasos de
pagamento das mensalidades.

3. O nfio pagamento da mensalidade até ao dia 24 (vinte e quatro) de cada més implica a
suspensdo imediata da frequéncia da crianga na institui¢io, até efetiva regularizagio do
pagamento.

4. O ndo pagamento atempado das atividades de enriquecimento curricular implica a
suspensfo da sua frequéncia.

Capitulo VIII

Da assiduidade e faltas

Artigo 32°
Deveres de Assiduidade e de Informacio

Todas as criangas admitidas na institui¢cio tém de frequentd-la com a méxima assiduidade, nio
sendo permitida a frequéncia a tempo parcial.

Artigo 33°
Justificaciio das Faltas por Doenca

Nos casos de faltas por doenga, por periodos superiores a trés dias, deverd ser apresentada
justificagdo médica comprovativa da natureza da doenga, sem a qual ndo serd autorizada a
reentrada da crianga na institui¢go.

Artigo 34°
Desisténcias e sua Comunicacio

1. No caso de desisténcia a mesma deverd ser comunicada por escrito a Direglo da
institui¢do com a antecedéncia de 30 (trinta) dias.

2. O nfo cumprimento do disposto no niimero anterior obrigard ao pagamento de todas as
mensalidades registadas até a entrada do pedido de desisténcia.

Capitulo IX
Da alimentagfo e descanso

Artigo 35°
Hor4drios e Regras Especiais da Alimentacio
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1. S@o servidas refeigdes didrias as criancas que frequentam a valéncia do pré-escolar da

instituigdo, duas delas obrigatoriamente nos seguintes horérios:
Almoco - das 11h30 ao 12h30;
Lanche - das 15h30 as 16h00.

2. Para contribuir para um desenvolvimento fisico e saudavel, existe a preocupagio de
confecionar refei¢des variadas e equilibradas, e para o efeito, contamos com o apoio de
consultadoria de técnicos especializados nas areas da Nutri¢fio e da Higiene e Seguranga
Alimentar que elaboram e supervisionam as ementas com a méxima exigéncia e
qualidade.

3. A ementa estd afixada nas instalagSes da instituicdo em local visivel e de facil acesso aos
pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais.

4. A instituiciio podera fornecer dieta especifica e diferenciada a qualquer crianga, devendo
para o efeito, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais informar a
institui¢io dessa necessidade, mediante comprovativo médico.

5. As criangas que devido 4 idade ou estado de satide tém uma alimentag#o especial, devem
trazer de casa o leite e as respetivas farinhas ou outros ingredientes, devidamente
marcados com o nome e as quantidades, para cada refeicio.

6. As ementas sdio controladas por uma nutricionista, que tem em conta as necessidades
nutricionais das criangas, o equilibrio alimentar dos mesmos ¢ a adequacéo e qualidade
dos alimentos.

7. As alergias ou rejei¢Ses face a alimentos das criangas, devem ser comunicadas por
escrito logo que conhecidas pelo pediatra ou médico assistente da Crianga.

8. Apds a hora do almogo, as criangas tém um periodo de descanso, de acordo com a sua
idade e necessidades.

Capitulo X

Do seguro de acidentes pessoais

) Artigo 36°
Ambito do seguro e seu pagamento

1. A institui¢lio contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas
as criangas que frequentam o pré-escolar.

2, O pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais e serd efetuado juntamente com a inscri¢do ou renovagio da
matricula.

3. O referido seguro nfio abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,
como por exemplo: éculos, aparelhos diversos e objetos de ouro.

Artigo 37°
Responsabilidade em caso de Acidente

1. Em caso de acidente que ocorra durante o periode em que a crianga se encontra sob a
responsabilidade da instituigo providenciar-se-4 para que a mesma seja observada de
imediato pelos servigos de saiide, sendo as despesas por conta do seguro.

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo de imediato chamados,
independentemente da hora, devendo comparecer sem demora no local a fim de tomarem
conta da ocorréncia, apesar do acompanhamento dado pelos funciondrios da instituicdo.
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Capitulo X1

Dos servicos de satide

Artigo 38°
Garantias da Vigilancia Médica e da Saide Escolar

A vigilancia médica e os cuidados de satide a prestar as criangas serfo assegurados pelos

servicos de satide locais, nomeadamente pelas equipas de saide escolar (centro de saude)

ou hospital.

Aos servigos de saide compete cumprir as seguintes medidas:

a) Proceder ao exame anual de saude;

b) Verificar os regimes alimentares adotados e promover o seu aperfeigoamento;

c) Aplicar medidas de controlo em epidemias;

d) Avaliar periodicamente as condiges de higiene e salubridade, quer do
estabelecimento, quer do meio fisico e social envolvente;

e) Promover todas as medidas convenientes para a melhoria dos servigos de satude, em
geral,

f) Articular as suas agdes com as que sfo desenvolvidas por outros técnicos
especializados da instituigio.

Artigo 39°
Doenca siibita ou acidente

Em todas as situagbes de acidente, os colaboradores da institui¢io respeitam as normas

de higiene estabelecidas no dmbito dos cuidados de primeiros socorros.

Nos casos em que a crianca fique subitamente doente ou ocorra um acidente durante a

sua permanéncia na instituicfio, a responséavel realiza uma avaliaciio da gravidade da

situagdo:

a) Se a crianga necessitar de cuidados médicos urgentes, serd acompanhada pela
educadora responsdvel até ao servigo de saide respetivo (hospital ou centro de
saide), sendo contactada de imediato a familia da crianga.

b) Se a crianga ndo necessitar de cuidados médicos urgentes, a instituigdo entrard em
contacto com a familia, para a entregar aos seus cuidados.

Em situa¢des em que o contdgio € uma possibilidade e no sentido de o prevenir, a crianca

deve permanecer acompanhada num espaco destinado para o efeito.

Nos casos urgentes, ndo abrangidos pelo seguro de acidentes pessoais, como por

exemplo, vomitos, convulsdes, ¢/ou outros sintomas de doenca natural, em que apés

avaliacio, a crianga seja transportada em ambulincia, as despesas resultantes desse
transporte correm por conta dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais.

Capitulo XI1

Dos doentes e medicamentados

Artigo 40°
Reentrada apés Periodo de Doenga
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Toda a crianga que falte por motivo de doenga por um periodo superior a 3 dias, s6 podera ser
readmitida depois da apresentagfio duma declaragiio do médico de familia ou declaragdo
assinada pelo encarregado de educagfio, informando que estd em condigdes de saide para
frequentar a instituigio. O mesmo se aplica quando apresentem situacBes de diarreia, febre,
vOmitos ou outros durante 3 dias consecutivos.

Artigo 41°
Medicacéo e obrigatoriedade da prescri¢gio médica

1. A administracdio de antibidticos, antitlissicos, expetorantes, broncodilatadores, entre
outros, s6 serd cumprida pela educadora ou responsivel de sala, mediante fotocopia da
receita médica;

2. Os técnicos responséveis da instituigdo poderfio recusar a entrada da crianga, caso nio se
verifique o cumprimento do niimero anterior.

3. Todos os medicamentos deverio trazer nas embalagens o nome da crianga, as
quantidades e as horas de administragfo, de acordo com a prescrigdo médica referida no n
® 1 deste artigo.

4. Os medicamentos nfo sujeitos a receita médica deverdo ser entregues 4 pessoa que recebe
a crianga, devidamente identificados com o nome da crianga ¢ a hora da administragio,
acompanhados do termo de responsabilidade assinado pelo encarregado de educagio.

Artigo 42°
Dever de informacéo sobre o Estado de Saide

Todos os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo informar a educadora de
infincia ou outros responsaveis pela crianga na institui¢do, sobre casos de indisposigdes noturnas
ou outras situagdes que indiciem mal-estar ou doenga, usando para o efeito os meios de
comunicacio disponiveis na instituigo.

Capitulo XIII

Dos servicos & familia

) Artigo 43°
Areas e Servicos da Instituicio

Em caso de necessidade e para tratar de assuntos relacionados com a crianga e a institui¢io, os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdo dirigir-se:
a) Nos assuntos da area Administrativa e Financeira, as funciondrias administrativas da
Secretaria;
b) Nos assuntos da drea de Educag#o, & Dire¢io Técnica e Pedagdgica;
¢) Nos assuntos de natureza psicossocial ou outros, aos respetivos técnicos em exercicio de
fungdes na institui¢éio, solicitando informagdes sobre a melhor maneira de os contactar
secretaria;
d) Nos assuntos gerais, a Dire¢fio, nomeadamente, ao Presidente da Diregfo.
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Capitulo XIV

Da transmissio de informacdes e reclamacgdes

Artigo 44°
Caderno Individual da Crian¢a ¢ Mapa de Ocorréncias "

1. Cada crianga disp8e de um caderno individual, o qual funcionard como instrumento de
identificagdo ¢ como forma de transmissfio de informagdes entre os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais e a educadora ou responsavel pela sala.

2. Cada sala do pré-escolar possui um mapa de ocorréncias, que assegura a transmiss&o
diaria de informagéo, relevante sobre a crianga, entre os colaboradores da institui¢o e
entre estes e 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

Capitulo XV
Da interrupcio da frequéncia na instituicfio

Artigo 45°
Interrup¢io Compulsiva

A frequéncia da institui¢fio serd vedada a qualquer crianga sempre que:

a) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deixem de pagar as mensalidades
devidas, nos prazos previstos;

b) Quando qualquer crianga seja afetada por doenga, que pela sua natureza possa afetar o
bom funcionamento da instituigdo ou prejudicar o estado de saude das outras criangas;

¢) Quando qualquer familiar ou outra pessoa que coabite ou contacte diretamente com a
crianga esteja afetado de doenga infecto-contagiosa;

d) Quando se prove ter havido intengfo dolosa da parte dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais ou de familiares de qualquer crianga, em factos ou situagdes
que afetem o bom funcionamento ou prestigio da institui¢So, quer interna, quer
externamente,

Capitnlo XVI1

Da utilizacfio e dos danos

Artigo 46°
Modo de Utiliza¢fio ¢ Ressarcimento de Danos

1. No que respeita a utilizag8io das instalagdes ¢ estabelecido que as instalagdes ndo podem
ser utilizadas para fins alheios aos da institui¢fo e seus objetivos;

2. Em caso de utilizacdio abusiva ou danosa das instalacSes e seus equipamentos, a dire¢do
far4 a anélise dos factos, apos audicdo dos envolvidos, tendo em conta a sua culpa, e a
natureza e dimensdo dos danos, para apuramento de responsabilidades e acionamento dos
mecanismos legais para ressarcimento dos danos.
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Capitulo XVII

Livro de reclamacdes / elogios e contrato

Artigo 47°
Livro de reclamagdes

Nos termos da legislagfio em vigor, este servico possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado no equipamento sempre que desejado.

Artigo 48°
Livro de elogios

A Institui¢fo dispde de um livro de elogios, que podera ser facultado aos familiares sempre que
estes pretendam reconhecer positivamente os servigos prestados.

Artigo 49°
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante legal do utente/cliente e a entidade
gestora do estabelecimento, deve ser celebrado um contrato escrito de prestagdo de servigos, o
qual pode ser denunciado por qualquer das partes com aviso prévio de um més, caso ndo se
verifique o cumprimento das clausulas contratadas.

Capitulo XVITI
Disposic¢des finais

Artigo 50°
Alteragiio, revogaciio e omissdes

1. O presente regulamento sera objeto de alteragfio ou revogagio sempre que as normas
superiores o exijam ou os interesses da institui¢fo o justifiquem.

2. Sempre que se verificarem quaisquer alterages ao presente regulamento, os servigos
responsaveis deverfio informar os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais.

3. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas por A Creche Sempre Em
Flor, tendo em conta a legislagiio/normativos em vigor sobre a matéria.

4. Com a aprovagdo do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno,
anterior, versando as matérias aqui tratadas.

5. Os casos omissos no presente regulamento serfio casuisticamente tratados por proposta
da diretora técnica, com o parecer da educadora coordenadora para decisdo da Diregdo.

6. O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Diregdo.
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Data de Aprovacgdo

O presente Regulamento Interno de Pré-escolar foi aprovado em Reunidio de Diregio no

dia 16 de julho de 2016.

Assinatura da Direciio:
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