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CASA DO POVO

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO 1°

A Casado Povo de S. B. Messines é uma Associagédo de Utilidade Plblica de base associativa, registada como IPSS ~ Instituigdo
Particular de Solidariedade Social (livio n.°7 sub n.°117/98 fls.117), constituida por tempo indeterminado, com o objetivo de
promover o desenvolvimento e o bem-estar das comunidades, especialmente as do meio rural, que actua nas areas sociais,
educativas, culturais, desportivas e de lazer, com acordo de cooperagédo para a resposta social de CRECHE celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Faro, em 18/12/2014 rege-se pelas normas seguintes.
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ARTIGO 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche s&o:

1. Decreto-Lein.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro —
Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro — Regula o regime juridico
de cooperagao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, e Portaria n.°218-D/2019 -
Procede a segunda alteragdo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P., e as institui¢des
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em
conformidade com o subsistema de ag&o social.

3. Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro — Aprova as normas que
regulam as condigées de instalagéo e funcionamento da CRECHE;

4. Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo e alterado
pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

5. Protocolo de Cooperagao em vigor;

6. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

7. Decreto-Lei n.°2/2022 de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas do Instituto da
Seguranga Social, I.P.

8. Portaria n.°198/2022 de 27 de julho - Regulamenta as condiges especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade
das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Seguranga
Social, I. P.

9. Decreto-Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro - Estabelece a obrigatoriedade de disponibilizagdo do livro de reclamagdes
a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servigos que tenham contacto com o publico em geral, e o Decreto-
Lei n.° 74/2017, de 21 de junho - Implementa as medidas SIMPLEX+ 2016 «Livio de reclamagdes on-line», «Livro de
reclamagbes amarelo» e «Atendimento Publico avaliado»

ARTIGO 3°
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelo direito dos utentes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participagéo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

ARTIGO 4°
OBJETIVOS DA CRECHE

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio 4 familia e a crianga, destinada a
acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CRECHE:

a. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

c. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada crianga nas
areas do desenvolvimento psico-motor, psico-social, cognitivo, comunicagéo e sensorial.
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d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f.  Desenvolver habitos de higiene e de defesa da satde;
g. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

«
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ARTIGO 5° \Q"“’
SERVIGOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

@

1. A Creche da Casa do Povo de Sdo Bartolomeu de Messines define-se como um servigo a Sociedade e a Familia, uma
Instituicdo aberta a todos os niveis sociais, uma comunidade educativa em que todos participam, Diregédo, Pais,
Trabalhadores docentes e ndo docentes e as Criangas, cada um a seu nivel e a seu modo, na vida da Instituigéo.

2. As atividades que desenvolve séo:

Fornecimento de Alimentag&o;

Cuidados de Higiene;

Servigos Socioeducativos;

Estimulagédo adequada;

Informag&o continua aos pais sobre o desenvolvimento da crianga;

Formagao Parental.

Complementarmente s&o prestadas as seguintes atividades inseridas no plano de actividades da Creche/Instituigao:

i. Saidas Pedagdgicos e/ou lidicos;
ii. Atividades Complementares na érea da estimulagdo motora, sensorial e cognitiva;
iii. Prolongamento de Horério de acordo com o ponto 4 do artigo 14° do presente regulamento.

1. O servico socioeducativo rege-se pelo Plano de Sala/Grupo que se encontra integrado no Projecto Pedagdgico da Creche
cuja tematica vai de encontro ao Projecto Educativo do Estabelecimento. Estes projectos visam a estimulagdo para o
desenvolvimento fisico, afectivo e cognitivo da crianga e séo elaborados de acordo com o diagndstico de necessidades
do grupo e os P.I.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 6°
CONDIGOES DE ADMISSAO

1. S&o condigbes de admissdo neste estabelecimento/servigo:
1.1. Ter idade compreendida entre os 3 meses e meio e 3 anos de idade.
1.2. Existéncia de vagas correspondente a idade;
1.3. Enquadrar-se nos critérios de admissdo e com a pontuagao adequada.

2. As instalagbes da Creche tém a seguinte capacidade:

Bergario, até aos 12 meses 8
Sala1 - 12-24 meses 10
Sala 1.1. — 12-24 meses 12
Sala 2 - 24-36 meses 18
ARTIGO 7°

CANDIDATURA / INSCRIGAO

1. A candidatura devera ser efetuada através do preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do
processo de utente, bem como a disponibilizagdo para efeitos de digitalizagdo dos seguintes documentos:
1.1 Documento de identificagéo do utente (Bl /NIF /NISS) e representantes legais (Bl / NIF);

1.2 Certiddo de setenga judicial de regulagéo do poder paternal, quando aplicavel;
1.3 Boletim de Vacinas;

1.4 Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais

1.5 Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criangas e Jovens, (para criangas nascidas a partir de 1
de setembro de 2021);

1.6 Comprovativos da constituicdo do agregado familiar, da residéncia e local de trabalho, (para criangas hascidas a partir
de 1 de setembro de 2021);

1.7 Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (para criangas nascidas antes de 01 de setembro de 2021):

1.7.1 Copia da declaragio de IRS e respetivo comprovativo da nota liquidagéo;
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1.7.2  Comprovativos de rendimentos dependentes (copia dos recibos de vencimento dos Ultimos 3 meses);

T

1.7.4  Comprovativos de rendimentos prediais (contratos de arrendamento e/ou certidéo predial e /ou comprovativo de

1.7.3  Comprovativos de rendimentos empresariais (balancente ou copia dos recibos verdes dos Ultimos 3 meses); %

pagamento de IMI);

1:7:8 Comprovativos de Pensdes / Subsidios: Desemprego, Parentalidade, Doenga, RSI, CSl, outras legalmente @_

qualificadas para o efeito;

1.7.6  Nas situagbes de desemprego no nicleo familiar é exigido uma declaragéo de inscrigéo no Centro de Emprego; (
ra criancas nascidas antes de 01 de setembro de 2021):

1.4. Comprovativos de despesas mensais fixas

a

1.4.1. Consideram-se para o efeito o valor das taxas e impostos necessdrios a formagéo do rendimento liquido;

1.4.2. O valor da renda da casa ou da prestagdo devida, pela aquisigdo de habitagéo prépria e permanente;

1.4.3. Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
1.4.4.  As despesas com salide e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
1.5. Outros documentos considerados necessarios.

2. 0 periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

3. 0 horério de atendimento para candidatura é das das 9,00 horas as 17,30 horas, na secretaria da Instituigdo.

4. Para completar o processo de candidatura o utente deve entregar os documentos probatdrios referidos nos nimeros
anteriores, na secretaria da instituigdo até 15 dias apds ter dado inicio ao respectivo processo, caso contrario o mesmo
serd arquivado sem a devida integragao na lista de inscrigdo da resposta social.

5.

1.

devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo de dados em falta.

ARTIGO 8°

CRITERIOS DE PRIORIDADE DE ADMISSAOQ
Séo critérios de prioridade na selegdo dos utentes nascidos antes de 01 de setembro de 2021:

Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de candidatura e respectivos documentos probatérios,

Critérios

a) Nao se verifica

b)

Verifica-se de
forma moderada

c) Verifica-se de
forma explicita

1.

Idade da crianga versus adequagdo aos grupos com

vagas existentes: saeif oafe il o o
Meses/Ano(s)

Criangas com irm3os a frequentar a Instituigao

wir

Filhos de funcionarios/Sécios ha mais de um ano

b

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para
assegurar os cuidados necessdrios

Criangas residentes na drea geografica da Instituicio

Criangas cujos pais trabalham na area da instituigdo

Criangas de familias monoparentais

Criangas de familias numerosas

oo N ;m

Criangas em situagdo de risco/encaminhamento por
servigos competentes

10.

Criangas com necessidades educativas especiais

11.

Familias de baixos recursos econdmicos (per capita
igual ou inferior a 300 euros)

12.Data de formalizagdo da candidatura

PONTUAGAO QUALITATIVA

Baixa (entre0 e
2)

e5)

Vedia entre 3 [PTICO0
L08)ay Bl

Muito alta (acima

de 8)

OBSERVAGOES (parecer técnico):

explicita”

Fundamentos de Pontuagdo - a), b), ¢);

Legenda - Escala de 0 a 2: em que 0 corresponde a “Ndo se verifica”; 1 a "Verifica-se moderadamente”; 2 “Verifica-se de forma

grupo;

pais/responsdveis estdo a trabalhar;

freguesia da Instituigdo;

freguesia da Instituigéo;

2-  a) Crianga que ndo tem irméos a frequentar a Institui¢&o; ¢) Crianga que tem irmé&os a frequentar a Instituigdo.
3-  a) Filhos de funciondrios/Sécios ha mais de um ano; c) Filhos de funciondrios/Sécios ha mais de um ano
4-  a) Ambos os pais/responsdveis estdo desempregados; b) Um dos pais/responsével estd desempregado; ¢) Ambos os

1-  a) A idade ndo se adequada de todo ao grupo; b) A idade aproxima-se da idade adequada ao grupo; c) A idade é a adequada ao

5-  a) Crianga reside fora da freguesia e concelho da Instituigdo; b) Crianga reside no concelho da Instituigéo; ¢) Crianga reside na

6- a) Os pais trabalham fora da freguesia da Instituicdo; b) Um dos pais trabalha na freguesia da Instituigdo; a) Os pais trabalham na
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7-  a) Crianga ndo reside com os dois progenitores; c) Crianga reside com os dois progenitores;
8- a) Crianga cujo agregado familiar € composto por menos de 5 pessoas; c) Crianga cujo agregado familiar € composto por 5 ou :
mais pessoas; 4>
9-  a) Crianga ndo foi sinalizada; b) crianga sinalizada por outros servigos (centro de salde; hospital); ¢) Crianga sinalizada ao abrigo |

dos 10% da Seguranga Social; * Por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas carateristicas psicolégicas, bioldgicas
e/ou pelas carateristicas da sua familia e do meio envolvente, esta sujeita a elevadas probabilidades de vir a sofrer de omissées
e privagdes que comprometam a satisfagdo das suas necessidades bdsicas de natureza material ou afetiva, comprometendo
assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento pode estar condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior
ou menor amplitude.

10- a) N&o tem necessidades educativas especiais; b) tem necessidades educativas especiais moderadas; c) tem evidentes

necessidades educativas especiais; ** A admissdo das criangas com deficiéncia deverd ser objeto de avaliagdo conjunta dos
técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em atengéo: a) o parecer técnico da equipa
de apoio técnico precoce sempre gue as houver, ou os servigos especializados dos CRSS ou de IPSS; b) em igualdade de
circunsténcias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;

11- Familia com rendimento per capita superior a 300 euros; b) Familia com rendimento per capita entre os 150€ e 300¢€; c) Familia

v
v

com rendimento per capita abaixo dos 150€;

Sao fatores de desempate, entre duas criangas com uma pontuagao igual:
data de inscrigdo mais antiga;
ser filho de funcionario/sécios ha mais de um ano;

2. Nesta admissédo poderdo ser também considerados critérios de sustentabilidade econdmica da instituigéo.
3. Séo critérios de prioridade na selegdo dos utentes nascidos apés de 01 de setembro de 2021 os previsto na portaria
198/2022 de 27 de julho, nomeadamente:
Critérios d) N&ose e) Verifica-se |f) Verifica-se Comprovativo
verifica de forma de forma
moderada explicita
13. ldade da crianga versus adequagao aos grupos com
vagas existentes: R A
Meses/Ano(s)
14. Criangas com deficiéncia ou incapacidade
15. Criangas filhos de maes / pais:

a) estudantes menores,

b) ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente,

c) ou reconhecido como cuidador informal
principal

d) criangas em situagdo de acolhimento ou em
casa abrigo

16.

Criangas com irmaos a frequentar a creche (2
pontos) a instituigdo (1 ponto)

17.

Criangas Beneficidrias da prestagdo social Garantia
para a infancia efou com abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escaldao - 2 pontos / 3°
escaldo 1 ponto)

18.

Os encarregados de  educagdo  residam
comprovadamente na area de influéncia da creche

19.

Os encarregados de educagao desenvolvam
atividade profissional comprovadamente na area de
influéncia da creche

20.

Criangas em agregados monoparentais ou familias
numerosas

21,

Filhos de funcionarios/Sécios ha mais de um ano

22,

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para
assegurar os cuidados necessarios

23.

Criangas com medidas de promogdo e protegéo,
aplicadas pela CPCJ ou Tribunais, com indicagao
para frequéncia de creche

24.Data de formalizag&o da candidatura

PONTUAGAO QUALITATIVA Baixa (entre0 e | Média Muito
2) (entre3 e alta
5) (acima |

de8) |

OBSERVAGOES (parecer técnico):
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- Escala de 0 a 2: em que 0 corresponde a "Néo se verifica”; 1 a “Verifica-se moderadamente”; 2 "Verifica-se de forma explicita”

Nota:

1. pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagéo social "Garantia
para a Infincia” ou beneficiarias do abono de familia até ao 3.° escaldo (2022/2023 - 3| 2023/2024 - 9| 2024/2025 - 14).

2. As criangas com medidas de promagio e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protegdo de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos
tribunais, com indicagéo de frequéncia de creche, tém acesso e admiss#o obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito
tenha de ser criada vaga extra.

4. A tipologia dos documentos que podem ser apresentados para comprovadamente validarem o apresentado s&o os
seguintes:
Critérios Tipo de Comprovativo
1. Idade da crianga versus adequagdo aos grupos com vagas existentes: | Cartdo de Cidaddo / Boletim de Nascimento
et o] Meses/Ano(s)
2. Criangas com deficiéncia ou incapacidade Atestado de Incapacidade multiusos | Declaragéo
médica
3. Criangas filhos de mées / pais: Matricula Escolar ou Declaragéo de Estudante
e) estudantes menores, Comprovativos da respetiva situagéo
f) ou beneficidrios de assisténcia pessoal no d@mbito do Apoio a Vida
Independente,
g) oureconhecido como cuidador informal principal
h) criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.
4. Criangas com irmdos a frequentar a creche / instituigéo Registo Interno
5. Criangas Beneficidrias da prestagdo social Garantia para a inféncia e/ou com | Comprovativos da respetiva situagdo emitido pela
abono de familia para criangas e jovens (1° e 2° escaldo e 3? escaldo) Seg. Social
6. Os encarregados de educagdo residam comprovadamente na drea de | Comprovativo de Morada (Nota de Liquidagéo |
influéncia da creche Faturas da Luz ou Agua )
7. 0Os encarregados de educagdo desenvolvam atividade profissional | Recibo de Vencimento | ou Contrato de Trabalho |
comprovadamente na area de influéncia da creche ou Declaragdo da Entidade Profissional
8. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas Responsabilidades Parentais |
CC de todos os elementos do agregado familiar |
Declaragéo do Agregado familiar da Seg. Social
9. Filhos de funcionarios/Sdcios ha mais de um ano Registo interno
10. Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados | Recibo de Vencimento | ou Contrato de Trabalho |
necessarios ou Declaragéo da Entidade Profissional |
11. Criangas com medidas de promogdo e protegdo, aplicadas pela CPCJ ou | Medida de promog&o
Tribunais, com indicagdo para frequéncia de creche
12. Data de formalizagédo da candidatura Ficha de Inscri¢éo

DA~ E da 18

ARTIGO 9°
ADMISSAO

Recebida a candidatura a mesma é analisada pelo servigo administrativo que realiza uma avaliagdo inicial (triagem
administrativa) de acordo com os critérios de admissibilidade, efetuada pela Técnica da drea Social em conjunto com a
Diretora Técnica, através do preenchimento da Ficha de inscrigdo e avaliag&o inicial de requisitos, no sentido de verificar
se o candidato é admissivel.

A Diretora Técnica da resposta social, é a quem compete dar a decis&o sobre a respetiva admissao/ingresso em lista de
inscri¢ao.

A decisdo de admisséo ou ndo admissdo serd comunicada ao utente no prazo méximo de 30 dias pela secretaria por
email ou na sua auséncia por carta..

A admissao das criangas é efetuada ao longo de todo o ano, sempre que haja vagas, ou até ao final do més de junho para
iniciarem em setembro.

A admissdo sem frequéncia (reserva de vaga), implica o pagamento de comparticipagéo familiar, de acordo com o inscrito
no Anexo 1.

No ato da admiss&o é verificado se foram rececionados todos os documentos necessario para a conclusdo do processo
do utente:

6.1. Documento de Identificagdo Fiscal do utente e representante legal;

6.2. Documento do NISS do utente;

6.3. Documento do servigo nacional de salide ou do subsistema a que o utente pertence;

6.4. Boletim de vacinas;

6.5. Em situacdes especiais pode ser solicitado certiddo da sentenga judicial que regule a responsabilidade parental;
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6.6. No caso do utente ou os pais serem portadores do cartdo de cidaddo os documentos referidos no 5.1, 5.2, 5.3 e gf/
Fd

5.4 ndo sdo eligivéis;
6.7. Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e respetivos
documentos probatérios, devendo ser desde logo ser iniciado o processo de obtengio dos dados em falta; {'/.
7. No ato da admiss&o sdo devidos os seguintes pagamentos: qrf’%
7.1. taxa administrativa de Inscrigdo e seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que frequentam
a valéncia. O pagamento da referida taxa e seguro é da responsabilidade dos pais e pago, no ato de @
admiss@o/renovagao de cada ano letivo, no valor indicado no Anexo 1; O seguro ndo abrange objetos pessoais.
A apdlice de seguro contratualizada esta disponivel para consulta no quadro das informagtes, as situagdes ndo
contratualizadas na respetiva apdlice sdo da responsabilidade do utente.
7.1.1. A taxa administrativa de inscrigdo e seguro de acidentes pessoais ndo é devido as criangas
nascidas a a partir de 1 de setembro de 2021, contudo sera solicitado o respetivo pagamento
no ato do admissdo, para garantia de interesse na vaga até a data efetiva da frequéncia. Com
o inicio da frequéncia o respetivo valor ficard em cofre ou devolvido ao utente.
7.2. Valor da Bata e Tshirt, conforme a idade da crianga;
7.3. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo para o ano seguinte.
7.4, Quando a admiss&o tem lugar apds janeiro, o utente tem na mesma que fazer a renovagéo (consistindo esta na
elaboragdo de um novo contrato e entrega de documentos fiscais atuais), sendo nestes casos o valor da taxa
administrativa e do seguro de menos 50% do valor da matricula indicado no Anexo 1.

8. A renovagédo da inscrigdo sera realizada por um dos responsaveis pela crianga apds informagdo das datas que
decorrerdo entre 1 de Maio a 30 de Junho.
9. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios (de acordo com descrito no ponto 1 do artigo 7° - Candidatura)

ao cdlculo da comparticipagéo familiar (mensalidade) no prazo de 15 dias a contar da data do contacto telefénico a comunicar
da respetiva admissdo ou ato de renovacao.

10. O comprovativo da situagao clinica deve ser entregue em caso de situagio de doenga crénica.
11. Em caso de anulagdo de inscrigdo, ndo havera lugar a devolugéo de valores ja liquidados.
12. 0 pagamento da inscrigdo / renovagdo pressupde a aceitagéo dos principios e métodos pedagégicos e regulamento

interno deste estabelecimento, sendo este vinculado com a assinatura do contrato de prestagéo de servigos.

ARTIGO 10°
LISTAS DE INSCRIGAO

1. Quando néo ha vagas o utente ingressa em lista de inscrigdo, de acordo com os critérios de admisséo.

2. O periodo de validade da inscrigdo do utente em lista de inscrigao é de 1 ano.

3.  Aretirada do utente da lista de inscrigéo é efetuada quando solicitado pelo utente, ficando registado esta solicitagdo no
processo individual do utente e arquivado durante 1 ano, no dossier de desisténcia de lista de inscrigéo.

4.  Procede-se ainda a retirada de lista de inscrigdo quando se efetua 3 contactos telefénicos apds expirar o prazo de um
ano, sem sucesso, ficando este registo mencionado no processo individual do utente. O processo fica arquivado durante
1 ano no dossier de desisténcia de lista de inscrigao.

5. Passado 1 ano, caso nao tenha havido contacto para novo ingresso o processo fisico e digital é destruido.

6. As admissdes sdo efetuadas ao longo do ano, caso hajam vagas na resposta social, neste caso, se o/a seu/sua
educando/a for o/a selecionado/a para a vaga existente, receberd um contacto escrito e telefénico a informar da respetiva
vaga/admisséo.

7. As admissdes para o inicio do ano letivo (setembro) ocorrem entre os meses de maio a julho. Se o/a seu/sua educando/a
for o/a selecionado/a para as vagas existentes, receberd um contacto escrito e telefénico a informar da respetiva
vaga/admisséo.

8. Caso ndo tenha recebido contacto e se mantém o interesse em manter o/a seu/sua educando/a em lista de inscrigéo
deve contactar-nos.

ARTIGO 11°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. 0O acolhimento dos novos utentes é efetuado pelo trabalhador responsével (nomeadamente o responsavel de sala/ grupo e
a(s) auxiliar(es) de educagdo/ajudante de agéo educativa) pela integragéo da crianca no estabelecimento.

2. Apods admissdo/formalizagdo do contrato é marcado uma entrevista com o trabalhador responsavel da sala/grupo.

3. Esta entrevista, tem como objetivo proceder & clarificagdo de informagdo pertinente sobre as necessidades e
desenvolvimento da crianga e expectativas da familia. A mesma, baseia-se numa entrevista semi-estruturada e de

observagao do comportamento da crianga (e) possibilita:
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e 0 conhecimento da pessoa de referéncia da crianga e sua familia;

o Identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue diariamente; i

e Contatos para eventuais emergéncias/ocorréncias; .

o A clarificacdo das necessidades da crianga (preferéncias alimentares, interesses e jogos preferidos) e expectativas da %
familia; =

¢ A integracdo da crianga no seu grupo e espago, onde é estabelecido com o Encarregado de Educagéo do Programa de
Acolhimento Inicial, facultando informagdes sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento diério da crianga (p.e. onde a g
familia devera entregar a crianca e colocar os objetos pessoais, a necessidade de registar hora de entrada, de informar
sobre eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera). @

e Os responsaveis serdo também informados do horario de atendimento semanal da educadora que se encontra afixado no
quadro informativo da entrada da resposta social. Este horario é definido no inicio de cada ano letivo.

4. E estabelecida a calendarizagio do periodo de adaptagéo com as familias que determina:

4.1. O nlmero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala, de acordo com a possibilidade das familias;
4.2. Tempo de permanéncia no estabelecimento (p.e.de acordo com a idade, nos primeiros dias a crianga permanece
duas/trés horas aumentando-se progressivamente o tempo de permanéncia no estabelecimento);
4.3. Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento de necessidades e expetativas;
4.4, Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianga.
5. No periodo de adaptagéo, a familia pode permanecer na sala com a crianga durante um periodo de tempo que a
educadoraea
6. familia considere necessario para diminuir o impacto da separagéo.
7. Durante o periodo de tempo que a familia permanece na sala, pode ser envolvida nas atividades que as criangas estao
a realizar.
8. Durante o perfodo de tempo que a familia permanece na sala, esta é envolvida nas atividades que as criangas estdo a
realizar.

9. Ainda durante este periodo, os trabalhadores responséveis pelo acolhimento da crianga (a Educadora de Infancia
responsavel pelo grupo e/ou Auxiliar de Educagdo ou Ajudante de Educagéo, consoante o seu horério de trabalho) podem
aprofundar aspetos relativos a caracterizagdo da crianga e suas necessidades de intervengéo.

10. E iniciado o preenchimento do programa de acolhimento inicial da crianga.

10.1. se a crianga se adaptou, o programa é arquivado no processo individual de sala;
10.2. se persistir a inadaptagéo é dada a possibilidade da famflia rescindir o contrato.

ARTIGO 12°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA

1. Compete aos Servigos Administrativos organizar os processos individuais das criangas de acordo com as normas
vigentes.

2. 0 processo individual completo da crianga é arquivado, digitalmente, em pastas de acesso restrito aos servigos
administrativos, equipa técnica e Diregdo Técnica. Dos processos fisicos s6 constam as fichas de inscrigdo e o contrato
de prestagéo de servigos.

3. Do processo individual do utente que consta nos servigos administrativos (de acesso exclusivo a equipa dos servigos
administrativos e Diregéo Técnica), consta:

3.1. Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo e sua familia e respetivos comprovativos;

3.2. Critérios de admisséo aplicados;

3.3. Contrato celebrado entre a Instituigdo e a Familig;

3.4. 0 n.° da apélice de seguro de acidentes pessoais (dado integrado na ficha de inscrigao);

3.5. Dados contidos no processo de inscrigdo, nomeadamente cdpia do documento de identificagao, do boletim de
vacinas, hérario habitual de permanéncia da crianga na creche, declaragdo médica no caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais, identificagdo do médico assistente, cépia dos rendimentos e das
despesas do agregado familiar de acordo com o disposto no ponto 1.3. e 1.4. do artigo 7° - Candidadura;

3.6. Registo da data e motivo da cessag&o ou resciso de contrato de prestagéo de servigos;

3.7. ldentificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas para retirar a crianca da
resposta social.

4.  0sdocumentos de acesso exclusivo & Direg#o técnica e Equipa Educativa, séo arquivados fisicamente em zonas restritas
e fechadas em &reas que oferegem privacidade e confidencialidade de informag&o, bem como, digitalmente em pastas
de acesso restritos a Equipa Pedagdgica e Diregdo Técnica, respeitando, assim, as regras de protegéo de dados pessoais
em vigor no que se reporta a privacidade e confidencialidade de informagéo.

5. De acesso exclusivo a Diregao Técnica e Equipa Educativa, constam as seguintes informagoes:

5.1. Listagem Nominal:
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5.1.1. dos Utentes da Sala;
5.1.2.  dos Responsaveis, com os contactos telefénicos e emails;
5.1.3.  dos Responsaveis e suas Profissfes;
5.1.4. Pessoas Autorizadas a vir buscar a crianga;
5.2. Informag&do médica atualizada (dieta, medicagao, alergias e outros);
5.3. Outros relatérios de desenvolvimento;
5.4. Registo de integragdo / acolhimento da crianga;
5.5. PDI - Plano de desenvolvimento individual

6. O registo de presengas é efectuado através de aplicagdo digital da sala /grupo, no local onde a crianga for recebida e
entregue e pelo seu responsavel. Como tal, o registo do mesmo encontra-se no processo digital da crianga /grupo da
respetiva aplicagdo, sendo posteriormente exportado e arquivado na pasta digital de registo de presengas da drea
administrativa para efeitos de processamento de mensalidades.

7. Os elementos constantes do Processo Individual da Crianga sdo exclusivamente do conhecimento dos técnicos
mencionados no ponto 4, dos encarregados de educagdo, de outros intervenientes no processo de aprendizagem e
desenvolvimento da crianga e posteriormente do educador de infancia do ensino pré-escolar, sendo garantida a
confidencialidade dos dados nele contidos. Este poderd ser consultado pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, quando solicitado.

8.  Os planos de desenvolvimento da crianga vdo acompanhé-la sempre que mude de estabelecimento.

CAPITULO NI
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 13°
INSTALAGOES

ED

N

A Casa do Povo de Sdo Bartolomeu de Messines tem a sua sede em Rua Jodo de Deus — Cruz Grande, 8375 — 127 S.B. Messines,
com o telefone n°® 282333130 e o fax n.°282333139, o e-mail, geral@casapovomessines.pt contribuinte n.°501069542. As
instalagdes da Casa do Povo sdo compostas por;

Piso Creche — Bergaério, 4 Salas de Atividades (1 sala 9-12; 2 salas 12-24; 1
2 sala 24-36 meses)
Instalagdes Sanitérias, Cozinha, Refeitério, Gabinetes, e Terrago.
Colénia de Férias / Alojamento Local — Quartos, InstalagGes
Sanitarias;
Centro de Atividades de Tempos Livres — 3 Salas de Atividades, 3
Piso Instalagdes Sanitérias, Atelier para Atividades, Biblioteca, sala de
1 Atendimento aos Pais, Arrecadagéo, Terrago;
Zona de Formagéo — 2 Salas de Formagdo, Instalagbes Sanitdrias,
Gabinete de Apoio a Formag&o e a Projetos;
Hall de entrada; Pavilhdo Desportivo;
Gabinete da Diregao; Balneérios de Apoio;
Gabinetes de Coordenagéo; Zona de Ginasio;
Piso Recepcgdo/Secretéria; Jardim de Infancia - 3 Salas de
0 Refeitério/Cozinha; Atividades, Hall, Instalagbes
Arrecadagdes; Sanitérias,
Instalagbes Sanitérias; Sala de Atendimento aos Pais;
Sala Polivalente; Arrecadagdes;
Cave Casa das Maquinas; Lavandaria; Vestiarios femininos e masculinos;

A Casa do Povo dispde ainda de 1 Parque Infantil.
Todos estes equipamentos acima referidos, estdo apetrechados com material didactico mediante a idade das criangas.

ARTIGO 14°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. Avaléncia de Creche funciona de Segunda a Sexta-Feira, com o sequinte horério:
1.1. Abertura as 08h00m e encerramento as 19h00m.
1.2. O horéario das atividades orientadas da valéncia varia entre as 09h00m e as 17h30m.
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1.3. Das 12h30m as 15h00m as criangas poderdo estar em periodo de repouso. ?

2. A entrada das criangas terd que ser feita impreterivelmente até as 10h00m.

3. A Creche presta um servigo sécio-educativo dividido em tempos de atividades de estimulagdo ao desenvolvimento, a
cuidados de higiene bésicos, de alimentagdo e de apoio/atendimento as familias. P

4. Ahora de chegada e de safda da crianga é registada em aplicagéo digital para o efeito, aquando da recegéo / entregada
crianga. C

5. Caso seja necessario os utentes entrarem na Instituigdo antes das 08h 00m e/ou permanecerem depois das 19h 00,a <
Instituigdo disponibiliza um servigo extra, mediante pagamento extra mensalidade. Este servigo funciona das 07h 30m as
08h 00m e das 19h 00 as 19h 30m. Este servigo tem que ser requerido junto da secretaria da Institui¢gdo, mediante @/
requerimento da Seguranca Social e s6 se efetuarar quando houver necessidade expressa de mais de 30% dos utentes (14).

6. Sempre que se verificarem atrasos na saida da crianga, serd aplicada uma penalidade pecuniéria por cada 30 minutos de
atraso, de acordo com os valores fixados no Anexo 1.

7. Em situagédo de desemprego dos pais ou num dos pais a permanéncia do utente sé é permitida durante o horario das
atividades orientadas pela educadora.

8. A Diretora Técnica e as Educadoras de Infancia estardo disponiveis para atendimento aos Pais / Encarregado de Educacéo,
mediante marcagéo de reunido.

ARTIGO 15°
CONTRATO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou o seu representante legal e a Casa do Povo é celebrado, por escrito,
um contrato de prestagdo de servigos.

2. 0 respetivo contrato pode ser denunciado por iniciativa do utente. Para tal o mesmo tem de o comunicar por escrito,
justificando o motivo, com o minimo de 15 dias de antecedéncia a data que pretende deixar de usufruir dos servigos.

3. 0 ndo cumprimento deste prazo, daré lugar a liquidagéo de metade do valor da respetiva mensalidade do més seguinte.

4. A desisténcia da frequéncia na resposta social, ndo da direito a qualquer reembolso das mensalidades j& liquidadas.

ARTIGO 16°
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. 0 pagamento da mensalidade dever4 ser efectuado na Secretaria da Casa do Povo do dia 1 ao dia 8 de cada més. Caso
contrério serd aplicada uma taxa de penalizagdo, conforme previsto no Anexo 1.

2. Caso o responsavel ndo possa honrar o seu compromisso deverd informar mediante requerimento e devidamente
justificado entregue entre dia 1 e dia 8 do més em quest&o.

3. As mensalidades deverao ser pagas diretamente na secretaria da Casa do Povo, através de numerario, cheque, multibanco
ou transferéncia bancéria com envio do respectivo comprovativo para secretaria@casapovomessines.pt e débito direto.

4. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem justificagdo vélida, considerar-se-4 a ndo necessidade de
frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outra crianga em lista de inscrigéo, dando
lugar a resciséo do contrato por justa causa.

5. Perante auséncias de pagamento superior a 30 dias a Instituigdo poderd vir a suspender a frequéncia da crianga até
regularizagdo das mensalidades, apés ser realizada uma analise individual do caso.

6. No ato do pagamento da primeira mensalidade ser4, obrigatoriamente, assinado o contrato de prestagao de servigos, entre
a Instituigao e o Encarregado de Educagéo de cada utente e entregue ao mesmo, caso ainda ndo se tenha sido efetuado
antes este procedimento.

7. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais é efetuado no periodo imeditamente anterior ou posterior,
conforme informagao prévia a sua realizagao.

8. 0 utente paga doze meses de Setembro a Agosto, sendo que o pagamento da mensalidade do més de Agosto é distribuido
proporcionalmente pelos restantes meses de frequéncia, ficando desta forma a frequéncia do més de agosto liquidada,
ndo havendo lugar a restituicdo em caso de anulagéo.

9. As mensalidades dos utentes abrangidos pelo Decreto-Lei n.°3/2022, de 3 de janeiro e posteriores atualizagbes
(alargamento da gratuitidade das creches), sdo liquidadas pela Seguranga Social.

ARTIGO 17°
COMPARTICIPAGOES FAMILIARES
1. Estdo isentas de comparticipagéo familiar, as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, abrangidas pelo regime

de alargamento progressivo de gratuitidade da creche definido pela portaria n.® 198/2022 de 27 de julho.
2. As restantes criangas continuam abrangidas de acordo com o previsto na tabela de comparticipagdes, que é calculada de
acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontram-se em anexo ao regulamento e esta afixada em local visivel. A
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tabela é atualizada anualmente e entra em vigor em setembro de cada ano.
3. As criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.° e 2.° escales de rendimento da companicipagéo"
familiar, a comparticipagao familiar é assumida pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.;
4. De acordo com o disposto na Portaria n.°218-D/2019 de 16 de julho, o célculo do rendimento per capita do agregado
familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
Sendo que:
RC = rendimento per capita mensal;

D = despesas mensais fixas, RC

N = niimero de elementos do agregado familiar;

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

a) Conjuge ou pessoas em unido de facto hd mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores 