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DIOCESANA DE LISBOA CreChe Ca“tas

Apresentacgdo da Caritas Diocesana de Lisboa

A Nossa Misséo:

A Caritas Diocesana de Lisboa é ao nivel do Patriarcado, um organismo oficial da Igreja, destinada
a promocdo e exercicio da accdo social sendo reconhecida como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social e como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.

Tendo por linhas de orientacdo fundamentais, a Doutrina Social da Igreja bem como todas as
orientacdes definidas pelo Plano Pastoral Diocesano atribui prioridade de intervencao as situacfes
mais graves de pobreza e excluséo social na Diocese de Lisboa, visando a Promogéo Social e o
reforgo da Autonomia Pessoal.

Pretende ainda conhecer os problemas sociais, com vista a transformacao social em profundidade,
promocdo da consciéncia social e partilha de bens, cooperando com entidades publicas, privadas e
outras.

Faz ainda parte da sua missdo o apoio e animacdo aos Grupos Paroquiais de Accdo Social e 0
fomento do voluntariado e da formacéo de agentes.

Vis&o:

A Céritas Diocesana de Lisboa devera constituir-se, no respectivo ambito territorial de intervencao,
numa plataforma de particular eficAcia em matéria de sinalizacdo e tratamento, ou sinalizacdo e
despiste, de necessidades de publico particularmente vulneravel, num contexto de desenvolvimento
integral dos individuos e da sociedade, com especial atencdo a promocdo da sua espiritualidade,
segundo as orientacdes da Santa Igreja.

Valores:

A Caritas Diocesana de Lisboa (CDL) responde ao imperativo «Fazer bem, o Bem, a quem mais
precisax.

Observara como valores as trés virtudes teologais:

A Esperanca, como fonte permanente de revitalizacdo dos valores individuais e colectivos;

» A Fé, como verdadeira infra-estrutura de suporte a manutencéo e também desenvolvimento desses
valores, mesmo em tempos de incerteza;

* A Caridade, como antidoto do individualismo, verdadeira funcdo de toda a partilha de bens e
fonte da verdadeira solidariedade humana;

Em complemento seguird como valores organizacionais:

* Exceléncia. Tudo o que a CDL fizer, deve fazé-lo com rigor, consisténcia conceptual,
oportunidade e utilidade, efectivas dimensdes criticas dos produtos e servigos a disponibilizar, os
quais se devem constituir em propostas com valor, sobretudo para o0s utentes finais das
intervencdes, os publicos mais desfavorecidos e por isso mais vulneraveis.
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DIOCESANA DE LISBOA CreChe Ca“tas

« Partilha. Como principio e método activo de exercicio e desenvolvimento do bem, para o efeito
actuando em parceria, disseminando saberes, praticas e valores, trabalhando em rede, seja no
interior da CDL, seja na forma de articulagdo com outras entidades, gerando de forma eficaz os
necessarios consensos, a partilha de objectivos, articulando meios e garantindo simultaneamente a
transparéncia dos processos, 0s quais possam efectivamente ter impacto junto de quem mais
necessita.

» Consequéncia. As accOes que venham a ser empreendidas pela CDL, deverdo sempre perseguir a
sua missdo, pautando pela eficacia no seu alcance e eficiéncia na parcimoniosa afectacdo e
utilizacdo dos recursos disponiveis.

Politica da Qualidade:

A Direcdo da Caritas Diocesana de Lisboa assume a politica da qualidade e determina os seguintes
compromissos, na esperanca da melhoria continua do sistema de gestdo da qualidade:

» Estar disponivel para acolher, escutar e dar resposta as necessidades das pessoas em situacdo de
pobreza e exclusdo social, promovendo o seu desenvolvimento integral;

* Prestar servicos que vao ao encontro da satisfacdo dos utentes das valéncias da Caritas Diocesana
de Lisboa, cumprindo os requisitos regulamentares e legais;

* Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais e profissionais dos seus colaboradores,
envolvendo-os na missao da instituigéo;

» Garantir que a Politica da Qualidade é entendida e assumida por todos os colaboradores;

» Estabelecer relacdes benéficas com todos 0s parceiros, optimizando o trabalho em rede;

* Promover a imagem da Instituicdo junto da sociedade;

* Valorizar a dimensdo da Caridade na Pastoral, promovendo a criacdo de servi¢os de acc¢do social,
nas comunidades cristas.

CAPITULO |

Artigo 1°
Ambito de Aplicacio

A Creche Caritas € uma valéncia da Céritas Diocesana de Lisboa, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), pessoa colectiva nimero 500 910 227. A Creche orientar-se-a pelos
principios fundamentais da Doutrina Social da Igreja, definidas no Plano Pastoral Diocesano, e
pelos imperativos de Solidariedade, atribuindo prioridade de intervencao as situagdes mais graves de
pobreza e exclusdo social, como objetivo de assegurar o bem-estar e o desenvolvimento integral das
criangas.

Esta Creche detém um acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social,
IP/Centro Distrital de Lisboa.
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Considera-se Creche a resposta social, desenvolvida em equipamento, que se destina a acolher
criangas de idades compreendidas entre 0s 4 meses e 0s 3 anos.

A Creche Caritas tem em funcionamento trés salas:

e Bercario;

e Sala de 1 ano;

e Sala dos 2 anos.

Artigo 2°
Legislacdo Aplicavel

O presente Regulamento Interno de Funcionamento rege-se pela Portaria n® 262/2011, de 31 de
Agosto, com redaccao que lhe foi dada pela portaria n°411/2012, de 14 de Dezembro e orientacdo
técnica circular n° 4 de 16/12/2014 e demais legislacdo em vigor, que visa:

a) Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;

c) Promover a participacdo activa das criancas, dos pais ou representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Artigo 3°
Objectivos especificos da Creche Caritas

Sé&o objectivos principais desta valéncia:

e Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo da crianca;

e Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades especificas de
cada crianca;

ePrevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de seguranca
fisica e afectiva;

e Contribuir para corrigir efeitos discriminatérios das condigdes socioculturais ou econémicas das
familias.

Artigo 4°
Horario de Funcionamento

O horario de funcionamento é das 8:00h as 19:00h.

IM.CDL.Cre_ Reg.1.01
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Artigo 5°
Contactos

Creche Caritas

Morada: Rua Manuela Porto, n.° 13A e 13, 1500 — 421 Lisboa
E-mail: crechecaritas@caritaslisboa.pt

Telefone: 217 163 682 Telemovel: 925 401 407

CAPITULO II

Artigo 6°
Inscricdes e Admissdes

Para frequéncia na creche € necessario:

e Que os Pais/Encarregados de Educacdo aceitem a Missdo e os principios orientadores desta
Instituicdo bem como todos e quaisquer outros principios e regras escritas por esta consagradas.

o E necessario que os utentes tenham idades compreendidas entre os 4 meses e os 2 anos de idade
até 31 Dezembro do ano da inscricéo.

1. Inscricgdes:

e As inscricOes sao realizadas com a Directora Técnica da Creche da Caéritas, no inicio de cada ano
civil em data a designar pela Direc¢cdo da Creche Céritas

e A formalizacdo da inscricdo deve ser efetuada pelo Encarregado de Educacdo em impresso préprio
a fornecer pela Instituicdo, ou via Email solicitando o envio da inscri¢do, as duas opc¢des devem ser
acompanhadas dos seguintes documentos:

Lista dos Documentos a ser entregues relativos aos Pais/Encarregados de Educacéo:

1. Fotocédpia da declaracdo de IRS (sempre relativa ao ano transato) ou declaragdo emitida pela
seguranca social caso algum membro do agregado familiar se encontre desempregado;

2. Fotocdpia dos 3 ultimos recibos de vencimento do pai e da mée ou do Encarregado de Educacao;
3. Fotocdpia dos encargos com — habitacdo (ou comprovativo da entidade bancéria, declarando o
empréstimo para aquisicéo de habitacdo propria), transportes publicos e doencas crénicas;

4. Fotocdpia de comprovativo de residéncia (recibo da agua, luz ou gas);

5. Fotocdpia do documento de identificacdo da crianca (se ja tiver).

IM.CDL.Cre_ Reg.1.01
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Até dia 31 de Maio de cada ano serdo seleccionadas as criancas a frequentar a Creche Caritas, sendo
os Pais/Encarregados de Educacéo posteriormente avisados da deciséo via e-mail ou correio.
No caso de admisséo sera remetido o Regulamento Interno.

2. Admissoes:

A admissdo das criancas na Creche Caritas é da exclusiva responsabilidade da Direc¢cdo da Céritas
Diocesana de Lisboa, baseada no parecer da Direcdo Técnica e Pedagogica da Creche.

e Para admissdo das criancas na Creche sdo considerados 0s seguintes critérios de prioridade com 0s
respectivos valores de ponderacao:

o Majoracéo
Critérios Critérios de
Admisséo
1 Crianca em situacéo de risco (a preencher pelo menos 1 critério
restante) Sim N&o
— Familias Monoparentais ou numerosas (quando comprovadas) 5
— Sinalizagdo pela CNPCJR 5
— Sinalizag@o por outra entidade 5 0
-> Familias com baixos rendimentos 5
— Auséncia ou indisponibilidade dos Pais p/ assegurar cuidados aos filhos 5
Sim Néo
2 x N 0
Irmdo a frequentar a Instituicdo 4
3 | Criangas com NEE 4 0
Pais ou Encarregado de Educacdo a trabalhar na freguesia do
4 | estabelecimento 3 0
Pais ou Encarregado de Educacéo a residir na freguesia do
5 | estabelecimento 3 0
6 | Filhos de funcionérios 2 0
7 | Integracdo na lista de espera 1 0
8 | Irmdo inscrito na Institui¢ao 1 0

¢ A admissdo de criangas com deficiéncia devera ser objecto de avaliacdo conjunta dos técnicos da
Creche e/ou técnicos especialistas que prestem apoio (servi¢os especializados do Instituto de
Seguranca Social (1.S.S.) ou de InstituicGes Particulares de Solidariedade Social (1.P.S.S.);

e Em caso de parecer positivo dos técnicos a deficiéncia sera factor prioritario para a admissao.

IM.CDL.Cre_ Reg.1.01
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No acto da matricula, os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo preencher uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo, devendo fazer prova das declaracoes
efectuadas mediante entrega de copia dos seguintes documentos:

Lista dos Documentos a ser entregues relativos aos Pais/Encarregados de Educacéo:

1. Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte (ou Cartdo de Cidad&o) de todos os elementos do agregado familiar e
NISS (Numero de identificacdo de seguranca social)

2.Documento comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (declaracdo de 1.R.S. do ano transacto completo
com todos 0s anexos ou comprovativo da Seg. Social caso recebam subsidio de desemprego, rendimento social de
insercdo, pensédo de invalidez/reforma ou social e comprovativo do(s) abono(s) de familia de todas as criangas do
agregado familiar)

3.Documento comprovativo da residéncia e local de trabalho

4. Documento comprovativo dos horarios de trabalho

5.3 Ultimos recibos de vencimento dos pais ou representantes legais do menor

6.3 Ultimos recibos de renda de casa ou declaracio da entidade bancaria relativo a contrato para habitagdo permanente

7.Documento que comprove situacdo de doenca crdnica, quando se justifique

8.3 Ultimos recibos do passe, quando se justifique

9. Declaragdo da entidade patronal em como beneficia ou hdo de um apoio pecunidrio para a frequéncia de Creche

10. Comprovativo de liquidagdo de I.R.S.

11. Toda e qualquer documentacao legal, em caso de pais separados ou divorciados, referente a atribuicdo de poder
paternal

12. Bilhete de identidade ou Cartdo de Cidad&o de todas as pessoas com as quais a criancga esteja autorizada a sair da
Creche

13. Declaracdo em como beneficia ou ndo de horas de amamentacédo indicando o horario (caso seja crianca a frequentar
a sala de bercario)

Lista dos Documentos a ser entregues relativos a crianca:

. Cédula pessoal, boletim de nascimento, bilhete de identidade ou apenas o Cartdo de Cidaddo

. Cartdo de Contribuinte (NIF)

. Boletim de vacinas actualizado

. Boletim de salde da Crianga

. Documento que Ihe da direito a assisténcia médica (Ficha da Inscri¢cdo no Centro de Salde

. 3 Fotografias (tipo passe)

. Informagdo sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reac¢des a determinados medicamentos e alimentos

Declaracdo médica com autorizacdo de frequéncia (a entregar apenas 15 dias antes do ingresso da crianga na

1
2
3
4
5
6. NISS (n° de identificacdo da seguranca social)
7
8
9.
Creche)

e A declaragdo médica a entregar no inicio do ano lectivo, para quem frequenta a Creche pela
primeira vez, com autorizacdo de frequéncia (se a crianga tiver menos de um ano, deve especificar a
alimentacdo adequada). Se a crianca tiver alguma doenca especifica, deve trazer documentacgdo que
0 comprove e indicacdo para o0 respectivo apoio;

e Pode ser solicitada, sempre que se justifique, certiddo de sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela / curatela;

e Todos e quaisquer outros elementos que a direccdo entender adequados para atestar a situacao
financeira presente;

IM.CDL.Cre_ Reg.1.01
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Para que seja efectivada a admisséo, serd cobrado um valor, a definir anualmente pela Direc¢édo da
Céritas Diocesana de Lisboa, correspondente a matricula da crianga na creche (Anexo | — valor da
matricula). Este valor ndo serd restituido em caso de desisténcia. Este pagamento tem de ser
efectuado até 5 dias Uteis apds a recepcdo da carta enviada pela Direcdo da Caritas Diocesana de
Lisboa a comunicar a vaga na creche.

e . Findo este periodo a admisséo fica sem efeito, podendo a vaga ser imediatamente preenchida;

e A ficha de inscrigdo sera assinada pelos Pais/Encarregados de Educacdo contemplando a seguinte
informacao:

- Autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do respectivo processo;
- Um termo de responsabilidade em que os Pais/Encarregados de Educacdo aceitam as normas
expressas neste regulamento;

eEm caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a inscricdo e respectivos documentos
probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o0 processo para a obtencéo dos dados em falta;
e As criancas que nao forem admitidas ficardo em lista de espera, se os Pais/Encarregados de
Educacdo manifestarem essa pretensé&o;

e Todos os Pais/Encarregado de Educacdo das criancas a admitir terdo uma entrevista inicial com a
Educadora da sala onde a crianca ira ser inserida, em data e hora a definir pela Técnica.

Renovacao da admissao

A Renovacdo é anual e obrigatdria com data a designar anualmente pela Direccdo da CDL.

No acto da Renovacdo devera ser paga a taxa de Renovacdo da Admissdao (Anexo Il — Valor da
renovagéo).

CAPITULO Il

Artigo 7°
Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado
familiar.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensoes;

d) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

IM.CDL.Cre_ Reg.1.01
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e) Bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promocgdo em meio natural de vida).

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel, relativamente as despesas
mensais fixas (D) do agregado familiar, consideram-se as seguintes:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda mensal de casa ou de prestacdo mensal devida por aquisicdo de habitacdo
prépria e permanente;

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

d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica, devidamente confirmados pelo médico.

Podera ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as alineas
anteriores c) e d), ndo podendo esse limite ser superior ao montante da retribuicdo minima mensal
garantida. Nos casos em que a soma € inferior, € considerado o valor real da despesa.

Para além das despesas referidas a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na
resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas ldosas), € considerada, também, como
despesa do respectivo agregado familiar.

3. As comparticipacfes mensais sdo definidas pela Direccdo da Céritas Diocesana de Lisboa e
determinadas através de tabelas de comparticipacdo calculadas com base nos seguintes rendimentos
per capita do agregado familiar, indexados a remuneracdo minima mensal (RMM). Consoante 0
escaldo que Ihe for atribuido, o calculo da mensalidade a pagar é determinada pela aplicacdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escaldo % sobre RMM Per Capita % sobre Per Capita
1 até 30% 151,50€ 40%
2 de 30% a 50% 151,50€ — 252,50€ 45%
3 de 50% a 70% 252,50€ - 353,50€ 47,5%
4 de 70% a 100% 353,50€ - 505,00€ 50%
5 de 100% a 150% 505,00€ - 757,50€ 52,5%
6 mais de 150% Superior a 757,50€ 55%

NOTA: A cada ano lectivo sera atribuido um valor maximo de mensalidade de acordo com o custo médio de utente por
ano

10
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4. De acordo com o disposto na Orientacdo Tecnica Circular n® 4, de 16 de Dezembro de 2014, da
Direccdo Geral da Seguranca Social, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é
realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC = Rendimento per capita mensal
RC=RAF/12-D RAF = Rendimento anual do agregado familiar
N D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

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

As comparticipacdes familiares serdo revistas anualmente, de acordo com legislacdo em vigor.

A revisdo tera lugar no inicio de cada ano lectivo.

Se ao longo do ano for detectada pela Céritas Diocesana de Lisboa ou sinalizada pela familia
alguma alteracédo a situacdo econdmica do agregado familiar, tal deve ser comunicado por escrito,
por carta, ou email aos servicos para, se for caso disso se rever a mensalidade. A familia fica sujeita
a uma entrevista com uma Técnica e poderd ser-lhe pedida mais documentacdo que comprove a
situacao.

a) Sera realizada uma revisdo trimestral (no més de Dezembro e no més de Abril) das
comparticipacOes familiares, para as situacdes de monoparentalidade com apresentacdo de recibos
de um so progenitor, desemprego ou utente de prestacdes sociais da Seguranca Social.

b) A mensalidade deverd ser paga até ao dia 8 de cada més, através de transferéncia bancéria para o
NIB 0010.0000.3948.3690.0015.0, com apresentacdo ou envio por email do respectivo

comprovativo. Caso o dia 8 do més coincida com um fim-de-semana ou feriado, deve o pagamento
dar entrada até ao dia atil seguinte;

c) Durante o ano lectivo é obrigatério o pagamento de 12 mensalidades. A mensalidade
correspondente ao més de Agosto sera dividida proporcionalmente pelos restantes 11 meses do ano.

d) Para as criancas que pretendam frequentar a sala de Bercario, o pagamento da mensalidade
integral é efectuada a partir do momento da admissdo, ainda que a crianga ndo frequente de
imediato a Instituicao.

e) As mensalidades a pagar pelos utentes destinam-se exclusivamente, a suportar os custos de
funcionamento da Instituicdo. A comparticipacdo familiar maxima ndo poderd exceder o custo
médio real do utente verificado no equipamento ou servicos que utiliza;

11
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f) O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efectivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, actualizado de acordo
com o indice de inflagdo e ainda em funcdo do nimero de utentes que frequentaram o servico ou
equipamento N0 Mesmo ano;

g) Nas despesas referidas na alinea anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participacdo que Ihe seja imputavel nas despesas comuns a outros servicos da
Céritas Diocesana de Lisboa;

Artigo 8°
Beneficios e Penalizacdes

a) Qualquer utente que seja admitido na primeira quinzena do més pagara a mensalidade na
totalidade. Se entrar na segunda quinzena do més pagara metade da mensalidade estipulada;

b) O atraso_do pagamento da mensalidade tera uma penalizacdo de 5%, excepto se 0
encarregado de educacdo fizer prova de ndo ter auferido o seu vencimento ou por motivo de outra
ordem, a comprovar por um elemento Técnico;

c) A comparticipacdo seré reduzida em 10% aos utentes, quando existam irmdos a frequentar a
creche;

d) O utente perde o direito a frequéncia na Creche, caso nao seja efectuado o pagamento atempado
do nimero maximo de trés mensalidades, ndo havendo fundamento aceite pela Dire¢do da Caritas
Diocesana de Lisboa;

e) O desconto na mensalidade — base relativo a auséncias por doenca sera efectuado no més
seguinte ao da auséncia;

f) Havera lugar a desconto :

e 10% Na mensalidade — base, sempre que a auséncia por doenca for superior a 10 dias seguidos;

e 20% Na mensalidade — base, sempre que a auséncia por doenca for superior a 20 dias seguidos;

e As auséncias por doenca que ndo excedam 10 dias seguidos ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade, que deve ser paga na totalidade;

Para que seja efectuado o desconto deve ser apresentada declaragdo médica referindo que a crianca
esteve impossibilitada de frequentar a creche mencionando o motivo e o periodo de tempo.

12
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g) A ndo entrega dos rendimentos do agregado familiar ou a omissdo ou prestacdo de falsas
declarac0es, leva a que a Caritas aplique o valor maximo da tabela das comparticipacdes mensais
em vigor,;

h) Em situacdo de desisténcia os Encarregados de Educacdo devem comunicar esse facto por
escrito, apresentando o motivo deixando de ser cobrada a mensalidade no més seguinte a essa
comunicagéo.

CAPITULO IV

Artigo 9°
Funcionamento

a) A Creche funciona sob a responsabilidade da Directora Técnica e respectiva Equipa;

A Equipa serd sempre composta por Educadoras, Ajudantes de Accdo Educativa e demais pessoal
necessario ao bom funcionamento da Creche.

O quadro de pessoal prestador de servicos, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (Directora Técnica, Equipa Técnica e pessoal auxiliar),
formacéo e contetido funcional definido de acordo com a legislacdo em vigor.

Cabera a Diretora Técnica e Pedagdgica da Creche em consonancia com a Direc¢do da Caritas
Diocesana de Lisboa:

e A definigdo das normas gerais de funcionamento;

e A orientacdo geral dos servigos;

e A definicdo dos critérios de admissao das criancas;

e A determinacdo das mensalidades a pagar pelos utentes;

e A gestdo do pessoal necessario ao funcionamento dos servigos;

b) A Creche esta encerrada:

- De 1 a 14 de Agosto — Periodo de Férias

- Todos os feriados oficiais, incluindo o Feriado Municipal de Lisboa (13 de Junho),

- Os primeiros cinco dias Uteis de Setembro (sendo estes dias para limpeza geral e organizacdo das
salas),

- 24 e 31 de Dezembro, 22 e 3? feira de Carnaval e 5? feira Santa.

- Por decisdo da Direccdo podera usufruir-se de alguma ponte (a ser decidido vez por vez, avisado
com a devida antecedéncia);

c) O horério de funcionamento da creche é das 08h00m as 19h00m, de 22 a 62 feira. Pode ser revisto
anualmente e ajustado as necessidades dos Pais/Encarregados de Educacao;

13
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d) Para responder as necessidades das criancas, a permanéncia na creche num periodo de 5 horas
diarias € suficiente. Todo o tempo que as criancas permanecam além deste horario € em funcdo das
necessidades da familia e ndo da crianca. Por esta razdo, o periodo de permanéncia da crianca ndo
devera exceder, sempre que possivel as 9 horas diérias.

e) Hora de entrada das criangas:

e Para o Bercério: até as 09h30m, com tolerancia até as 10h00m;

e Paraasaladele 2 anos: até as 09h00m, com toleréncia até as 09h30m.

e Nao serdo aceites criangas ap0s a hora limite de entrada.

e As excepcOes serdo decididas caso a caso, com a Directora Técnica e respectiva Equipa;

f) Quando a crianca tiver necessidade de ir ao médico, o Encarregado de Educacdo deve avisar
antecipadamente. No dia em que esta situacdo se verifique, deve trazer a declaracdo médica, que
atesta a impossibilidade de cumprimento do horario estabelecido. chegar até as 11h30m para poder
almocar ou até as 12h00m se ndo necessitar de almocar.

g) A permanéncia das criancas para aléem das 19h00 implica a possibilidade de sancdes a aplicar
pela Direccdo, e sdo sempre sujeitas ao pagamento adicional de € 5,00 por cada 15 minutos. Esta
taxa é paga com a comparticipacdo mensal no més seguinte;

h) Qualquer auséncia, atraso no horério de entrada ou saida da crianca devera ser comunicada a
Equipa Pedagdgica (Educadora e/ou Ajudante de Acc¢do Educativa) antecipadamente até as 9.30h do
presente dia em que a situacéo se verificar.

i) O registo diario de entrada, permanéncia e saida da crianca é obrigatorio.

J) O periodo de férias da crianca devera ser informado a educadora responsavel de sala até ao fim
do més de Abril.

k) Consideram-se justificadas as faltas com apresentacdo de declaragdo medica a entregar até oito
dias depois da primeira falta;

I) Faltas injustificadas por mais de 15 dias levam a anulacéo da inscri¢do e preenchimento da vaga.
Quando as faltas forem iguais ou superiores a trés dias tem que ser apresentado um atestado médico;

m)Caso a crianga tenha alguma doencga contagiosa (herpes, conjutivite, gastroenterite, estomatite
afetosa (sapinhos), varicela, etc...) ndo poderd frequentar a Intuicdo sem apresentar uma declaragao
médica, em como a situacdo de doenca ja nédo se verifica;

14
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n) A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer objectos trazidos de casa, qualquer que seja a
sua natureza. E expressamente proibido trazer para a Creche objectos de valor e qualquer tipo de
objectos cortantes, tais como tesouras, X-actos, canivetes, etc;

0) No inicio do ano lectivo sera afixado o horario de atendimento (Horéario de atendimento - Anexo
I11) aos Pais pela Equipa Técnica e Pedagdgica;

p) Todo o pessoal afecto ao estabelecimento deverd prestar servigo em perfeitas condi¢des de salde,
comprovadas por documento actualizado anualmente;

q) O estabelecimento deve ter um programa de higiene e limpeza das instalagcdes e material em uso,
de forma a permitir o funcionamento de todos os servigos em perfeitas condicdes;

r) Os objectos para os cuidados de higiene das criancas devem ser individuais, identificados e
mantidos em perfeito estado de limpeza, conservacgéo e arrumacao.

Artigo 10°
Informac0es Gerais

a) E obrigatorio o uso de bata, chapéu (panama) e saco modelo de cor a indicar pela Instituicio (A
bata e 0 chapéu, sdo de uso exclusivo para as criancas que frequentam a sala de 1 e de 2 anos);

A sua aquisicdo é efectuada na creche mediante pagamento prévio efectuado por transferéncia
bancéria; (Valor da bata, chapéu e saco — Anexo 1V)

b) A entrada de cada crianca na Creche é feita gradualmente em datas e horarios de permanéncia a
estabelecer pela Educadora para que se proceda a uma melhor metodologia de integracdo e
adaptacdo da mesma;

c) Tudo o que pertence a crianga deve vir devidamente identificado desde o primeiro dia;

d) As criangas devem ter um saco proprio para guardar as suas coisas, 0 qual deve conter duas
mudas de roupa adequadas a estacdo do ano e dois sacos de plastico;

e) Devem trazer uma chucha identificada (caso usem) que fica sempre na Instituicao;
f) Lencdis devem vir sempre no dia estipulado pela equipa. A Institui¢do fornece os cobertores;

g) As criancas dormem em camas individuais. Bercos para as criangas do bergéario e catres para as
criancas das salas de 1 e 2 anos;

15
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h) As criangas devem usar roupa prética, que facilite os movimentos e que Ihes permita desenvolver
a autonomia (sdo de excluir as jardineiras sem botdes, cintos e suspensorios);

i) A Creche poderd integrar no seu Plano Pedagdgico Anual alguns passeios, devidamente
adaptados a idade das criancas (especialmente para as criangas mais crescidas).

J) O pagamento dos passeios/saidas sera efectuado antecipadamente. Se a crian¢a ndo for ao
passeio/saida, o dinheiro ndo sera reembolsado;

k) Os pais autorizam o tratamento informéatico dos seus dados pessoais e do seu educando para uso
interno, podendo em qualquer altura consulta-lo ou pedir a sua anulacéo;

I) Autorizam a tiragem de fotografias, exclusivamente com maquinas da Instituicdo, para uso
interno na execucdo de trabalho para as criancas ou para 0s seus Encarregados de Educacdo,
devendo informar a Instituicdo quando tal ndo permitem;

m)Os artigos de higiene das criangas, nomeadamente fraldas, toalhetes e creme serdo fornecidos
pelos Pais/Encarregados de Educacao, sempre que tal Ihes for solicitado;

n) O Encarregado de Educacao ou o representante legal devera zelar pela adequada higiene e asseio
da crianca.

0) A Instituicdo tem como obrigacdo, alertar a Comissdo de Proteccdo de Criangas e Jovens em
Risco, sempre gue seja detectada uma situacdo de negligéncia ou maus — tratos ou qualquer outra
situacdo de risco para as criangas, nos termos definidos na lei de proteccéo de criangas e jovens.

p) Anualmente os Encarregados de Educacdo deverdo fazer uma avaliacdo dos servigos prestados
preenchendo, para o efeito, um questionario de satisfacéo.

Artigo 11°
Direitos e Deveres dos Encarregados de Educacéo

Direitos:

a) Serem informados da evolucdo dos seus filhos nas reunibes periodicas com 0s responsaveis da
Creche;

b) Solicitar atendimento individual com a Educadora responsavel sempre que exista motivo que o
justifique.

16
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b) Existe uma hora semanal, estipulada anualmente e transmitida aos Pais/Encarregados de
Educacdo, em que a Educadora estara disponivel para atendé-los. No caso de tal ser solicitado, com
antecedéncia, podera estar também presente um elemento da Direc¢éo;

Deveres:

a) E de grande importancia a participacdo nas reunides feitas pela Educadora da crianca, que serdo
agendadas durante o ano lectivo. O trabalho pedagdgico depende da boa relacdo existente entre a
familia e a Instituicdo;

c¢) O bom funcionamento das salas depende, em muito, da pontualidade das criancas, devendo por
isso ser cumprido, escrupulosamente, o horario definido para a entrada e a saida das criangas;

e) Os Pais/Encarregados de Educacdo deverdo avisar a Creche de qualquer doenca e/ou alergia
alimentar que a crianca possa ter;

f) Responsabilizar-se pelo cumprimento do presente Regulamento.

g) Durante o ano realizar-se-ao reunides de Pais, onde serdo tratados varios assuntos relacionados
com as criangas, as quais os Pais devem comparecer, bem como todas as vezes que forem
convocados pelas Educadoras ou Directora Pedagdgica/Técnica da Creche/Técnica de Servico
Social;

CAPITULO V

Artigo 12°
Refeicbes

a) As refeicOes a servir na Creche Caritas sdo confeccionadas no Centro Social e Paroquial de
Carnide, por cozinheiras e Ajudantes especializadas;

b) As refeicOes sdo fornecidas e transportadas pelo Centro Social e Paroquial de Carnide. O seu
acondicionamento e transporte estdo de acordo com as exigéncias feitas pela Seguranca Social e
aprovadas pela Autoridade de Seguranca Alimentar e Econémica (A.S.A.E.);

c) Todas e quaisquer restricbes ou alergias alimentares da crianca deverdo ser previamente
comunicadas a Direccdo Tecnica e Equipa Teécnica juntamente com relatério medico

17
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correspondente no inicio do ano lectivo. Este relatério deve indicar o que evitar, bem como os
procedimentos a tomar em caso de reaccéo alérgica;

d) A iniciacdo aos alimentos e ao esquema alimentar previstos na Creche, deve ser efectuada em
casa com continuidade na Instituicdo de forma gradual, com especial atencdo para a reac¢do das
criancas apds a sua ingestao;

e) A Creche apenas fara dieta no caso os encarregados de Educacdo da crianga apresentem
prescricdo médica e avisem previamente;

f) A Creche fornece todas as refeigdes tendo em conta as necessidades alimentares de cada faixa
etaria.

Artigo 13°
Ementas

a) A ementa é racional e equilibrada para uma boa nutrico;

b) Mapa de ementas é afixado semanalmente no placard da entrada da valéncia;

c) Na sala de Bercario o leite é fornecido pelos Pais/Encarregados de Educacdo, devendo estar
devidamente identificados. Em casos excepcionais podera esta situacdo manter-se na sala de 1 Ano;

No caso de bolos de aniversario estes devem ser simples (bolo de logurte ou pdo-de-l16) sem cremes
nem chocolate.

e Esquema Alimentar

4 Meses:

e Papa sem glaten;

e Sopa com batata, cenoura, cebola e alface.

5 Meses:

e Introducéo gradual de outros legumes e de borrego;
e Fruta: maca, péra e banana.

6 Meses:

Introducéo de papa com gliten;

Introducdo de outras carnes na sopa (frango e peru)
Introducdo do iogurte;

e Fruta: maca, péra e banana.

7 Meses:

¢ Introducéo de pescada desfiada na sopa de legumes;
e Introducéo de outras frutas

18
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Ementa Tipo (A partir dos 12 meses):

e Almoco: Sopa; peixe, carne ou ovo e fruta (ocasionalmente doce)
e Lanche: logurte, leite ou papa; pdo com manteiga, queijo, fiambre ou doce; fruta e papa lactea

Casos especiais de alimentacdo especifica sdo da responsabilidade dos pais e estes deverdo
providenciar atempadamente a sua entrega na Instituicdo, com direito a reducdo de 25% da
mensalidade.

CAPITULO VI

Artigo 14°
Saude

a) Os encarregados de Educacdo da crianca utente dos servigos prestados pela Creche Céritas sdo
obrigados a prestar com a antecedéncia devida a Direccdo Técnica, toda a informacdo médica
relevante e indispensavel a manutencdo da saude fisica e mental daquela, sendo exclusivamente
responsaveis por quaisquer omissdes relativas ao estado clinico da mesma, que tenha sido omitido
ou ocultado, voluntariamente ou ndo, da Direccdo Técnica. No caso da crianca carecer de cuidados,
designadamente por motivos de doenca cronica, deve apresentar o respectivo relatério médico que
os especifique e tratamento a desenvolver em caso de emergéncia, entregando uma copia ao
responsavel de sala.

b) A crianca que inicie quadro febril serd administrado um antipirético, autorizado previamente
pelos Pais/Encarregados de Educagdo, e estes serdo, de imediato, contactados, uma vez que a
crianga ndo pode permanecer na Creche nessas condigdes. Caso a crianga apresente febre durante
dois dias consecutivos na Creche, s6 podera voltar a frequenta-la com a apresentacdo da devida
declaracdo médica que comprove que ndo existe situacdo de doenca contagiosa, que comprometa 0s
outros utentes;

c) Todos os medicamentos devem vir devidamente identificados com o nome da crianca e a hora a
que devem ser administrados, Para antibidticos e anti-histaminicos a fotocopia da receita médica é
obrigatoria. Medicamentos de venda livre serdo administrados mediante termo de responsabilidade
assinado pelos Pais/Encarregados de Educacéo;

d) E considerada doenca contagiosa a conjuntivite, o herpes, a diarreia e os sapinhos, entre outros;

e) Sempre que a crianga manifeste estado febril ou quaisquer outros sintomas que possam indicar
que padece de alguma doenca contagiosa, sem que tal tenha sido previamente transmitido a
Direccdo ou Educadora responsavel, esta reserva-se o direito de ndo a receber sem uma declaragédo
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médica que ateste o seu estado de salde devidamente actualizado e que confirme a possibilidade de
frequéncia na Instituigao;

f) Em caso de acidente ou doenca subita devera a crianca ser assistida no estabelecimento ou
recorrer ao hospital da area, avisando-se de imediato a familia. A creche ndo dispde de médico
assistente;

g) Se a auséncia da crianca for motivada por doenca grave ou contagiosa, tem de apresentar
declaracdo médica comprovativa em como ja pode regressar & Instituicdo. As doengas devem ser
reportadas ao estabelecimento;

h) Qualquer crianca que seja portadora de qualquer tipo de parasitas (piolhos, Iéndeas, oxiuros -
lombrigas - etc.) sera impedida de permanecer na Creche até a situacdo estar sanada e o parasita
erradicado;

i) A Creche jamais podera ser responsabilizada pelo contagio de parasitas. Deverdo o0s
Pais/Encarregados de Educacéo informar a Creche e proceder ao tratamento adequado;

j) E solicitado aos pais a entrega do boletim de vacinas, caso este ndo contenha todas as vacinas
exigidas pelo Plano Nacional de Vacinacdo, os Encarregados de Educacdo deverdo assinar um
termo de responsabilidade.

Artigo 15°
Seguros

A Creche tem contratado um seguro de acidentes pessoais escolares, incluido na mensalidade, com
limite de despesas de tratamento no valor de 2.000 euros. As restantes condi¢des apolice do seguro
estdo disponiveis para consulta na creche.

CAPITULO VII

Artigo 16°
Projecto Curricular

a) Anualmente sera elaborado um projecto curricular que visa essencialmente o desenvolvimento
global e harmonioso da crianga, promovendo:

e A socializagéo;

e A comunicagdo e expressao;

e A autonomig;
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b) Sempre que se verifique a frequéncia da Creche por criangas com Necessidades Educativas
Especiais, procurar-se-a a colaboragdo de um técnico especializado;

CAPITULO VIII

Artigo 17°
Normas de Conduta dos Funcionarios

Considerac0es gerais
a) O trabalho com criangas é um trabalho de grande responsabilidade uma vez que dele depende o

seu bem-estar geral, a sua seguranca e o seu desenvolvimento global harmonioso;

b) Todas as criancas devem ser tratadas com a mesma dignidade num ambiente afectivo de alegria e
amor;

c) Os funcionérios tém o dever de zelar pelo bom nome da Institui¢do realizando para isso o0 seu
trabalho com empenho e dedicacdo, demonstrando educacdo e respeito no relacionamento com
colegas, familias e outros.

Relacionamento com os colegas de trabalho e superiores hierarquicos

a) Todos os funcionarios devem contribuir para um bom funcionamento da Instituicdo e bom
relacionamento com os restantes colegas evitando criar conflitos ou motivos de discordia;

b) O trabalho deve ser realizado em equipa, em ambiente de inquestionavel colaboracéo;

c) Os assuntos relativos ao funcionamento da Creche estdo abrangidos pelo sigilo profissional.

CAPITULO IX
Artigo 18°

Disposi¢Oes Finais

a) A entrada da crianca nas instalacGes da Creche Caritas sera sempre acompanhada da assinatura
do registo de entrega na respectiva sala pelo adulto que a acompanha.
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O mesmo procedimento serd adoptado com a recolha da crianca no final do dia, sendo que esta s
sera entregue aos Pais/encarregados de Educacdo ou a quem estes derem autorizagdo por escrito( s6
adultos);

b) A Direccdo da Caritas Diocesana de Lisboa considera altamente positivo que os Pais
acompanhem com o maior interesse 0s servicos da Creche, dando sugestfes e fazendo criticas que
achem convenientes, tendo sempre em vista 0 bem-estar das criancas;

c) Com vista ao progressivo melhoramento dos servigcos existe uma caixa de sugestdes disponiveis.
A Direc¢do considerara com o maior agrado as sugestdes que lhe forem apresentadas, quer sejam
produto de reflexdo individual, quer de grupo, e té-las-4 em conta nas suas decisfes na medida das
possibilidades da Instituicdo;

d) Nos termos da legislacdo em vigor, entre 0s pais ou encarregados de educacdo do utente e a
Instituicdo sera celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos que supde a aceitacao
do regulamento em vigor na Instituicéo;

e) Anualmente os encarregados de Educagdo deverdo fazer uma avaliacdo dos servigos prestados,
preenchendo para o efeito, um questionario de satisfacao;

f) A Direccdo é, no entanto, o Unico 6rgao responsavel e com capacidade de decidir acerca de todos
0s assuntos relativos a Creche;

g) Nos termos da legislacdo em vigor este estabelecimento dispde de livro de reclamacdes que deve
ser solicitado a um elemento da Equipa Técnica;

h) Os casos omissos neste regulamento e que ndo impliquem a sua directa violacdo, serdo resolvidos
pela Direccdo da Caritas Diocesana, em acordo com o espirito e principios nele expressos, com base
nas linhas de orientacdo tracadas pela Diocese para a Pastoral Social e de acordo com a Legislacao
Canonica e Civil;

i) O presente Regulamento poderé ser objecto de revisdo anual pela Direccéo da Céritas;

J) O presente regulamento foi aprovado pela Direc¢do a 13 de Julho 2015. Entra em vigor a 1 de
Setembro de 2015.
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ANEXOS
Valor da Matricula Anexo |
Valor da Renovagéo Anexo Il
Horéario de atendimento da Equipa Técnica e da Directora Técnica Anexo Il
Valor da Bata, Chapéu e saco Anexo IV
Anexo |
Valor da Matricula
Valor anual da matricula 50€
Anexo 11
Valor da renovacdo da admissao
Valor anual da renovagao da admisséo 50€

Anexo 111

Horario de atendimento das Educadoras e da Directora Técnica

Direccéo Técnica Dia da semana Horario
Helena Veiga 5% Feira 14:30h

Equipa Técnica

Diana Rosado 42 Feira 14:30h

lolanda Romano 3% Feira 14:30h

Nota: Os pais que pretenderem dispor deste atendimento devem avisar a equipa Técnica com a

devida antecedéncia.

Anexo IV
Valor da Bata, Chapéu e Saco
Vestuario Valor
Bata 20.78€
Chapéu 8.90€
Saco 7€
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