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Regulamento Interno da Creche Familiar

O Centro Comunitério da Quinta do Conde, adiante designado por CCQC, é uma pessoa coletiva
de utilidade ptblica sob a forma de uma associagio de solidariedade social sem fins lucrativos,
com sede na rua José Relvas, lote 640, Quinta do Conde, Concelho de Sesimbra.
0O CCQC rege-se por estatutos proprios, nos quais se encontra definido o seu ambito de
intervencio, bem como os direitos e deveres dos seus associados.
E objetivo do CCQC cooperar no apoio social ao individuo, as familias e 4 comunidade, conforme
os principios orientadores dos Direitos Humanos e da Economia Social e, para esse efeito propoe-
se a criar, gerir e manter equipamentos, servigos e respostas sociais em fungdo das necessidades,
nomeadamente:

a. Na 4rea das pessoas idosas;

b. Na érea da infincia;

c. Na drea da integragio social, profissional e comunitdria;

d. Na irea das pessoas com mobilidade reduzida.

CAPITULO I - Disposicoes Gerais

Artigo 1° - Ambito de Aplicagio

0 CCQC, tem Acordo de Cooperagao para a resposta social de Creche Familiar, adiante designado
por CF, celebrado com o Centro Distrital de Setdbal do Instituto da Seguranga Social, L.P. em
29/06/1998, com ultima revisdo a 30/08/2001, a qual se rege pelas seguintes normas.

Artigo 2° - Objetivos do Regulamento Interno
i. O presente Regulamento Interno visa:
a. Definir as regras de utilizacio e funcionamento da CF, bem como, assegurar a sua
divulgacio e cumprimento;
b. Definir as condigdes e requisitos para a candidatura, admissdo e acompanhamento dos
utentes;
¢. Definir o &mbito e organizacdo da resposta social de CF;
d. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.
2. Integram o presente Regulamento Interno os seguintes anexos:
a. Anexo [ - Custos do Processo de Admissado;
b. Anexo Il - Custos do Processo de Renovagao de Matricula.
¢. Anexo III - Custo do Seguro Escolar Anual

Artigo 3° - Legislacao Aplicavel
A resposta social CF rege-se pelo estipulado nos seguintes documentos:

a. Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das Institui¢oes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS);

b. Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.® 218-D/2019, de 15 de
julho de 2019 - Regula o modelo especifico da cooperagao entre o Instituto da Seguranga Social.
I.P. e as IPSS;

c¢. Decreto-Lei n.° 126-A/20121 de 31 de dezembro - terceira alteragdc ao Decreto-Lei
64/2007, de 4 de margo, alterado e republicado pelos Decretos-Leis n.° 99/2011, de 28 de
setemnbro, e 33/2014, de 4 de mar¢o — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamernto e
fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social;

d. Decreto-lei n® 115/2015, de 22 de junho - Estabelece 0s termos e as condigdes para o
acesso a profissdo e o exercicio da atividade de ama, bem como o regime sancionatério aplicével
a referida atividade;
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e. Portaria n® 213/2015 de 17 de julho — Estabelece os termos e as condigdes para o acesso
a profissio e o exercicio da atividade de ama, bem como o regime contraordenacicnal;

f. Portaria n® 226/2015 de 31 de julho - Estabelece as condi¢ées para o exercicio de
atividade de ama;

g. Portaria n® 232/2015 de 6 de agosto — Estabelece as condi¢des para o acesso a profissio
de ama, bem como o regime sancionatério aplicdvel 3 atividade;

h. Despacho n°® 8243/2015, de 28 julho - Define as condic¢bes de higiene e de segurancga
habitacionais das amas;

i. Despacho n® 433/2011, de 7 de janeiro — Define o regime juridico aplicdvel 3 atividade de
ama no acolhimento de criangas com deficiéncia;

j. Despacho n® 20044/2009, de 3 de setembro — Define as comparticipactes e subsidios
devidos &s amas pelo acolhimento de criangas;

k. Protocolo de Cooperacio em vigor;

. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede Comissdo Nacional de Avaliagio e
Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagéo (CNC);

m. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

n. Regime geral da Protegfio de Dados, Lei n.® 58/2019 de 8 de agosto - Assegura a execugao,
na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27
de abril de 2016, relativo a prote¢do das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e 3 livre circulacio desses dados.

0. Portaria n.® 271/2020 de 24 de novembro que regula o Principio da Gratuitidade da
Frequéncia de Creche e a Portaria n.” 199/2021, no que respeita as condi¢des do alargamento da
gratuitidade nas creches, os agregados familiares do 1° e 2° escaldo, encontram-se isentos do
pagamento da comparticipacdo familiar mensal.

0.1 Portaria n.® 198/2022, de 27 de julho, alterada pelas Portarias n.® 304/2022 de 22 de
dezembro e n.® 75/2023 de 3 de outubro - Regulamenta as condigdes especificas de concretizacao
da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagio,
bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, LP.

Artigo 4° - Objetivos da Creche Familiar

1. A CF é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianca, destinada a acolher criancas 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 CF:
a. Promover o desenvolvimento pessoal e social das criangas;
b. Proporcionar o acompanhamento individualizado da crianga e o seu bem-estar num clima
de seguranga efetiva e fisica que contribua para o seu desenvolvimento global;
c. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
d. Incutir habitos de higiene e de defesa da saide;
e. Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
f.  Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
g. Dinamizar e promover o contacto entre as varias respostas sociais do CCQC e outros servigos
existentes na comunidade;
h. Assegurar o acolhimento no CI, nas salas de Creche, sempre que a Ama falte, e ndo seja
possivel a familia ficar com a crianca, salvaguardando assim o bem-estar da mesma.
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Artigo 5° - Servigos e Atividades
1. A CF presta um conjunto de atividades e servigos, adequados 2 satisfacéo das necessidades
da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a. Nutri¢io e alimentacéo adequadas;

b. Cuidados de higiene;

c¢. Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades
especificas das criangas;

d. Disponibilizacio de informacio & familia, sobre o funcionamento da CF e
desenvolvimento da crianga.

_CAPfTULO I - Processo de Admissao dos Utentes

Artigo 6° - Condigoes de Admissao

Sio condigdes de admissdo nesta resposta social:

1. Ter até 3 anos de idade;

2. Serresidente na freguesia da Quinta do Conde, ou na sua 4rea de influéncia. Ou, um ou mais
membros do agregado familiar, trabalhar na freguesia da Quinta do Conde.

Artigo 7° - Pré-inscrigao

1. Apenas é aceite pré-inscri¢do de bebés que nasgam até 31 de maio do mesmo ano.

2. A pré-inscrigio s6 transita para o estatuto de inscrigdo, apds a submissio de todos os
documentos exigidos, a apresentar até ao dia 30 de junho.

3. Caso os documentos nio sejam entregues até i data referida no ponto anterior, a data de
inscrigdo passard para a data em que for entregue toda a documentagao.

Artigo 8° - Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educacio deverd candidatar o seu educando
através de inscri¢io na plataforma disponivel on-line e que constitui parte integrante do seu
processo, devendo fazer prova das declaragées efetuadas, nomeadamente com a submissdo dos
seguintes documentos:

a. Apresentacio do documento de identificagdo da crianga e do encarregado de educagéo
(Cartdo de Cidadio ou Assento de Nascimento, Bilhete de Identidade, Passaporte, Autorizacao
ou Cartiio de Residéncia emitido pelo Servico de Estrangeiros e Fronteiras);

a.1 No caso da ndo entrega do niimero de NISS, fica obrigado a entregar o comprovativo de
agendamento no Servigo de Estrangeiros e Fronteiras, para regularizagao da situagdo.

b. Fotoc6pia do NIF da Crianga e do Encarregado de Educagio;

¢. Fotocépia do Comprovativo da Seguranga Social com o escaldo de abono da crianga;

d. Fotocdpia do cartio de sdcio do CCQC, relativo ao encarregado de educagio,
comprovativo das quotas atualizadas e Declaragio de Compromisso em como manterd a condigao
de sécio, durante a vigéncia da prestagio de servigos ao seu educando, caso pretenda beneficiar
do critério de desempate para admisso na instituigdo, conforme previsto no ponto 9, do artigo
9°, cumprindo o definido no n.° 1 do artigo 5° do Decreto-Lei n.® 119/83, de 25 de Fevereiro
republicado no Decreto-Lei n.® 172-A/2014 de 14 de Novembro;

e. Documento de Autorizagio para reproducio do Cartdo do Cidadao ao abrigo do RGDP;

f. Comprovativo de morada (recibo de agua, luz, etc)

g. Fotocdpias dos Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente:

 Declaragio de IRS do tltimo ano entregue e respetiva nota de liquidagdo;
¢ Vencimento(s) (recibos dos tltimos 3 meses);
« Pensdes, subsidios e prestagdes sociais (Declaragdo emitida pela Entidade pagadora);
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¢ Pessoas em situacio de desemprego (Declaracao emitida pela Seguranga Social onde
conste o periodo de duracdo do subsidio e o referido valor. Na auséncia de direito ao referido
subsidio, declaragio da Seguranga Social em como nao recebe qualquer valor). Pode solicitar-se
o comprovativo de inscricao no 1IEFP, com periodicidade trimestral, sob pena de revisdo da CFM;

¢ Rendimentos nio declarados (Declaragio de honra onde conste o valor que recebe
mensalmente);

+ Qutros Rendimentos: Pensao de alimentos (Declara¢do da Regulagio do Poder Paternal
emitida pelo Tribunal); bolsas de estudo e formagao; rendas; etc.

h. Fotocépias dos Comprovativos das despesas do agregado familiar,
nomeadamente:

» Habitacio (casa alugada, apresentar os 2 dltimos recibos de pagamento; casa propria,
apresentar declaragio ou carta emitida pelo Banco onde conste o valor pago mensalmente e onde
conste o(s) nome(s) do(s) titular(es));

« Saude (em caso de doenga crénica e toma de medicagdo de uso continuado, apresentar
Declara¢ao médica e os recibos da Farmacia dos dltimos 3 meses);

s Transportes Piiblicos (titulo de transporte junto com os 2 Gltimos recibos);

» Qutras despesas (Pensdo de Alimentos, mediante a apresentacio da declaracio da
Regulacao do Poder Paternal emitida pelo Tribunal; comparticipacio nas despesas na resposta
social ERPI relativo a familiares, mediante a apresentacao de recibo de pagamento).

i.Identificar situacdes de patologia, que exijam cuidados especiais, com entrega da
declara¢do médica correspondente.

j. Comprovativo da constitui¢ao do agregado familiar.

k. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos,

2. A Inscricio e os documentos probatérios, referidos no nimero anterior, deverdo ser
submetidos na plataforma digital.

3. A falta de documentos, referidos nas alineas g) e h), do Ponto 1., do presente artigo, ou a
sua viciacdo, implicara a aplicacdo da comparticipa¢do familiar maxima em vigor na resposta
social.

4, O periodo de candidatura ocorre anualmente de 1 de setembro a 15 de junho.

5. Em caso de admissdo urgente, poderd ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio
dos dados em falta.

6. Os utentes que refinam as condi¢des de admissio, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado, nio
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

a. A inscricdo é vélida durante 1 ano, a partir da data da sua entrega na institui¢ao. Apds
essa data, o encarregado de educagio é responsavel pela renovagic da inscrigdo, sob pena da
mesma ser excluida;

a.1 A renovagdo da inscrigdo é realizada na area reservada da plataforma digital, no processo
de inscricdo, com a entrega dos documentos atualizados referentes no ponto anterior.

b. Durante este periodo, o encarregado de educagio é responsavel por informar o CCQC
quando ji ndo se encontrar interessado na inscricio ou se houver alteracdes das condicdes
existentes no momento da inscrigao.

Artigo 9° - Critérios de Prioridade na Admissao

A admissdo das criangas encontra-se condicionada pela existéncia de vagas e sdo critérios de
ptioridade na sele¢ao, de acordo com a Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, na sua redagdo
atual:

1- As criangas que frequentaram a creche familiar no ano anterior, tém sempre prioridade na
admissao, pela renovagao da matricula;
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2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade. (25%)

3 - Criangas filhos de mes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio A Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criancas em situagao de acolhimento ou em casa abrigo. (25%)

4 - Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social. {20%)

5 - Criangas beneficidrias da prestagdo social garantia para a inféncia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social. (10%)

6 - Criancas beneficidrias da prestacio social garantia para a inféncia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagao desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social. (6%)

7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacio residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social. (6%)

8 - Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social. (4%)

9 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta
social. (2%)

10 - Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social. (2%)

Como critério de desempate na selegio:

2.11 - Se os pais ou encarregados de educagio forem dirigentes eleitos, ex-dirigentes ou
trabalhadores do CCQC. — (15 %)

2.12 - Se o encarregado de educacao for sécio do CCQC e com cotas em dia:

d) Hi menos de um ano - (5 %);

€) Hi um ano ou mais, até cinco anos - (10 %);

f) H4 mais de cinco anos - (16 %)

Se permanecer o empate entre candidatos depois de verificados os critérios de admissio e
desempate previstos no ponto 2.12, terd a prioridade a candidatura com inscrigio mais antiga.

Artigo 10° - Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo(a) técnico(a) social ou escriturdrio(a), a
quem compete elaborar a proposta de admissao, que terd em consideragio as condigdes e os
critérios para a admissdo, constantes deste Regulamento. Compete & Diregdo Técnica da resposta
social validar o processo de admissao.
2. E competente para decidir a Equipa Técnica da Area da Infincia, a qual é constituida pela
Diretora Técnica da Infincia e pela Técnica de Servigo Social da Instituigao.
3. Concluida a decisdo sobre o processo, o CI informaré os encarregados de educacio para
procederem, no prazo de trés dias, & confirmagéo na plataforma, do interesse na admissio da
crianga e & apresentagéo dos seguintes documentos:

a. Fotografia da crianga

b. Comprovativo do NISS da crianga (casc néo tenha sido entregue na fase de candidatura),
ou o comprovativo do agendamento no SEF;

c. Declaragdo médica, apenas em caso de patologias que determinem a necessidade de
cuidados especiais, quando ndo entregue na fase da candidatura;

c.1 Relatérios de acompanhamento e desenvolvimento da crianga, quando ndo entregue na
fase da candidatura, quando aplicavel;

d. Comprovativo da situagao de vacinas;
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e. Comprovative das quotas atualizadas, caso tenham sido entregues, na fase de
candidatura, os documentos referidos no Ponto 1, Alinea d) do Artigo 8°, ou caso pretenda
beneficiar das redugdes previstas no Anexo I, aplicivel aos Sécios do CCQC;

f. No caso de existir uma regulagao do Poder Paternal é obrigatdria a apresentagdo da
Certiddo da Sentenca Judicial que regule as responsabilidades parentais ou determine a
tutela/curatela;

g- Preenchimento da Ficha de Caracterizagio Individual onde constam as vdrias
autorizagdes facultadas pelo encarregado de educacdo, entre elas a autorizagdo da
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo do utente; bem como
a identificacdo das pessoas autorizadas a levar as criancas, com o respetivo niimero do CC;

h. Simultaneamente, deve proceder ac pagamento do custo referente ao processo de
admissao, nos Servicos Administrativos, de acordo com o Anexo I do presente Regulamento
Interno. Ficam isentos deste pagamento ou beneficiar de uma reducio as situagdes identificadas
pela técnica de servico social da instituicdo e as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de
2021.

4, Apbs o pagamento da admissdo é realizada a entrevista de admissdo, com a técnica
enquadrante da creche familiar.

Artigo 11° - Acolhimento dos novos utentes
1. O acolhimento inicial das criangas da creche familiar e a fase de adaptacao, que nio deve
ultrapassar os 30 dias, obedece s seguintes regras e procedimentos:

a. No primeiro dia da crianga, na ama ficara disponivel a técnica enquadrante e a ama para
acolher a crianga e familia;

b. Oencarregado de educacio da crianga poderd entrar até 3 zona da divisdo da casa daama
que acolhe a creche familiar, para diminuir o impacto da nova situacao (acordado com a técnica
enquadrante na entrevista de admissio);

¢. Ao encarregado de educacgo da crianga de Creche familiar € sugerido que, nesta fase, a
crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo da crianga, o seu tempo de

permanéncia na resposta social deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.
2. Se, durante este perfodo, a crianca nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacao do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢es e fatores que conduziram a sua
inadaptacio, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicio, quer a familia,
de rescindir o contrato.

Artigo 12° - Processo Individual do Utente
1. Do processc individual da crianga devem constar os seguintes dados:

a. Ficha de inscri¢ao com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e
respetivos comprovativos;

b. Data de inicio da prestacac dos servicos;

c. Hordrio habitual de permanéncia da crianga na CF;

d. Identificagio e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;

e. ldentificagdo e contacto do médice assistente;

f. Declaracdo médica comprovativa do estado de saide da crianca e, em caso de patologia
que determine a necessidade de cuidados especiais, indicar necessidade de dieta, medicacio,
alergias ou outra;

g. Documento comprovativo da situagio de vacinas;

h. Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianca do estabelecimento;
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i. Informacgac sociofamiliar;

j. Contrato de prestacio de servi¢os;

k. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e
outros considerados necessdrios;

l. Registos de atendimento s familias das criangas;

m. Programa de Acolhimento Inicial (PAI) e relatdrio;

n. Perfil Individual;

o. Plano Individual (PI) e relatério;

p. Outros relatérios de desenvolvimento;

q. Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e/digital e acessivel para
consulta, garantindo sempre a sua confidencialidade, nao sendo permitido qualquer reprodugéo
dos documentos que constam no processo.
3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelo encarregado
de educagio.
4. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
5. O processo pedagdgico acompanha a crianga, quando termina o contrato de prestagio de
servigos com a nossa instituigao.

CAPITULO III - Regras de Funcionamento

Artigo 13° - Hordrios e Qutras Regras de funcionamento

1. A creche familiar funciona de segunda a sexta-feira no horario das 7h00m as 19h00m, de
acordo com o horério da ama, exceto nos feriados nacionais e municipal dia 4 de maio, terga-
feira de Carnaval, 24 e 31 de dezembro (ou 1 dia til neste periodo) e de 15 a 31 de agosto.

2. O horério de permanéncia da crianga em ama, deverd ter duragdo didria ndo inferior a 4
horas, nem superior a 11 horas.

3. O encerramento excecional em datas nio mencionadas no presente Regulamento, serd
comunicado com a devida antecedéncia, através da afixacio de aviso escrito no domicilio da
Ama/CL

4. O ano letivo tem inicio no primeiro dia (itil do més de setembro e termina no dia 14 de agosto
do ano seguinte.

5. As criancas deverdo entrar na residéncia da ama/CI até as 9h30m, salvo mediante
justificagdo e aviso prévio e sob pena de ndo entrada.

6. As criangas apenas serdo entregues aos pais ou a(s) pessoa(s) devidamente autorizadas
aquando da admissiao/renovagao da matricula.

7. Excetuam-se do ponto 5 os casos em que o encarregado de educagio comunique
previamente que autoriza a entrega da crianga a outrem. Neste caso, a entrega s6 serd feita
mediante a apresentagio do documento de identificagao.

8. No caso das responsabilidades parentais se encontrarem reguladas, estas devem ser tomadas
em consideragio e dever-se-i agir em conformidade com o Acordo de Regulagio das
Responsabilidades Parentais.

9. A hora de chegada e de saida da crianga deverd ser registada em meio préprio,
disponibilizado pela resposta social.

10. As reunides mensais de CF realizam-se na primeira segunda-feira, de cada més, pelas
18h00m, no Cl. Nesse dia, os encarregados de educagao deverdo ir buscar os seus educandos até
as 17h30m.

11. Quando um elemento do agregado familiar se encontra desempregado, o hordrio de
permanéncia do utente na resposta social de CF é definido a data da admissao, devendo ter em
conta o superior interesse da crianca, poderdo ser consideradas excegdes, ap6s avaliagao da
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e. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

f. Prediais - o5 rendimentos definidos no artigo 8° do cédigo do IRS, designadamente as
rendas de prédios nisticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas i disposicao dos respetivos
titulares, bem como as importincias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

f.1 Sempre que destes bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
a 5% do valor mais elevado que conste na caderneta predial atualizado ou de certidao de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento de haja titulado a
respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro deo ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

f.2 O disposto no niimero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390
vezes o valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacido em gue se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de actes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros
valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, 4 data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%;

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

6. Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a. O valor das taxas e impostos necessdrios 4 formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social (inica;

b. O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisicio de habita¢io propria;

c. Despesas com transportes, até ao valor miximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d. As despesas com sattde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;

e. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

7. Ao somatdric das despesas referidas em b), c¢) e d) do ponto 6. do presente artigo é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 38 RMMG. Nos casos
em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

8. Quanto a prova dos rendimentos e despesas do agregado familiar a apresentar sio as
constantes nas alineas g) e h), do Ponto 1, do Artigo 8°.

9. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes apresentadas referente a
rendimentos e despesas, ou a ndo entrega dos documentos probatérios, a Instituicio
convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da comparticipacdo familiar
méxima.

Artigo 15° - Tabela de Comparticipacdes

1. A comparticipa¢io familiar devida pela utilizacao da resposta social de Creche é determinada
pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo, apresentados e indexados 3 RMMG, de acordo
com o rendimento per capita do agregado familiar, considerando a seguinte tabela:
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educadora e/ou da técnica de servico social e decisdo da Diregao do CCQC. Ficam salvaguardadas
as seguintes situacdes: consultas médicas, entrevistas de emprego, situagdes com tribunais ou
outras que o CCQC venha a considerar pertinentes. Nestes casos, deverd preencher um Pedido
de Incumprimento de Horério e posteriormente apresentar a justificagao emitida pela entidade
competente.

12. Se apés 60 minutos decorridos do horério de encerramento da resposta social a crianca se
mantiver nas instala¢des, o CCQC ird informar os agentes de autoridade.

Artigo 14° - Célcule do Rendimento Per Capita

1. Considera-se comparticipagio familiar, o valor pago mensalmente pela utilizagao do servigo
de creche, determinada em fungio da percentagem definida para a resposta social, a aplicar sob
o rendimento per capita do agregado familiar.

2. O caiculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC= (RAF/12)-D

N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar mensal
D= Despesas mensais fixas
N= Niimero de elementos do agregado familiar
3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagges similares, desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a
30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razdes de sadde, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de
trabalho que revista cardter tempordrio), designadamente:

a. Cénjuge, ou pessoa em uniio de facto ha mais de 2 anos;

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

¢. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

4. Em situagio de regulacdo do poder paternal partilhado, serd considerado o RC de cada um
dos progenitores.

5. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambite do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

c. De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d. De prestaces sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),
sendo que no caso da prestacio social para a inclusio (PSI) é considerado 50% do valor recebido
pelo utente;
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Escalao Escaldo de Rendimentos Pem;:mfn::;l::ira;;l‘:re 2
1° Até 30% do R.M.M. 27%
2° De 30% a 50% do R M.M. 32,50%
3° De 50% a 70% do R.M.M 37,50%
4° De 70% a 100% do RM.M 42,50%
5o De 100% a 150% do R.M.M 45%
6° Mais de 150% do R.M.M 45%

R.M.M.-Remuneragio Minima Mensal

2. A comparticipacdo familiar devida pelo més de agosto serd repartida e acrescida pelos
restantes meses do ano letivo, em caso de desisténcia ndo sera devolvida.

Artigo 16° - Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar
1. A comparticipagio familiar méxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagio.
2. As comparticipacdes familiares s3o revistas anualmente. O processo de renovagdo de
matricula realiza-se em data a definir durante o més de maio, mediante o preenchimento da
renovagao de matricula na plataforma on-line, acompanhada da documentacio solicitada, bem
como do pagamento referente ao custo do processo de renovacao, de acordo com o Anexo Il do
presente Regulamento Interno e sem reembolso:

a. A auséncia de renovacéo no prazo estabelecido serd entendida como desisténcia;

b. A renovagido s é aceite semn dividas na institui¢do, ou verificado o cumprimento, de um
plano de pagamento acordado;

c. A renovagdo sd é efetivada com o seu pagamento na mensalidade de julho até a data
prevista, exceto as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

d. A revisdo da comparticipagao familiar entra em vigor em setembro.
3. As comparticipagdes familiares poderdo ser revistas sempre que ocorram alteragdes,
designadamente no agregado familiar e/ou no rendimento per capita.
4. Oincumprimento da entrega do comprovativo de desemprego previsto no artigo 8° ponto g
(pessoas em situacao de desemprego) prevé a revisao da comparticipacdo familiar mensal.

Artigo 17° - Redugdes no Valor da Comparticipagido Familiar
1. Estdo previstas redugdes na comparticipacao familiar nas seguintes situagdes:

a. De 10% sempre que se verifique a frequéncia, no CCQC, de mais do que um elemento do
agregado familiar, quando vivem em economia comum. Esta redugdo sé é aplicada a um dos
elementos do agregado familiar em creche e creche familiar;

b. De 10% se o utente pertencer a um agregado familiar, quando vivam em economia
comum com dirigente eleito ou trabalhador do CCQC. No caso de ser ex-dirigente ou trabalhador
com 10 ou mais anos de servigo efetivo e que se tenha reformado ao servi¢o do CCQC aplica-se
este desconto, nao sendo cumuldvel com outros descontos.

c. Haverd lugar a uma redugio de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

d. De 25%, enquanto a crianga nao estiver a consumir a alimentagéo fornecida pelo CCQC,
uma vez que, de acordo com o Processo Chave da Alimentagdo, até aos 6 meses de idade, as
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criancas ndo consomem a alimentagio fornecida pelo CCQC ou, por motivos devidamente
justificados, através da apresentagdo de Declaragao Médica.

2. 0O CCQC poder4 reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagoes
familiares, sempre que, através de cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Artigo 18° - Medida de Gratuidade

1. De acordo com a Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro que regula o Principio da
Gratuitidade da Frequéncia de Creche e a Portaria n.® 199/2021, no que respeita s condigdes do
alargamento da gratuitidade nas creches, os agregados familiares do 1° e 2° escalio, encontram-
se isentos do pagamento da comparticipagdo familiar mensal.

2. As criangas abrangidas pela medida de gratuitidade, ficam obrigadas a proceder i renovagao
da matricula no periodo identificado no artigo 16° ponto 2.

Artigo 19° - Auséncias

1. Se a crianga se ausentar por um periodo superior a 15 dias consecutivos, o encarregado de
educacdo deverd preencher obrigatoriamente o impresso Declaragio de Auséncia, no qual
apresenta a justificacio. O impresso terd de ser entregue e carimbado nos Servicos
Administrativos, ou enviado por e-mail para o infantil@ccge.pt

2. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga devidamente comprovada,
ou outros motivos que o CCQC venha a considerar justificativos.

3. Sempre que o motivo que justifica a falta seja previsivel, o encarregado de educagio, devera
avisar o CCQC com 48 horas de antecedéncia, através do caderno individual da crianga. Se esse
motivo for imprevisto, ele deveri ser comunicado logo que possivel.

4. A falta durante 15 dias consecutivos sem aviso prévio, ou por motivo que se considere
injustificado, implica a perda do direito 4 vaga.

5. Se o CCOQC registar auséncia da crianca de forma repetida e sistematica podera, mediante a
avaliagdo da equipa técnica e deliberagao da Diregao, ser cessado o servigo.

Artigo 20° - Seguro

1.  Afrequéncia das criangas estd abrangida por um seguro de acidentes pessoais escolares, com
cobertura em caso de morte, invalidez permanente e despesas de tratamento, de acordo com a
apdlice seguros, afixada no quadro informativo da portaria do CI.

2. O pagamento do seguro é efetuado juntamente com a primeira mensalidade, renovada todos
0s anos letivos no més de setembro, de acordo com o anexo II1.

3. Excetuam-se do ponto anterior do presente artigo, as criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021,

Artigo 21° - Cobranga por incumprimento de Horério

Acresce ao valor da mensalidade a cobranga pelo incumprimento de horério nos seguintes

termos:

1. Sempre que haja incumprimento do horirio de funcionamento, apds o hordrio de
encerramento da resposta social. Nestes casos, os valores cobrados serdo os seguintes:

a. €5,00(cinco euros), até 15 minutes apés o hordrio de encerramento;
b. €25,00 (vinte cinco euros), entre 15 e 30 minutos apds o horario de encerramento;
¢. Sempre que seja superior a 30 minutos, a decisao serd tomada pela Dire¢éo, com
possibilidade de cessagéo do servigo.

2. Esempre que haja incumprimento de horirio de permanéncia da crianga, atribuido de acordo

com o Ponto 11 do Artigo 13°. Neste caso, os valores cobrados serdo os seguintes:
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a. € 5,00 (cinco euros) nos primeiros 30 minutos de incumprimento no horario de
entrada e/ou saida, acrescidos de € 2,50 (dois euros e cinquenta céntimos) por cada 15 minutos
precedentes e/ou subsequentes.

Artigo 22° - Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado, entre os dias 1 e 8 do més a que respeita.

2. O pagamento devera ser feito preferencialmente por transferéncia bancéaria, em
conformidade com os procedimentos administrativos adotados no CCQC, ou como alternativa
nos Servicos Administrativos, durante ¢ respetivo hordrio de funcionamento, por multibanco
preferencialmente.

3. Quando o pagamento da mensalidade excede o prazo referido no Ponto 1, esta sofre um
agravamento de 10% sobre o valor total a pagar no respetivo més.

4. Seaauséncia de pagamento da mensalidade for superior a 30 dias, o utente podera, apos ser
realizada uma anilise individual do caso, perder o direito 4 vaga, sem prejuizo do pagamento dos
meses em falta.

5. O pagamento de outras atividades extracurriculares regulares e/ou outros servigos
ocasionais e ndo contratualizados podera ser efetuado juntoc com a comparticio familiar mensal,
ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagdo, de acordo com o
definido entre o CCQC e o encarregado de educacéo.

6. Se a admissao na resposta social nio se verificar no inicio do més, por motivos alheios ao
utente aquando da admiss@o na resposta social, o utente pagard nesse més o nimero de dias que
ird frequentar, sendo que o valor referente ao pagamento do més de agosto serd mantido.

7. Se adesisténcia ou saida da resposta social for previsivel, o encarregado de educacgéo, deve
avisar o CCQC, mediante o preenchimento do impresso Declaragio de Desisténcia, com pelo
menos um més de antecedéncia, sob a pena de pagamento integral da mensalidade do més
subsequente. O impresso terd de ser entregue e carimbado nos Servicos Administrativos, ou
enviado por email para o infantil@cecqc.pt

8. [Em caso de desisténcia ou saida da resposta social o valor pago correspondente ao més de
agosto ndo serd devolvido.

9. Excetuam-se dos pontos 1, 2, 3 e 4 do presente artigo, as criancas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021.

CAPITULO IV - Da Prestagio de Cuidados e Servigos

Artigo 23° - Alimentagdo
1. A Instituicio fornece:

a. Reforco alimentar, no inicio da manha e final da tarde;

b. Almogo;

c. Lanche.
2. Aalimentagao é fornecida de acordo com a ementa fixada semanalmente na portaria do CI,
na casa da ama e no site do CCQC, sendo que esta respeita as carateristicas de cada faixa etiria e
€ elaborada por técnico nutricionista.
3. As criangas ndo devem trazer alimentos do exterior, exceto em situagdes devidamente
justificadas pelo encarregado de educagdo e acompanhadas de declaragio médica e mediante
aceitacao do CCQC.
4. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacido da dieta alimentar. Os pedidos de alteragao & ementa s6 sdo considerados apds a
apresentacao do atestado médico e avaliagio realizada pelo técnico nutricionista.
5. Aintrodugao dos sdlidos na alimentagao das criancas é da responsabilidade das familias, a
qual deve ser feita até aos 6 meses de idade da crianca. Posteriormente, devera ser cumprido o
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estipulado no Processo Chave da Alimentacao (disponibilizado aos encarregados de educagio no
ato da entrevista inicial).

6. No que se refere aos dias de aniversdrio, os bolos deverao ser adquiridos a nossa Instituigéo,
nao sendo permitida a entrada de quaisquer produtos do exterior para este fim, conforme tabela
fixada na portaria do CL

6.1 Excetuam-se do ponto 6, 0s bebés até 12 meses, nas salas do bergdrio e amas.

Artigo 24° - Saiide e Cuidados de Higiene

1. As criangas dever-nos-ao ser confiadas em boas condicdes de salde e higiene. As criancas
que apresentam indicios de doenca (vomitos, diarreia e febre) deverdo permanecer em casa. Se
os sintomas forem detetados na residéncia da ama/CI, os encarregados de educagdo serdo
contactados, para que quando possivel as venham buscar.

2. E da responsabilidade do encarregado de educagdo, informar a educadora do estado de
salde e situagdes de doenga da crianga.

3. Apds uma auséncia da crianga por doenga, igual ou superior a 5 dias deve ser apresentada
uma declara¢io médica esclarecendo que a crianga pode voltar a frequentar a resposta social.
Esta declaracio serd apresentada antes ou no préprio dia do regresso, mas nunca depois.

4. Se a auséncia for inferior a 5 dias devera ser justificada pelo encarregade de educacdo no
caderno da crianga.

5. O CCQC aplica o Decreto Regulamentar n.® 3/95 de 28 de dezembro de 1994 que aprova a
lista das doengas transmissiveis que originam evicgdo escolar.

6. Aadministracio de medicamentos ds criangas s6 se efetuard mediante a entrega obrigatéria
de fotocdpia da Guia de Tratamento da Prescrigao Médica/Guia de Tratamento, onde mencione
o nome do utente, a dosagem e a hora de administragio.

7. Em caso de acidente, ou doenca subita, dentro do equipamento do CCQC, serdo prestados
os cuidados no imediato. Os encarregados de educagéo serdo sempre informados do ocorrido.
Mediante a gravidade da situagio proceder-se-a da seguinte forma:

a. Em caso de emergéncia serd contactado o 112 e os encarregados de educagao serdo
chamados para acompanhar a crianga;

b. O CCQC facultard um documento com o n.° de apdlice e a descrigfo do acidente, o qual
acompanhari a crianga aos servigos de sadde da drea de residéncia (Servigo Nacional de Sadde);

c. O Encarregado de Educagio devera entregar nos servigos administrativos o relatério da
urgéncia.

8. Em caso de pediculose (piclhos e léndeas), a técnica responsavel deve proceder da seguinte
forma:

a. Envia uma circular aos encarregados de educacgio das criancas da sala, a informar que se
detetou pediculose (piolhos) e que deve ser efetuado o tratamento;

b. Tendo em consideragio a gravidade da infestagdo, ou em situagdo extrema, o
encarregado de educagdo sera avisado pessoal ou telefonicamente da suspensido temporéria da
frequéncia da crianga, para que esta possa fazer o tratamento de forma eficaz.

9. E da responsabilidade do encarregado de educac¢io o fornecimento de cremes barreira,
fraldas, toalhitas, soro fisiologico, compressas e paracetamol.
10. Todos os elementos da nossa comunidade educativa devem tomar conhecimento do plano
de contingéncia (se em vigor) e todos devem colaborar no seu cumprimento, por forma a ser
prevenida a propagacao de doencas em situagdes especificas.

Artigo 25° - Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

1. O equipamento de vestudrio do CCQC é obrigatdrio e é constituido por:
¢ T-shirt;
s Boné/panami;
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e Saco para pertences, {(para transporte e guarda dos pertences pessoais das criangas,
no cabide individual para o efeito).

1.1 A Bata nao é de uso obrigatdrio, mas a sua utilizagio pressupde o modelo exclusivo da
instituicao.
2. Este equipamento é exclusivo do CCQC e deverd ser adquirido no ato da admissdo nos
Servicos Administrativos e levantado na portaria do CI.
3. Sempre que existirem saidas ao exterior é obrigatério o uso do equipamento definido para o
efeito.
4. Todas as pegas do equipamento deverao ser identificadas com o nome da crianga.
5. Semanalmente, os encarregados de educacao devem trazer para a ama, roupas de cama,
chupetas, biberons, toalhitas, mudas de roupa, babetes, assim como um saco para a roupa suja,
tudo devidamente identificado com o nome da crianga.
6. O caderno individual da crianga é fornecido pelo CCQC. Se este se perder, sera substituido e
o seu valor serd acrescido na mensalidade do més seguinte.
7. 0 CCQC nao se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de
casa.
8. Osencarregados de educacdo nio devem enviar objetos e/ou brinquedos que possam colocar
em causa a seguranga da propria crianga bem como das outras.

Artigo 26° - Articulagio com a Familia

Com vista a estreitar o contacto com a familia da crianca, estio definidos alguns principios
orientadores:

1. De acordo com o Plano de Atividades Anual do Projeto Educativo em vigor, os pais sio
convidados ao longo do ano a participar nas diversas atividades que vao ocorrendo.

2. Asreunides de encarregados de educagéo serdo comunicadas com 72 horas de antecedéncia
através de circular, no cademo individual do utente e/ou afixadas na residéncia das Amas/CI.

3. A técnica enquadrante realiza atendimentos semanais aos encarregados de educacgao, nos
dias estabelecidos, os quais serdo divulgados no inicio de cada ano letivo, nos cadernos
individuais.

4. Pararecados urgentes deve ser privilegiado 0 “Recadinhos” ou o telefone.

5. A técnica enquadrante, a técnica de servigo social e a diretora técnica da inffncia,
encontram-se disponiveis para atendimento aos encarregados de educacio, mediante marcagdo
prévia nos Servigos Administrativos.

6. A Direcdo encontra-se disponivel para atendimento, mediante exposi¢do por escrito da
situagdo, com indicacdo do contacto para posterior marcagéo.

Artigo 27° - Atividades Socicpedagogicas
Estas atividades serdo organizadas de acordo com o Projeto Pedagdgico de creche familiar e
realizadas tendo em consideracdo a idade e as necessidades especificas das criangas.

Artigo 28° - Atividades de exterior
1. Ao longo do ano letivo a CF leva a cabo um conjunto de passeios e atividades no exterior:

a. Saidas e atividades orientadas e acompanhadas pela equipa educativa;

b. Estas safdas ao exterior serdo comunicadas aos encarregados de educagdo com 72 horas
de antecedéncia e estdo sujeitas i sua autorizagdo prévia, por escrito aquando da realizacio de
cada atividade.

2. Algumas saidas ¢ atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira complementar,
em conformidade com o previsto no n° 5 do Artigo 22°.
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3. As deslocagdes das criangas em transporte da institui¢ao apenas serdo realizadas, em
cadeiras auto de acordo com o peso das criangas, as quais poderdo ser solicitadas aos
encarregados de educagéo.

C{\PITULO V - Recursos

Artigo 29° - Instalagdes

1. A resposta social CF estd sediada no Centro Infantil, rua Rio Liz, Boa Agua, Freguesia da
Quinta do Conde, Concelho de Sesimbra.

2. A resposta social é composta por doze Amas, que desenvolvem a atividade nas suas
residéncias, reunindo os requisitos necesséarios para o acolhimento das criangas.

3. Asresidéncias das Amas estdo localizadas na Freguesia da Quinta do Conde.

4. Aresposta social CF tem capacidade para 48 criangas, sendo que cada Ama tem capacidade
pata acolher 4 criangas.

5. Os utentes da resposta social CF podem beneficiar, de acordo com as atividades
programadas ou situagdes pontuais, dos espagos comuns do CI, nomeadamente: o espago
exterior (parque e zonas verdes), o saldo polivalente, o refeitério e a biblioteca, bem como, das
salas de Creche.

Artigo 30° - Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do niimero de recursos humanos, formagéo e contetdo funcional e definido no acordo
de cooperagdo em vigor.

Artigo 31° - Direcao Técnica

1. A direcio técnica desta resposta social compete a um técnico, cujo nome, formagio e
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem compete a responsabilidade de
dirigir o servi¢o, sendo responsével, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A diregdo técnica é substituida, nas suas auséncias e impossibilidades, pelo técnico
enquadrante da resposta social.

CAPITULO VI - Direitos e Deveres

Artigo 32°- Direitos do CCQC e dos seus Trabalhadores

Sio direitos do CCQC e seus Trabalhadores:

1.  Sertratados com respeito, dignidade e urbanidade pelos utentes e seus familiares.

2. Defender o uso correto e diligente das instalagdes e dos equipamentos.

3. Ver reconhecida a suz natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuagdo e a sua plena capacidade contratual.

4, A corresponsabilizagio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e
do apoio técnico.

5. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e a dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

6. Proceder A averiguacdo dos elementos necessirios & comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelos utentes e/ou familiares.

7. A informacdo e atualizagio dos dados referentes a situagdo socioecondmica e familiar dos
utentes.

8. Ao direito de suspender este servi¢o, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente
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necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da prépria Instituigao.

Artigo 33° - Deveres do CCQC e dos seus Trabalhadores

Sao deveres do CCQC e dos seus Trabalhadores:

1. Garantir o bom funcionamento dos equipamentos e servicos, de acordo com os requisitos
técnicos adequados e em conformidade com o Estatuto do CCQC.

2. Assegurar as condi¢des de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade através da
prestacido de um servi¢o de qualidade, eficiente e adequado, promovendo a sua participagao na
vida dos equipamentos e abstendo-se de qualquer comportamento ofensivo e discriminatério.
3. Manter os processos dos utentes atualizados.

4. Desenvolver relagdes positivas e cooperantes com os encarregados de educagéo, valorizando
o didlogo e evitando conflitos.

5. Demonstrar disponibilidade, respeito mdtuo, sensibilidade e cortesia.

6. Desenvolver a sua atividade com responsabilidade, zelo e ética profissional contribuindo
assim para a realizagdo de um trabalho em equipa, para a melhoria da presta¢io de servigos
constantes deste Regulamento interno e para o0 bom nome do CCQC.

7. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento dos
equipamentos e servi¢os, com formagio e qualificagbes adequadas.

8. Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social.

9. Colaborar com os servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social.

10. Emitir opinides acerca da melhoria da prestagdo de servigos e do desenvolvimento do
trabalho em equipa.

11. Guardar sigilo profissional, abstendo-se de fornecer informacao sobre matérias que nao
sejam da sua responsabilidade e que para tal, ndo lhe tenha sido concedida autorizacao.

12. Exercer as suas fungdes exclusivamente ao servigo do CCQC,

13. Nao podem, pelo exercicio das suas fungdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas,
presentes ou ofertas de qualquer natureza.

14. Promover uma avaliagdo periddica das suas atividades.

15. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagao
dos utentes.

Artigo 34° - Direitos e Deveres das Amas do CCQC

Conceito de ama: A ama é a pessoa que, mediante pagamento pela atividade exercida, cuida na
sua residéncia de criangas até aos trés anos de idade ou até atingirem a idade de ingresso nos
estabelecimentos de educagio pré-escolar, por tempo correspondente ao periodo de trabalho ou
impedimento da familia.

Sdo Direitos da Ama:

Ter o acompanhamento de um técnico enquadrante do CCQC;

Receber do CCQC diariamente, alimentagio para fornecer as criangas;

Receber do CCQC, artigos de higiene habitacional;

Participar em agdes de formagao;

Receber as informagdes de acordo com a ficha de caracterizagao individual das criangas;
Participar nas atividades desenvolvidas e programadas nas instalagdes do CCQC;
. A ama tem direito a receber da familia das criangas acolhidas:

a) Informacao atualizada sobre a satide, comportamento e habitos da crianga;

b) Roupa de reserva adequada & idade da crianga;

¢} Objetos de uso pessoal e de higiene da crianga;

SG Lr ohRGIg
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d) Identificagiio, por escrito, das pessoas a quem deve entregar a crianga e quem deve contactar
em caso de emergéncia;
e) Informagio que permita a atualizagio do processo individual da crianca

Sao Deveres da ama:

1. Garantir a qualidade dos servi¢os prestados, tendo em conta o desenvolvimento fisico e
emocional da crianga;

2. Dispor do equipamento e material necessdrios ao exercicio da sua atividade, de forma a
assegurar o bem-estar das criancas ao seu cuidado;

3. Frequentar as ac¢des de formacio inicial e continua;

4. Participar nas atividades programadas com as criancas nas instalagdes do CCQC;

5. Participar nas reunides de equipa mensais nas instalagées do CCQC;

6. Colaborar com a familia das criangas acothidas, garantindo permanente informacéio de forma
a assegurar o bem-estar das mesmas;

7. Garantir as condices de higiene e seguranca alimentar na preparacéo dos alimentos recebidos
pelo CCQC;

8. Permitir o acesso da familia da crianga 4 sua habitagao, sempre que necessério ou quando
solicitado por esta, por motivos relacionados com o exercicio da atividade;

9. Avisar, de imediato, em caso de doenga ou de acidente, a familia da crianga e o técnico
enquadrante, tomando as providéncias adequadas quando as situacOes revistam caricter de
urgéncia;

10. Informar imediatamente a familia sempre que a ama, quem coabite com a mesma ou outra
crianca desenvolva doenga transmissivel, respeitando os periodes de afastamente previstos na
legislagao em vigor relativos as doencas de evicgao escolar;

11. Facultar aos servigos competentes de fiscalizagao e inspegdo o acesso a habitagdo e as
informagoes indispensdveis & avalia¢io da respetiva atividade;

12. Renovar, anualmente, 0 documento comprovativo do seu estado de saide, bem como o de
quem com ela coabita;

13. Apresentar, anualmente, o certificado do registo criminal da ama e de quem com ela coabite;
14. Comunicar & técnica enquadrante, factos que indiciem eventuais situagdes de risco ou de
perigo que ponham em causa o desenvolvimento integral das criangas;

1S. Manter a habitacéo, os artigos de puericultura e os brinquedos em condigdes de higiene e
seguranga;

16. Informar a técnica enquadrante, da intengéo de interromper ou cessar a atividade;

17. Informar a técnica enquadrante, sempre que haja alteragio das pessoas que coabitam com
aama;

18. Possuir seguro de acidentes pessoais, de acordo com a legislacido em vigor;

19. Elaborar o Projeto de Ama, no inicio de outubro, de acordo com as necessidades do seu grupo
de criangas e as respetivas avaliagdes semestrais

Artigo 35° - Direitos dos Utentes e seus Familiares

Sao direitos dos utentes e seus familiares:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e pelos seus usos e costumes sejam eles religiosos,
culturais, sociais ou politicos, bem como, o direito a reserva da sua intimidade privada e familiar.
2. Ver salvaguardada a sua seguranca e respeitada a sua integridade fisica, dentro dos
equipamentos do CCQC.

3. Usufruir das respostas adequadas a sua situagio mediante satisfagdo das suas necessidades
bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, as quais sdo contempladas num plano de cuidados
estabelecido e contratado e que se situem no dmbito de intervengao do CCQC.

4. Participar nas atividades propostas pelo CCQC, de acordo com os seus interesses e
possibilidades.
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Artigo 37° - Contrato de Prestacio de Servigos

1. Ecelebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos com os encarregados de educagio,
donde constem os direitos e obrigagdes das partes.

2. Do contrato € entregue um exemplar aos encarregados de educagio e arquivado outro no
respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas
partes.

4. O contrato devera ser assinado pelo encarregado de educagao, antes do inicio da frequéncia
do utente.

Artigo 38° - Condicdes de alteracdo, suspensao e rescisdo de contrato

1. E considerada condi¢do de alteragdo do contrato, a integragdo noutra resposta social da
Instituigzo.

2. Sdo consideradas condig¢bes de suspensio ou rescisdo do contrato:

Nio adaptacao da crianga;

Insatisfagdo das necessidades da crianga;

Mudanga de residéncia;

A auséncia por 30 dias consecutivoes sem aviso;

Dividas & instituigio;

f. Comportamentos em que os utentes ou encarregados de educacio, violem as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condigoes e o ambiente necessario a eficaz
prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituigao;

g. Incumprimento das cldusulas contratuais;

h. Outros que o CCQC venha a considerar justificativas.

3. E considerada condigio para rescisdo do contrato, a nao renovagio de matricula no periodo
identificado no artigo 16° ponto 2.

L O

Artigo 399 - Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 40° - Livro de Reclamacgdes
Nos termos da lei em vigor, este servi¢o possui livio de reclamagdes que podera ser solicitado
presencialmente nos servigos administrativos, ou on-line para www.livroreclamacoes.pt

Artigo 41° - Livro de Elogios
0 CCQC tem um livro para registo de elogios, disponivel nos Servicos Administrativos, o qual
podera ser solicitado pelo encarregado de educacao, para esse efeito.

CAPITULO VII - Disposigoes Finais

Artigo 42° - Alteragdes ao Presente Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento da CF, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.
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5. Utilizar todos os espacos, servigos e recursos a si destinados, de acordo com as suas normas
de funcionamento.

6. Confidencialidade da informacao facultada.

7. Ainviolabilidade da correspondéncia.

8. Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenga sdbita, dentro dos
equipamentos do CCQC.

Artigo 36° - Direitos e Deveres especificos dos Encarregados de Educagao

1. Odireito e o dever de educagio compreendem a capacidade de interven¢do dos encarregados
de educagio no exercicio dos seus direitos e na responsabilidade no cumprimento dos deveres
dos seus educandos para com a comunidade educativa, nomeadamente ao:

a. Contribuir sob todas as formas para a educacéao integral dos seus educandos;

b. Acompanhar o processo de aprendizagem tendo em vista a colaboragdo efetiva com a
comunidade educativa;

¢. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e
terapéutico);

d. Contactar com a educadora, durante o hordrio de atendimento, para fornecer ou pedir
informacdes relativas ao seu educando;

e. Articular e cooperar com a comunidade educativa, em prol de um melhor
desenvolvimento e aprendizagem da crianca.

2. Tém ainda direito a:

a. Ter conhecimento do Regulamento Interno da resposta social;

b. Ter conhecimento dos documentos orientadores da intervencio do CCQC,
nomeadamente, projetos de resposta social e projeto educativo;

c. A ser informado sobre aspetos relevantes do processo individual do seu educando;

d. Ter acesso 3 ementa semanal;

e. A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saide;

f. Apresentar as suas reclamacbes, de forma correta e fundamentada, contra qualquer falta ou
deficiéncia das respostas e/ou servigos do CCQC, bem como sugestdes de melhoria de servigo.

3. Tém ainda o dever de:

a. Tratar com respeito e dignidade os funciondrios e os dirigentes do CCQC;

b. Cooperar com os trabalhadores do CCQC na medida das suas possibilidades, de acordo
com a prestacio de servigos previamente estabelecidos;

c. Observar o cumprimento das normas em vigor no Regulamento Interno;

d. Respeitar os horirios de funcionamento;

e. Ffetuar o pagamento da comparticipagao familiar nos prazos previstos e de acordo com
o contrate previamente estabelecido;

f.Manter em bom estado de conservagio os documentos ou objetos que Ihe forem facultados,
bem como, fazer bom uso das instala¢bes e equipamentos do CCQC;

g. Respeitar as indicagdes que lhes forem transmitidas pelos trabalhadores do CCQC;

h. Colaborar com o CCQC, no preenchimento de impressos, que thes forem fornecidos para
fins estatisticos, de gestdo e/ou de melhoria das respostas, bem como, na entrega de documentos
necessarios ao processo do utente;

i. Cuidar da saide do seu educando € comunicar a prescrigido de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

j. Comparecer nos equipamentos do CCQC sempre que seja solicitado, nomeadamente para
atividades, atendimentos, reunides, entre outros;

k. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

1. Contribuir para a tranquilidade, funcionamento e bem-estar necessarios ao CCQC.

21



CENTRO COMUNITARIO DA QUINTA DO CONDE

de pessoos parg pesseds

2.  Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos encarregados de
educagio e ac Centro Distrital da Segurancga Social, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente i data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢io do contrato a que a este
assiste, em caso de discordincia dessas alteragdes.

3. Serdenviada por e-mail a cdpia do Regulamento Interno ao encarregado de educagao no ato
da admissao e celebrade um contrato de prestacao de servigos.

Artigo 43° - Casos Omissos

1. Oscasos omissos neste Regulamento serao apreciados pela Direcao, tendo em consideragio
a legislagiio em vigor sobre a matéria.

2. A Diregdo encontra-se disponivel para atendimento, mediante exposicdo por escrito da
situagdo, com indicagdo de contacto para posterior marcacio.

Artigo 44° - Entrada em Vigor
Este Regulamento é valido, apds aprovacdo em Assembleia Geral, até nova atualizagdo quando
tal se justificar e entra em vigor no dia 26 de novembro de 2023.

Aprovado pela Dire¢iao do Centro Comunitirio da Quinta do Conde 06 de novembro de
2023

Aprovado em Assembleia Geral de Socios, realizada 26 de novembro de 2023
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www.ccqe.pt

Sede e Centro de Dia

133 Jose Relvas L1840
2975-325 Quinta do Conce
Teletone 212137 730
£mail geralg@ccqc pr

Centro Infantil

Rua Ro Uz PG
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