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CAPITULO I

Natureza, Fins e Objectivos

Artigo 1°
Identificacio da Institui¢io

A CASA DA PRIMEIRA INFANCIA, com NIF n° 501292942, telefone n® 289 416 521
¢ correio eletrénico cpiloule.direcao@gmail.com, ¢ uma Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos e de Utilidade Publica. Foi fundada em 10 de
Junho de 1945, cuja constituigdo est4 publicada no Didrio da Repiblica n°. 217 ITI Série,
de 21/09/81, ¢ com os seus Estatutos aprovados e registados. Estd também registada na
Diregio Geral de Seguranga Social, sob a inscrigdo n°87/81 fls.9 e verso no Livro das
Associagdes de Solidariedade Social, em 17-12-81 ¢ LR.N. — Instituto dos Registos e

Notariado.

. A Casa da Primeira Infancia tem por fim contribuir para a promogio do bem estar da
populagdo da cidade e freguesias do concelho de Loulé, mediante a prestagdo de servigos
de apoio social, nas 4reas da prote¢fo da Infincia, nomeadamente o apoio a criangas €
jovens, através da criagfo e funcionamento das respostas sociais de Creche, Educa¢io

Pré-Escolar e Casa de Acolhimento “Os Miudos”, para criangas e jovens em risco.
Artigo 2°
Objeto Social

. Para a prossecugfo dos seus fins estatutérios, a Casa da Primeira Infancia mantem em
funcionamento um estabelecimento, com a natureza de prestagio de servigo social basico
de iniciativa particular, como resposta social de Creche da Casa da Primeira Infincia.

. Esta resposta social permanecera em atividade por tempo indeterminado, utilizando para o
efeito instalagdes proprias e rege-se, pelos Estatutos, Regulamentos da Casa da Primeira
Infincia, Normas e pela legislagio em vigor: Portaria n°196-A/2015 de 1 de julho, na
redagdo atual; Portaria n°262/2011, de 31 de agosto, na redagdo atual; Decreto-lei

n°64/2007, de 14 de margo na redagfio atual, Portaria 271/2020 de 24 de novembro;
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g

h)

Portaria n°199/2021, de 21 de setembro; Lei n° 2/2022 de 3 de Janeiro; Portaria n°198/2022,
de 27 de junho, na redagfo atual, Declaragdo de retificagiio n® 21/2022, de 16 de agosto e

Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidério e respetivas Adendas.

Conceito

A creche ¢ um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a
familia e a crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo

correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
Artigo 4°
Objetivos da Creche

Constituem objetivos da Creche:

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

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

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢do das necessidades
especificas de cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagfo, deficiéncia ou situagfo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens
significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressdio e a comunicagio através da utilizagdo de linguagens multiplas
como meios de relagdo, de informagfo, de sensibilizagio estética e de compreensdo do
mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento criativo através da expressio do movimento, da

musica, da arte, das atividades visuo — espaciais;
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i) Incentivar a participa¢iio da familia na elaboragio do projeto educativo e pedagogico,
enquanto parceira e, estabelecer relagdes de efetiva colaboragdo com a comunidade, bem
assim proporcionar a familia o uso do espago ou espagos, para festas de aniversario,
encontros de pais ou outros, devidamente enquadrados no processo educativo/familiar e
social;

k) Permitir a cada crianga, através da participago da vida em grupo, 0 seu desenvolvimento
cognitivo principalmente nas éreas relacionadas com a linguagem oral e escrita, o
pensamento logico -matemético e cientifico, das suas capacidades, fisicas e intelectuais e
morais para a sua insergéio correta na sociedade;

[) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga, por forma a ser
capaz de se situar e expressar num clima de compreenséo, respeito e aceitagdo de cada um,

na perspetiva de se educar para a Paz.
Artigo 5°
Atividades e Servicos Prestados

1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a) Cuidados adequados 2 satisfagio das necessidades da crianga;

b) Nutrigho e alimentagfio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

e) Equipa multidisciplinar de apoio a educagdo inclusiva de harmonia com o artigo 12° de
Decreto-Lei 54/2018;

f) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, de musica, de ginastica, em fungéio da
idade e necessidades especificas das criangas;

g) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.
Artigo 6°
Capacidade e Organizacio

1. A creche estd organizada em unidades autonomas de grupos de criangas cuja distingdo

assenta nas caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias.
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2. As criangas estdo divididas pelos seguintes grupos:

a) Salas de criangas até a aquisi¢iio da marcha (bergarios);
b) Salas Parque (1 sala parque para cada bergério);
¢) Salas de criangas entre a aquisigio da marcha e os 24 meses;

d) Salas de criangas entre 0s 24 e os 36 meses.

3. A distribuigiio pelos grupos pode ser flexivel, tendo em conta que deve atender a fase
de desenvolvimento da crianga e respetivo plano de atividades sociopedagbgicas.

4. Nas situagdes em que o nimero de criangas nfio permita a formagéo de grupos em
conformidade com o disposto no n° 2, pode verificar-se a constituigdo de grupos
heterogéneos a partir da aquisi¢dio da marcha.

5. Cada grupo pode integrar criangas com deficiéncia, tendo em considerag@o o seu grau
de funcionalidade e a proporg#o a tipologia de deficiéncia, de forma a néo hipotecar as

possibilidades de apoio a todas as criangas.

CAPITULO IT

Admissdo de Utentes e Renovacio de Matricula

Artigo 7°

Condig¢des de Admissio

1. Constituem condi¢des de admissdo na resposta social de Creche:

a) Ter idade compreendida entre os trés meses concluidos até 31 de Julho e os 3 anos de
idade, no ano de inscri¢o.

b) Tersido promovida a candidatura dentro do prazo e em cumprimento das formalidades
previstas no presente Regulamento.

¢) Poderdo ser admitidas criangas com deficiéncia desde que, em fungdo da natureza e grau da

deficiéncia, a Institui¢do reina condigdes para lhe prestar apoio.

Rua Maria José Cabegadas — Telefone 289 416 521— 8100-771 LOULE - Pagina[8] de 39



Regulamento Interno da Creche / Casa da Primeira InfAncia

Artigo 8°

Candidaturas

1. As candidaturas para

1.1 Para criangas nascidas antes de 21 de setembro de 2021 s@o: efetuadas
pessoalmente pelo encarregado de educagdo nas instalagdes da Instituigdo, mediante
o preenchimento de uma ficha de inscrigio que a Instituigéo fornecera para o efeito,
mais a taxa de inscri¢io no valor de 5,00€ € ou online no site da Casa da Primeira
Infancia com taxa de inscri¢io no valor de 5,00€ e envio de comprovativo para o
email cpiloule.inscricoes@gmail.com. Para as Criangas nascidas apos 21 de

setembro de 2021 abrangidas pela Portaria n°198/2022 de 27 de julho sio efetuadas

pessoalmente pelo encarregado de educagéo nas instalagdes da Instituigao, mediante
o preenchimento de uma ficha de inscrigdo que a Instituigdo fornecera para o efeito,
ou online no site da Casa da Primeira.
Aquando da candidatura os pais ou encarregados de educago deverdo deixar endereco
eletrénico para que lhe seja posteriormente comunicado o resultado da candidatura.
A ficha de candidatura servird de base ao estudo a efetuar pela Diretora Técnica da
Institui¢iio, de acordo com os critérios mencionados no presente Regulamento ¢ do qual,
feita a pré-selegdo, prestard informagdo por escrito a Diregdo, para efeitos de decisdo de
admissio ou de recusa. Juntard a candidatura os documentos comprovativos do rendimento
familiar com entrega no ato ou no prazo de dez dias.
As candidaturas e eventuais renovacdes deverdo ocorrer entre os segundos quinze dias
do més de Janeiro e os primeiros quinze dias do mé de Fevereiro de cada ano, sob
pena de, por inexisténcia de vagas suficientes, virem a ser arquivadas e nfo consideradas
para efeitos de admissdo.
As candidaturas que, nfo tendo dado lugar a admissdo, mantenham interesse na Instituigdo,
estdo sujeitas & obrigagfo de renovagfo, no ano seguinte, dentro do periodo de candidatura
e renovagdo estabelecido no nimero anterior.
A inscriciio da crianga pode contudo ocorrer em qualquer momento do ano, quando
se verificar, a excecionalidade de terem sido preenchidos todos os lugares da lista de

espera e, ainda existam lugares vagos na valéncia.
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Artigo 9°
Critérios de Admissio e Ponderacgdes

1. Para a admisséo de criangas ndo abrangidas pela medida da gratuidade, so critérios de

prioridade no preenchimento das vagas disponiveis, os seguintes:

a) Tratar - se de crianga que ja frequente a Instituic#o.

b) Tratar-se de crianga em situagdo de risco por auséncia ou incapacidade dos pais em
assegurar os cuidados necessérios do ponto de vista familiar e/ou social, encaminhada pela
Seguranga Social ou Comisséo de Protecfio de Criangas e Jovens em Risco do Concelho de
Loulé — Ponderagdo de 11%

¢) Ser crianca 6rfd, nomeadamente se o pai ou a mée era Bombeiro Voluntario, ou tratar-se de
crianga pertencente a familia monoparental- Ponderacdo de 11%

d) Ser descendente direto ou descendente em linha reta até ao 2° grau de pessoal docente ou
auxiliar ou de Membros dos Orgéios Sociais da Institui¢dio - Ponderagio de 12%

) Tratar-se de crianga que possua irmdos que ja frequentem a Instituigdo em alguma das
outras respostas sociais - Ponderagdo de 11%

f) Tratar-se de crianga de familias com mais de trés filhos - Ponderagdo de 12%

g) Tratar-se de criangas cujos pais residam e exercam uma atividade profissional, na cidade ou
freguesias do Concelho de Loulé - Ponderacgo de 11%

h) Tratar-se de crianga de uma familia em que, pelo menos, um dos pais, enquanto crianga,
tenha frequentado a Institui¢fo - Ponderagfio de 12%

i) Rendimento familiar / Recursos econdémicos aferido através do IRS e recibos de
vencimento do agregado familiar - Ponderagéio de 9%

j) Auséncia ou indisponibilidade dos pais - Ponderagéo de 11%

I.L1Em caso de igualdade de circunsténcias quanto a verificagdo dos critérios previstos no
namero anterior, prevalecerd, para efeitos de admissdo, a ordem de inscricéio.

1.2 Compete a Diregéo deliberar quanto as admissdes de utentes em todas as respostas sociais.

7. Para a admisséo de criangas ao abrigo da medida da gratuidade, ¢ realizada por(pela
diretora Técnica, coadjuvado pela Diregdo uma avaliagio social e econdmica do agregado
familiar, aferida em colaborag¢fio com os pais ou com quem exerca as responsabilidades
parentais, aplicando-se como critérios de prioridade no preenchimento das vagas
disponiveis, em razdo da situagfo econdmica familiar, bem como de outras circunstancias

conducentes a desvantagem social da crianga e da respetiva familia, os seguintes:
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a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade.

¢) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficirios de assisténcia pessoal no
dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou

criangas em situagfio de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criangas com irmfos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e que

frequentam a resposta social;

¢) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia para
criangas ¢ jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escaldes, cujos encarregados de educagdo residam,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestagio social Garantia para a Infancia ou com abono de familia para
criangas e jovens, enquadradas no 1.° e 2.° escaldes, cujos encarregados de educacdo desenvolvam

a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagio

residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encatregados de educago residam, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagéo

desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na &rea de influéncia da resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educagéo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2.1. Os critérios de prioridade sdo aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianga
candidata 4 admissdo sé preenche uma vaga se néo existir outra candidata que preencha um critério

mais prioritario.
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2.2. Sem prejuizo do disposto nos ntimeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30 %) das vagas
afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social Garantia

para a Infdncia ou beneficidrias do abono de familia até ao 3.° escalfo.

2.3. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios de prioridade, néio se
recorrendo a aplicagéio do niimero anterior, prevalecem, para efeitos de admissfio, os agregados
familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade do(a) [orgdo de

administragdo] o critério a fixar para esse efeito

24. As criangas com medidas de promog8o e protegio, aplicadas pelas comissdes de protecdo de
criangas € jovens ou pelos tribunais, com indicago de frequéncia de creche, tém acesso e admisséo
obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra

previamente autorizada pelo Centro Distrital.

Artigo 10°

Admissoes

1. As decisdes de admissio serdio comunicadas por esctito aos interessados pela forma mais
célere.
2. Os mesmos deverfio no prazo de 5 dias seguidos, apds a recegdo da comunicagfo,

confirmar o seu interesse pela admissfo e apresentar a seguinte documentacfo:

a)  Cartdo de Cidaddo ou BI / NISS / NIF / N° Utente SNS (ou Cartio de Beneficiario de
outro subsistema de saude) da crianga;

b)  Declaragéio médica sobre o estado de satide da crianga, caso esta necessite de algum
cuidado especial;

c)  Comprovagdo da situa¢fo das vacinas;

d) 1 Foto da crianga;

e)  Cartdo de Cidadéo ou BI / NISS / NIF dos encarregados de educagio e das pessoas que
venham buscar a crianga;

f)  Recibos do salario mensal ou outros elementos na sua falta;

g)  Recibo de renda de casa ou empréstimo bancério para aquisigdo de casa propria;

h)  Declaragfo ¢ liquidagdo de IRS;

i)  Recibo de despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica e respetiva Declaracio Médica;
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7
k)

1)

Despesas de transporte;

As familias Monoparentais deverdio apresentar documento de responsabilidades Parentais
e/ou Pensdo de Alimentos;

Comprovativo/Declaragio de escalfo de abono de familia, se aplicavel; comprovativo da
prestagiio da Garantia para a Inféncia, se aplicavel e Documento que ateste a condigéo de
deficiéncia, se aplicavel, que pode ser: - atestado médico de incapacidade multiuso,
Relatério médico da consulta de Desenvolvimento, Declaragio de médico especialista na

4rea de deficiéncia em causa e declaragio de médico de familia / médico assistente.

m) Pagar, neste ato, a joia de admissdo, fixada anualmente pela Diregdo cujo valor atual esta

referido no art®17 (Pagamentos).

Artigo 11°

Periodo Acolhimento

As admissSes terdo um cardcter de acolhimento nos primeiros 30 dias, apos os quais se

tornardio ou nio definitivas, em fungdo das condigdes de adaptagio da crianga a Instituicdo.
Artigo 12°

Seguro Escolar

A frequéncia das criangas na Institui¢do estd coberta por um seguro de acidentes pessoais
escolares, com cobertura em morte, de €5.000, invalidez permanente €25.000, despesas de
tratamento €5.000 e responsabilidade civil €2.500, cujos valores estéo individualmente
consignados no Contrato de Prestagio de Servigos, lavrado em duplicado e assinado por
ambos os outorgantes no ato de admiss#o e constante do processo individual da crianga néo

abrangida pela medida da gratuitidade

Para as criancas ndo abrangidas pela portaria Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho a
comparticipagdo do valor do seguro pelo utente, ¢ fixado anualmente pela Diregfo, cujo valor atual
estd referido no art®17 (Pagamentos) e serd pago no inicio de cada ano escolar. Para as criancas
abrangidas pela Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho ndo pagam seguro escolar.

Artigo 13°

Renovac¢io de Matricula
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1-

b)

d)

A renovagio da matricula para o ano letivo seguinte, das criancas nascidas antes de 21 de
setembro de 2021, que ja frequentam a Institui¢fo, far-se-4 na segunda quinzena de
Fevereiro, mediante o preenchimento de ficha adequada e o pagamento de uma taxa de
renovagdo de matricula, cujo valor esta fixado no Artigo 17° (Pagamentos).

A renovagdo de matricula para as criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, nascidas
apds 21 de setembro abrangidas pela Portaria n°198/2022 de 27 de julho far-se-4 na
segunda quinzena de fevereiro, mediante o preenchimento de ficha adequada.

Quem néo proceder a renovagéo de matricula, nos moldes referidos no niimero 1 e 2, perde

direito a vaga.

CAPITULO III

Direitos e Deveres de Utentes e Familias

Artigo 14°

Direitos e Deveres

1. Constituem direitos dos encarregados de educagiio dos utentes:

Nos termos da legislagdo em vigor, aquando da admissdo da crianga ou mudanca da
resposta social ser celebrado, por escrito, com a prestadora de servigo Casa da Primeira
Infancia, um Contrato de Presta¢io de Servigos. O contrato serd em duplicado, ficando
cada parte com um exemplar;

Estar informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando e assegurar o cumprimento dos seus direitos
no funcionamento da prestadora de servigo;

Conhecer a instituigdo ¢ bem assim, a equipa técnica e auxiliar e ser informado sobre o
desenvolvimento do seu educando, mediante contacto com a Educadora de Infincia e de
acordo com o horério estabelecido para atendimento aos pais;

Participar enquanto parceiros da Instituigdo, na elaboragdo do Projeto Educativo da
[nstitui¢do, Projeto Curricular de Sala e Plano Individual da Crianga, que se constituem
instrumentos de planeamento e acompanhamento das atividades a desenvolver pela creche,
de acordo com as caracteristicas das criangas, bem como participar nas reunides de

apresentagfo e avaliagfo periodicas estabelecidas, nomeadamente festas (Natal, Carnaval,
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Pascoa, final do ano letivo, etc) e estabelecer relagdes de efetiva colaboragio da
constelacfo familiar;

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico do estabelecimento sobre estratégias,
que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando, numa partilha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo educativo;

Autorizar ou recusar a participagido do seu educando em atividades a desenvolver pela

Instituigio fora das suas instalagdes,

g) Participar, em regime de voluntariado, sob autorizagdo prévia da Diretora Técnica e sob a

orientagdo da Coordenadora Pedagégica ou da Educadora de Inféncia da sala, em

atividades educativas de animagcéo, inseridas no plano de atividades;

h) Direito as redugdes previstas no Art.° 17 do presente Regulamento;

)

b)

d)

Direito a manter a inscrigdo do seu educando, nas faltas superiores a 90 dias, conforme o
Art.° 17 do presente Regulamento;
Contactar com a Instituicio sempre que o desejar, e ser recebido pela Diretora Técnica,

Educadora de Infancia ou pela Direcéo, conforme o caso.
2. Constituem deveres dos encarregados de educacdo dos utentes:

Cumprir as normas e regulamentos da Instituigdo e demais orienta¢des de que lhe seja dado
conhecimento;

Informar o pessoal técnico e a Instituigdo, solicitando reserva de divulgacdo se assim o
entender, de todas as informagdes sobre as condigdes de saude e caracteristicas de
comportamento do seu educando que possam envolver riscos para 0 mesmo Ou para os
outros;

Dar conhecimento por escrito ao pessoal auxiliar ou técnico, sobre dietéticas especiais ou
medicamento a administrar 4 crian¢a, devendo este ter no rétulo o nome do mesmo,
quantidade ¢ hora (Termo de Responsabilidade de Administragdo de Medicamentos e
Declaragdo Médica);

Para os lactentes, de acordo com o regime proprio para a sua idade ou o estabelecido por
escrito pelo médico assistente, devem os encarregados de educago ser portadores de leite em
p6 ou farinhas aconselhadas;

Fornecer ainda, fraldas, toalhetes de limpeza, pomadas, bem como mudas de roupa
necessarias, ao conforto da crianca;

Colaborar com o pessoal técnico na resolugfo de problemas referentes ao seu educando,

apoiando-o no sentido da melhor integragéo e adaptagéo da crianga a Instituigéo;
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g)

h)

3

k)

Declarar por escrito, qual a pessoa para além dos encarregados de educagdo que, esta
autorizada a entregar e receber a crianga (Ficha de Confianga Familiar);

Ifetuarem todos, o registo individual no sistema biométrico de seguranga e controlo de
acessos da Instituicéo;

Informar a Instituigo até as 9:30h do dia, em que, por qualquer motivo a crianga ndo
almoce, tendo em vista o bom funcionamento e otimizag#o dos recursos da Institui¢fo;
Proceder ao pagamento atempado das mensalidades fixadas para a frequéncia no
estabelecimento, fixado no presente regulamento entre o dia 5 e o dia 15, do més a que
respeita.

Evitar que os seus educandos tragam brinquedos ou outros objetos de valor, uma vez que a

Institui¢do néo se responsabiliza pelos mesmos.

Artigo 15°

Comparticipac¢oes Familiares

1. Seré aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas nascidas apés 1 de setembro

de 2021, que abrange:

1.1- Todas as atividades e servigos constantes nos artigos 5° e 6° da Portaria n°262/2011,
de 31 de agosto, na sua redagio atual, que estabelece as normas reguladoras das
condigdes de instalagdo e funcionamento da Creche;

1.2- Alimentagdo, incluindo dietas especiais com prescri¢io médica;
1.3- Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigfo e seguros;
1.4- A frequéncia de periodos de prolongamento de horério ¢ extensdo semanal;

1.5- Apenas as atividades extra projeto pedagdgico, de carater facultativo, qu a
1nst1tu1g;a0 pretende desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais
inscrevam as criangas, os servigos de transporte, bem como a aquisicdo de fardas
estdo excluidas da medida da gratuitidade.

1.6- Serd aplicada a medida da gratuitidade todas as criangas abrangidas pelo 1° e 2°
escaldo da Comparticipagdo familiar, ao abrigo da Portaria n°271/2020, de 24 de
novembro e Portaria n® 199/2021, de 21 de setembro, para as criangas nascidas
antes de 1 de setembro de 2021 que abrange apenas o valor da comparticipagio
familiar que seria cobrada as familias

2. A frequéncia na resposta social de Creche da Casa da Primeira Infincia, implica o

pagamento de uma mensalidade para as criangas ndo abrangidas pela medida de

gratuitidade.

2. A mensalidade adota a modalidade de mensalidade escalonada em fungéio dos rendimentos

dos agregados familiares, cabendo a Dire¢io estabelecer, em conformidade com os
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pardmetros legais, as formas de comprovagdo dos rendimentos que determinardo os
escaldes, mediante os quais serdo fixadas as mensalidades.

3. A recusa ou ndo apresentagio atempada dos documentos necessarios e exigidos para efeitos
de determinagfio do escaldo a aplicar nomeadamente os referidos nas alineas g), h), i) do
art.’ 10° do presente Regulamento, determinario a aplicacio obrigatéria da
comparticipacio maxima familiar.

4. N#o obstante o previsto no niimero anterior, podera a Diregio decidir pela redugéo do valor
da mensalidade aplicdvel a frequéncia de determinado utente ou pela suspensdo do
respetivo pagamento pelo periodo que entender, sempre que apés uma analise
socioeconémica do respetivo agregado familiar, se conclua pela elevada onerosidade do
encargo face aos baixos rendimentos familiares auferidos.

5. As comparticipagdes familiares sfio objeto de revisdo anual. Para isso deverdo ser
apresentados, até ao final de junho, os documentos necessarios para o respetivo calculo. A

Comparticipago revista aplicar-se-d a partir do ano letivo seguinte (setembro).
Artigo 16°
Valor das Comparticipagdes Familiares / Mensalidades

1. Para as criangas néo abrangidas pelo regime da gratuidade ¢ devida uma mensalidade pela
frequéncia da Creche, designada de comparticipagio familiar;

2. A comparticipagiio familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo ou
no inicio do ano civil de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar. Esta
comparticipagdo é determinada com base nos seguintes escaldes de rendimentos “per

capita”, indexados & Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG).
1° Escaldo - até 30% da RMMG

2° Escalfio - > 30% até 50% da RMMG

3° Escaldo - > 50% até 70% da RMMG

4° Escaldo - > 70% até 100% da RMMG

5° Escaldo - > 100% até 150% da RMMG

6° Escalfio - > 150% da RMMG
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2. A comparticipagéo ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento” per

capita” do agregado familiar.

1° Escaldo 19% do rendimento per capita

2° Escaldo 26,4% do rendimento per capita
3° Escaldo 32,2% do rendimento per capita
4° Escaléo 34,9% do rendimento per capita
5° Escaldo 37,5% do rendimento per capita
6° Escaldo 40% do rendimento per capita

O calculo do Rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte

formula:
RC=RAF/12-D
n
sendo que:

RC = Rendimento mensal “per capita”

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

DEFINICAO DE CONCEITOS

Agregado Familiar

“ ... Entende-se por agregado por agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum.” (Regulamento anexo a portaria n°196-A/2015, de 1 de julho, do Ministério da

Solidariedade e Seguranga Social).
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Rendimentos do agregado familiar

“Para determinacio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se

os seguintes rendimentos: a)Do trabalho dependente; b)Do trabalho independente-

rendimentos empresariais e profissionais; ¢)De pensdes; d) De prestagdes sociais; ¢) Bolsas de

estudo e formaciio; f)Prediais; g)De capitais; h)Outras fontes de rendimento. (Regulamento

anexo a Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, na atual redagéo).

Despesas fixas do agregado familiar

“Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

a)
b)

c)

d)

O valor das taxas e impostos necessérios & formag#o do rendimento liquido;

O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagéo propria
¢ permanente;

Despesas com transporte publico, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

Despesas com satde e a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica. (Regulamento anexo & portaria n°196-A/2015, de 1 de julho do
Ministério da Solidariedade e Seguranga Social);

Para efeitos de calculo, estas despesas sdo consideradas como coleta do LR.S., cujos
limites sdo considerados os que serviram para o apuramento de imposto nesse ano €
trés ultimos recibos dos vencimentos.

As despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) serdo calculadas _de forma a que o nédo
seja inferior & RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior & RMMG ¢

considerado o valor real da despesa.

4- Comparticipa¢o familiar maxima:

a)

b)

A comparticipagio familiar méxima néio pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugéo resultar das
disposicdes legais, instrumentos regulamentares ¢ autorgados entre as entidades
representativas das instituigdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca
Social;

O custo médio real de utente é calculado em fungfo das despesas efetivamente

verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado com
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o indice de inflagdo e ¢ com namero de utentes que frequentam a resposta social

nesse ano.

5- A comparticipag@o familiar no caso dos utentes extra-acordo de cooperagdo tem um valor

fixo de mensalidade de 250.00 euros mensais.

Artigo 17°

Pagamentos

Os encarregados de educagdio ou representantes legais das Criangas nfo abrangidas pela medida da
gratuitidade tém as seguintes obrigagdes relativamente aos pagamentos:

1. O pagamento das mensalidades é devido relativamente a todos os meses de frequéncia,
com excecdo nos casos de desisténcia, se esta for comunicada com 30 dias de antecedéncia
a saida.

2. A mensalidade do més de agosto serd paga em onze parcelas, a distribuir nos meses de
Setembro a Julho, exceto quando a entrada da crianga ocorre em periodo posterior.

3. O pagamento da joia de inscrigfo fixado pela Diregiio atualmente em 35,00€ é feito no
momento de admissfo.

4. A taxa de renovagio de matricula tem o valor de 25,00€.

5. O pagamento do seguro escolar, fixado pela Dire¢fio atualmente no valor de 40,00€ ¢ feito
no inicio da frequéncia do ano escolar.

6. A comparticipagio mensal familiar terd uma redugio de 20% sempre que se verifique a
frequéncia da Instituigdo por mais de um elemento do agregado familiar.

7. A comparticipagdo mensal familiar terd uma redugdo de 20% sempre que se verifique
restrides alimentares graves ¢ comprovadas, sendo a alimentagdo exclusivamente
fornecida pelos encarregados de educagiio (Declaragio Médica/Exames Meédicos).

8. Nas auséncias da crianga superiores a 15 dias, nfio interpolados, quando devidamente
informadas e justificadas, havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo mensal.
Para a contagem destes 15 dias de faltas nfio se consideram os dias de encerramento da
Instituigdo (Terga-feira de Carnaval, agosto e dezembro).

9. Caso a crianga nédo frequente o periodo do més de agosto em que a Institui¢do se encontra
em funcionamento, terd direito ao desconto referido na alinea anterior que serd efetuado no

més seguinte. Se tiver sido dada a informag#o pelo Encarregado de Educagfo de que o seu
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educando nfio se manterd na Instituicdo, no ano letivo seguinte, o desconto terd efeilo na
mensalidade do més de julho.
10. O pagamento das mensalidades devera efetuar-se na Secretaria entre os dias 5 e 15

do més a que dizem respeito, perfodo apos o qual serd a respetiva mensalidade agravada

com a obrigagfo de pagamento adicional de uma taxa no valor de 1,25€ por dia de mora.

11. A verificagio de mora no pagamento, para além do dia 20 do mesmo més, implica a
anulacdo da matricula e dara lugar & apresentagdo da situagdo a Diregio para efeitos de
eventual revogago do direito de frequéncia.

12. Ao longo do ano sdo desenvolvidas atividades ndo compreendidas no projeto pedagdgico,
de cardter facultativo, cuja realizagiio estd dependente de prévia inscri¢do das criangas
pelos pais ou representantes legais, sendo estes informados de cada antecipadamente; estas
atividades poderfo estar sujeitas a pagamento de um custo a definir para cada atividade, por
crianga, ndo se encontrando abrangido pelo regime da gratuitidade.

13. A aquisigdio de fardas e uniformes escolares estdo excluidas do regime da gratuitidade.

Os representantes Legais ou Encarregados de educagéo de criangas abrangidas pela Portaria n.°
198/2022 de 27 de julho pagam as atividades extracurriculares com um valor afixado pela

Diregfo da Instituigdo.

CAPITULO IV

Gestio, Organizacio e Coordenacio

Artigo 18°

Funcdes da Direcio

1. Compete & Diregdo da Casa da Primeira Infincia, promover a boa gestdo e nivel de
qualidade dos servigos, pugnando pelo cumprimento da legislagdo em vigor e do presente

Regulamento.
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Artigo 19°

Recursos Humanos da Instituiciio

1. Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento da Casa da Primeira Infincia,

a Instituigdo dispora dos seguintes profissionais:

a) Diretora Técnica com formagfo, preferencialmente na drea da Educagiio de Infincia ou,
Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas das Ciéncias da Educago.

b) Dirctora Pedagdgica, Técnica com formagdio na drea da Educagdo de Infincia, podendo
acumular com o trabalho em sala;

¢) Psicologa, com afetagfo simulténea a outras respostas sociais;

d) Educadora de Infancia, de apoio ao bergério e por sala na Creche;

e) Ajudante de Acdo Educativa;

f) Administrativo;

g) Contabilista Certificado;

h) Encarregada dos Servigos Gerais;

1) Empregada de Refeitorio;

j) Cozinheira;

k) Trabalhadora Auxiliar;

) Guarda;

m) Outros elementos que sejam considerados necessarios.

2. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo dos
recursos humanos, formagfio e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.
Artigo 20°

Constituem Atribuicdes da Diretora Técnica

. Garantir como Encarregada de Protegdo de Dados, o tratamento dos processos e dos dados
pessoais que forem fornecidos;

2. Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da resposta social de
Creche ¢ apoiar a Diregdio, prestando-lhe, a seu pedido ou por iniciativa propria, as
informagdes julgadas necessarias a prossecugéio das medidas de boa articulag#io.

3. Supervisionar, os critérios de admissio, conforme o disposto no regulamento interno.
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L

11.

12.

3.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade.

Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais docentes, técnico, auxiliar e administrativo,
na boa prossecugio dos superiores objetivos de bom funcionamento e qualidade dos diversos
servigos, para prestigio permanente da Casa da Primeira Inféncia.

Enquadrar e acompanhar os profissionais da resposta social de Creche.

Implementar programas de formagfo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais; e demais
pessoal.

Incentivar a participagiio das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa.

Assegurar a interlocugio com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das
criangas.

Organizar ¢ manter atualizado o ficheiro de utentes bem como os processos individuais.

Gerir o Orgamento aprovado.

Corresponder-se com as entidades publicas ou privadas sobre assuntos referentes a Instituigéo
e ao seu normal funcionamento.

Implementar a execugdo das linhas de orientagdo curricular e a coordenagdo da atividade
educativa;

Coordenar a realizagdo do Projeto Educativo da Institui¢do e garantir, designadamente, a
execugdo das orientagdes curriculares, bem como as atividades de animagéo socio educativas e
fiscalizar a sua aplicagdo, na resposta social de pré-escolar.

Orientar tecnicamente a Acdo do pessoal docente, técnico e auxiliar ligado diretamente ao
processo educativo, para a prossecugdo da boa aplicagdo dos padrdes de exigéncia ¢ qualidade
na implementag&io do Projeto Educativo da Instituigéo e Projeto Curricular de Sala.

Participar, de acordo com as normas gerais da Instituigéio, na organizagdo e distribuicdo do
servigo docente e ndo docente, no &mbito da resposta social;

Propor & Diregdio o horério de atendimento aos pais de acordo com as necessidades das
familias, salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas da Instituicdo,
Apresentagio aos pais no principio do ano letivo entre a (segunda quinzena do més de
setembro e a primeira quinzena do més de Outubro) pelas Educadoras de Infancia, dos
principios gerais norteadores do Projeto Pedagdgico/Curricular de Sala;

Avaliagio: uma apds o Carnaval, e outra no final do ano letivo, esta tltima com entrega aos
pais do Plano Individual de cada crianga;

Representagdo da Instituigdo em Semindrios, coléquios e outros eventos ligados & Acéo

Educativa e Pratica Pedagogica, em que a Diregiio considere uteis a participagio.
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Artigo 21°

Constituem Atribui¢des da Psicologa:
1. A psicdloga tem como principais atribui¢es as seguintes:

a) Integrar a equipa técnica educativa;
b) Colaborar com a equipa técnica de educadoras de infincia nas estratégias em que haja

necessidade de trabalhar determinadas criangas ou grupos de sala;

c) Participar no Projeto Educativo da Instituico;

d) Integrar a equipa de elaboragdo de projetos em que haja necessidade de apoio clinico;

e) Emitir pareceres técnicos sempre que lhe seja solicitado pela Diregfo;

) Contribuir para o despiste precoce de qualquer inadaptagio ou deficiéncia, encaminhando

as situagOes detetadas;
g) Representar a Instituigdo em reuniBes técnicas, coldquios, semindrios ou outros eventos

que a Diregéo julgue a cada momento de interesse.

ARTIGO 22°

Constituem Atribui¢des da Educadora de Infancia

1. Organizar ¢ aplicar meios educativos, no dmbito dos quais lhe cabem as seguintes

competéncias:

a) Participar ativamente na claboragfo do Projeto Educativo da Casa da Primeira Infancia, e
em tudo mais que se ligue & Aclo educativa da sua sala e da Instituigfo;

b) Elaborar o Plano Individual de cada crianga, com o envolvimento dos pais ou
encarregados de educagéo;

c) Elaborar e apresentar o seu Projeto Curricular de Sala e respetiva avaliagdo;

d) Organizar e dirigir a sua equipa de trabalho de sala, em conformidade com a metodologia
que utiliza;

e) Coordenar as atividades de animagfio socioeducativa da sala, devendo salvaguardar a
qualidade do atendimento prestado as criangas;

f) Afixar em lugar visivel da sua sala as Planificagdes Semanais e Mensal:
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g)

Acompanhar o desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo,

intelectual, social ¢ moral,

h)

Lavrar no respetivo modelo de Registo de Ocorréncias, qualquer acontecimento anormal

ocorrido, durante o seu horario;

i)
7)
k)
y
m)

n)

Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma Ac#o educativa integrada;
Promover reunides de pais;

Realizar o Plano Individual da crianga;

Colaborar na formacao de Estagiarias;

Frequentar agdes de formagfo para troca e atualizagdo de conhecimentos;

Representar a Instituigiio em reunides técnicas, coldquios, semindrios ou outros eventos

ligados & agfio educativa e prética pedagdgica que, a Diregdo julgue de interesse.

b)

d)

Artigo 23°

Ajudante de Aciao Educativa

A Ajudantes de Acdo Educativa, cabe as seguintes fungdes:

Sob a orienta¢io da Educadora de Infincia de Sala, apoiar a atividade letiva,
respeitando a metodologia que esta utiliza ¢ delineada nos Projetos Educativo da Institui¢do
e Curricular com as criangas, nos quais devem participar, colaborar e tomar conhecimento
logo que os mesmos estejam concluidos, pela Educadora de Infancia. Devem estar presente
nas reunides de pais da sala;

Ter especial cuidado no ato de recebimento e entrega das criangas cuidando bem dos
recados a receber e transmitir e de tudo quanto & mesma respeite;

Assegurar os cuidados de higiene necessarios a cada crian¢a enquanto permanega na
creche, bem como o seu bem-estar;

Interagir com a crianga, lidica e afetuosamente ¢ permanecer sempre atenta as
tentativas da crianga em comunicar, quer seja através de gestos, sons ou palavras,
procurando responder sem as interromper, durante e fora do horario letivo, contribuindo
para o seu desenvolvimento e bem-estar;

Participar e colaborar ativamente nas atividades e festas da Institui¢do que envolvam as
criangas, contribuindo para o prestigio da fungdo da Acfio educativa ¢ da qualidade da
prestagdo de servigo;

Cuidar a vigilincia e atengfio permanente da crian¢a ou grupo, evitando

acontecimentos desagradaveis;
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g) Lavrar no respetivo modelo de Registo de Ocorréncias, qualquer acontecimento

anormal ocorrido durante o seu turno (Modelo de Registo de Ocorréncias);

h) Manter a limpeza da sala e desempenhar as demais fungSes que por necessidade e para

prestigio da qualidade do servigo, tenham que ser excecionalmente asseguradas;

1) Frequentar ac¢des de formaciio como forma de melhorar o desempenho.

Artigo 24°

Administrativo

1.Aos administrativos, cabem as seguintes fungdes:

c)

d)

g)
h)

)
k)

Atender com especial qualidade os encarregados de educagfo, fornecedores e
funcionérios e piblico em geral, pessoalmente ou por outras vias de comunicagéo,
nomeadamente telefénica, encaminhando em fungdo do tipo de informagio ou
servigo pretendido, prestigiando o bom nome da instituicéo;

Executar tarefas relacionadas com o expediente geral, de acordo com os
procedimentos  estabelecidos,  utilizando  equipamento  informético e
equipamento/utensilios de escritério;

Rececionar e registar a correspondéncia e enviar correspondéncia e documentos, em
fungéo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base na informagio recebida;

Manter arquivos e cadastros de informag6es atualizados;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade, designadamente
requisigdes, guias de remessa, faturas/recibos, cheques, letras livrangas e outros;
Controlar diariamente as contas a pagar e receitas;

Acompanhar trabalho de logistica da empresa.

Assessorar a Diregio e lideres com questdes praticas da rotina de trabalho, como
preparar documentos, prestar informagdes ao publico, responder e-mails, entre

outras tarefas administrativas.

Artigo 25°

Contabilista Certificado

1. Ao Contabilista Certificado, cabem as seguintes fungdes:
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b)

d)

Planificar, organizar e coordenar a execugfo da contabilidade, contabilidade
regularmente organizada segundo os planos de contas oficialmente aplicaveis ou
o sistema de normalizagdo contabilistica, conforme o caso, respeitando as
normas legais, os principios contabilisticos vigentes ¢ as orientagdes das
entidades com competéncias em matéria de normalizagio contabilistica;
Assumir a responsabilidade pela regularidade técnica, nas areas contabilistica e
fiscal;

Assinar, conjuntamente com o representante legal das entidades referidas na
alinea a), as respetivas demonstragdes financeiras e declaragdes fiscais, fazendo
prova da sua qualidade, nos termos e condigdes definidos pela Ordem, sem
prejuizo da competéncia e das responsabilidades cometidas pela lei comercial e
fiscal aos respetivos 0rgaos;

Assumir a responsabilidade pela supervisio dos atos declarativos para a
seguranga social e para efeitos fiscais relacionados com o processamento de
salarios;

Exercer fungdes de consultoria nas éreas da contabilidade, da fiscalidade e da

seguranga social.

Artigo 26°

Encarregada de Servicos Gerais

1. A Encarregada de Servigos Gerais, cabe as seguintes fungGes:

a)
b)
c)

d)

)

h)

Realizar a gestio dos servigos de limpeza, rouparia, lavandaria e economato;
Proceder & organizacdo diaria dos servigos e supervisio;

Fixar ou colaborar no estabelecimento das ementas;

Afixar e fazer o controlo dos mapas de higienizagio verificando a ordem ¢ a
limpeza de todas as secgdes de pessoal;

Elaborar os horarios semanais do pessoal dos servigos mencionados;

Assegurar a articulagdo com o servigo de manutengdo para execugdo de
pequenos arranjos Necessarios;

Assegurar a reposigio dos materiais necessarios aos servigos e fazer controlo
dos gastos de produtos a aplicar;

Realizar e manter atualizado o inventario.
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Artigo 27°

Empregada de Refeitério
1. A empregada de refeitério, cabe as seguintes fungdes:

) Preparar o refeitorio para o servigo das refeicGes didrias, dispondo mesas e
cadeiras da forma mais conveniente;

j) Coloca nos balcdes e mesas todos os alimentos para consumo;

k) Recebe e distribui refeigdes;

) Levanta tabuleiros das mesas e transporta-os para a copa, lava-loiga, recipientes
e outros utensilios;

m) Pode proceder a servigos de preparagio das refeicbes embora ndo as
confecionando;

n) Executa a limpeza e asseio dos diversos espagos, mantendo a qualidade do

servigo e o prestigio do bom nome da instituigfo.
Artigo 28°

Cozinheira

1. A cozinheira tem as seguintes fungses:

a) Elaborar ou contribuir para a elaboragio das ementas;

b) Preparar, temperar ¢ cozinhar com amor os alimentos destinados as refei¢des;

¢) Receber os viveres e outros produtos necessdrios a sua confecdo, sendo o
responsavel pela sua conservag#o;

d) Responsabilizar-se pela boa confegdo das respetivas refeiges qualitativa ¢

quantitativamente zelando pelo bom nome da instituigo.

Artigo 29°

Trabalhadora Auxiliar

1. A Trabalhadora Auxiliar tem as seguintes fungdes:

a) Higienizagdo e arrumacfo dos espagos e equipamentos;
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b) Reposi¢do de consumiveis de higienizagdo e limpeza,

¢) Executar tarefas indiferenciadas na cozinha, auxiliando a equipa, sob a
orientagdo da responsével;

d) Execugdo de tarefas indiferenciadas na lavandaria, auxiliando a equipa, sob

orientagdo da responsavel.

Artigo 30°

Guarda

1. Ao Guarda cabe as seguintes fungdes:

a) Zelar pela defesa e conservagdo das instalagGes, equipamentos e valores,
vigiando todos os espagos fisicos (exteriores e interiores) para se inteirar
se tudo esta conforme;

b) Atuar em caricter preventivo, inibindo e impedindo agdes vindas de
suspeitos;

¢) Inspecionar, controlar e vigiar diariamente portas e janelas, torneiras,
aquecimentos e luzes que por ventura fiquem ligados, desligando-os,
evitando desperdicio e outros problemas que podem advir (incéndios,
infiltragdes, inundagdes, etc);

d) Comunicar 4 Direciio sempre que se verifique alguma anomalia pela
forma mais rdpida para que esta possa atuar e repor a normalidade;

¢) Manter cuidado e limpo o canil bem assim a alimentagfo do referido

animal.
Artigo 31°
Deveres Gerais de Todos os Funcionarios Independentemente da Carreira.

1. Todos os funcionarios devem cumprir os seguintes deveres:

a) Dever de Iseng¢io

Rua Maria José Cabecadas — Telefone 289 416 521- 8100-771 LOULE - pagina[29] de 39



Regulamento Interno da Creche / Casa da Primeira Infancia

Consiste em nfo retirar vantagens diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, das funges que
exerce, atuando com independéncia em relagfo aos interesses e pressdes particulares de qualquer

indole, na perspetiva do respeito pelos utentes e pelo principio de igualdade.
b) Dever de zelo

Consiste em conhecer as normas legais, regulamentares e as instrugdes dos seus superiores
hierarquicos, bem como possuir e aperfeigoar os seus conhecimentos técnicos e métodos de

trabalho de modo a exercer as suas fungdes com eficiéncia e corregio.
¢) Dever de obediéncia

Consiste em acatar e cumprir as ordens dos seus legitimos superiores hierdrquicos, dadas em

objeto de servigo.
d) Dever de lealdade

Consiste em desempenhar as suas funges em subordinagdo aos objetivos do servico e na

perspetiva da prossecucédo dos superiores interesses educativos da Instituigfo.
e) Dever de corre¢iio

Consiste em tratar com respeito quer os utentes e encarregados de educagfo, quer as proprias

colegas e superiores hierarquicos.
f) Dever de assiduidade

Consiste em comparecer regular e continuamente ao servico.
g) Dever de Pontualidade.

Consiste em comparecer ao servi¢o e nele permanecer durante o respetivo horario de trabalho.
h) Dever de sigilo

Consiste em guardar segredo profissional relativamente aos factos de que tenha conhecimento, em

virtude do exercicio das suas fungdes e que néo se destinem a ser do dominio publico.
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1,

Artigo 32°

Conselho Consultivo da Direcio

L Para a prossecugdo dos seus objetivos de referéncia e qualidade no processo
educativo, pedagégico, gestio e satde, a Diregdio da Casa da Primeira Infancia, tem para
acompanhamento, um Conselho Consultivo.

2. Os elementos deste Conselho so personalidades de reconhecido valor nas areas da
educagdo, saude, gestdo, engenharia, desporto, artes, ambiente, etc., cujos contributos sejam
considerados pertinentes para a continuidade da Casa da Primeira Infincia como instituigéo
de referéncia na area da Educagfio de Infancia.

3. O seu contributo sera voluntario, individual ou coletivo, de aconselhamento,

orientagdo, participagio, e/ou avaliagfo, nas 4reas referidas na alinea anterior.

CAPITULO V

Avaliacido do Desempenho

Artigo 33°
Avaliacio do Desempenho dos Quadros

A Casa da Primeira Infincia possui sistema de avaliagio de desempenho de todo os
profissionais, técnicos, auxiliares e administrativos, com vista a manter e aumentar a qualidade
do servigo prestado pela Instituigiio e a valorizagfo dos seus recursos humanos, de acordo com
critérios e pardmetros definidos em documento proprio.

A Avaliagiio de Desempenho Docente, Técnico/Auxiliar e administrativo releva para efeitos

de progressdo na carreira.
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CAPITULO VI

Funcionamento

Artigo 34°

Entrada e Saida dos Utentes / Alunos

1. A entrega / entrada das criangas s6 podera ser efetuada pelos pais e encarregados de
educagfio, ou pessoas autorizadas por escrito pelos mesmos, devendo ser pessoalmente entregues
as funciondrias responsaveis.

2. Avrecolha / saida das criangas sé podera ser efetuada pelos encarregados de educacio, ou
pessoas autorizadas por escrito pelos mesmos, mediante apresentagdo da devida autorizacfo, sob
pena de ser recusada pelo pessoal em servigo a entrega das criangas, sempre que existam fundadas
suspeitas de comportamento ilegitimo (basta que néo haja registo da Identificagfio dessa pessoa no

processo da crianga como autorizada a leva-la).

3. Alnstitui¢do recusara a entrega de criangas a:

a) A qualquer pessoa que ndo conste na Ficha de Confianga Familiar do Processo Individual

da crianga;

b) Ao pai, sem autorizagdo escrita da mde quando a crianga lhe estiver legalmente entregue, ou a
mde, em igualdade de circunstdncias, exceto se a situagfio for comunicada, por escrito, a
Institui¢do, com jungéo de documento legal da medida que fixou a regulagio do exercicio do poder

paternal da crianga.

4. Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situagfo, podera a Instituigio solicitar a
presenga das autoridades, de modo que em caso algum se crie situagdo que possa lesar a crianga ¢ a

Instituigéo.
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Artigo 35°

Periodo de Funcionamento

1. O ano letivo inicia-se na primeira semana de setembro e encerra na segunda quinzena do més de

Agosto do ano seguinte.
2. As atividades serfio interrompidas para férias do pessoal em dois periodos distintos:

a. Uma semana entre o Natal e o Ano Novo;

b. Na segunda quinzena do més de agosto de cada ano, fixando-se e
afixando-se antes do inicio do ano letivo os dias concretos destes
periodos.

c. Poderio ocorrer outras interrupgdes eventuais de curta duragdo,

mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de for¢a maior.

3. A Institui¢do funciona de 2° a 6° feira e encerrard nos dias feriados e na 3" feira de Carnaval.
Artigo 36°

Horario de Funcionamento

1. O perfodo de atividade didria decorrera entre as 8:00h e as 19:30h, durante o qual deveréo

ocorrer a entrega e a recolha das criangas por parte dos respetivos encarregados de educagéo.
A entrega e recolha da crianca deve fazer-se junto das funciondrias que se encontrem de servigo.

2. A entrada das criancas na Institui¢io devera salvo casos excecionais ocorrer entre as 8:00h

horas e as 9:30h, para o bom aproveitamento da atividade letiva.
Para a saida ao fim do dia, considera-se até as 19.30h.

3. A permanéncia de cada crianga na Instituigho, ndo devera ser superior ao periodo estritamente
necessario, devendo coincidir com o hordrio laboral dos pais, acrescido do tempo indispenséavel

para as deslocagoes.

Verificando-se situacdes de recolha das criangas apos as 19h e 30 m aplicar-se-4 2 mensalidade

do més seguinte uma taxa adicional cujo montante sera de 2,50 Euros, até as 19h 45 m, e de 7,50

Euros a partir das 19 h 45 m, determinado pelo tempo de trabalho extraordinario das
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funcionarias que tiverem de ficar retidas por causa do atraso verificado e & qual cabera registar a

ocorréncia para efeitos de aplicagio da referida taxa adicional.

4. As situagdes particulares, devidamente justificadas, antecipadamente ou apés a situagdo

ocorrida, podem ter outra resolugéo, a ser decidida caso a caso pela Diregéo.
Artigo 37°

Horario da Componente Letiva/Educativa

1. A componente letiva/educativa corresponde a 6 horas de trabalho diario, intenciona lizado,
planificado e desenvolvido, pela Educadora de Infncia que, realizando atividades diversificadas
com o seu grupo de criangas ao longo do ano letivo, lhes proporcionara aprendizagens com

significado e relevancia no dmbito da sua formagio e do seu desenvolvimento equilibrado.

2. A realizagio das atividades referidas no ntiimero anterior devera orientar-se pelo conceito de que
as criangas aprendem a aprender, na dindmica do saber / fazendo, aprendendo assim, a relacionar-
se ¢ a fazer parte de um grupo, a formular as suas opinides e a aceitar as dos outros, desenvolvendo

um espirito democratico, num clima de participagfo e partilha.

3. As 6 horas didrias da componente letiva/educativa decorrerfio entre as 9:00h e as 12:30h e entre

as 14:00h e as 16:30h.

4. As Educadoras de Infincia para além da componente letiva/educativa, cumprirdo uma hora
pedagobgica didria, que se destina a preparar as atividades do dia seguinte e terfio ainda tempos a
fixar no inicio do ano letivo pela Diregdo, por proposta da Diretora Téenica ¢ Coordenadora

Pedagogica, para:

a) Elaboragéio do Projeto Educativo da Casa da Primeira Infancia;
b) Elaboragéo do Plano Individual de cada crianga;

c¢) Elaboragéo do Projeto Pedagogico/Curricular de Sala;

d) Preparacéo das Festas de Natal e Fim do Ano Letivo;

e) Quando tenham que preparar, intervengdes de cardcter excecional em reunides técnicas,

coloquios, seminarios etc.
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Artigo 38°

Horario da Componente Social/Familiar

1. A componente social/familiar corresponde ao servico de refei¢des e as atividades
desenvolvidas para além das 6 horas didrias da componente letiva/educativa, competindo a
direcdo pedagbgica, a coordenagdo ¢ a orientagdo de atividades de animagdo socioeducativa,

salvaguardando a qualidade do atendimento prestado as criangas.

2. O horario desta componente de apoio a familia, serd o restante, entre o horédrio de abertura/fecho

e o da componente lectiva.

Artigo 39°
Refeicoes

1. Diariamente, serdo servidas duas refeicdes, correspondentes a almogo e lanche, nos seguintes

horérios:
a) Almoco....... ...10:45h as 11:30h
b) Lanche.........15:00h as 15:30h

2. As refeicbes serfio previamente programadas e confecionadas, em conformidade com as
exigéncias alimentares das criangas, sendo as respetivas ementas, afixadas em local visivel e so

alteradas em casos excecionais, facilmente justificaveis.

3. As criangas nfio deverfo trazer quaisquer comidas do exterior para a Institui¢éo, exceto quando,
por questdes restritas de saide, a alimentagéo é fornecida excecionalmente pelos encarregados de

educacdo;

4. Tendo em vista o bom funcionamento e a otimizagio dos recursos da Institui¢do, constitui
obrigagdo dos pais e encarregados de educagdo, caso a crianga ndo almoce em determinado dia,

avisar previamente a Institui¢fo desse facto, até as 9:30h desse dia.
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Artigo 40°

Atendimento dos Encarregados de Educag¢io pela Educadora de Infincia

1. Com o intuito de promover e facilitar a articulagfo entre a escola e a familia, a Educadora
de Infincia da sala, estara disponivel para atendimento aos pais ¢ encarregados de
educaciio, em dias e hordrio a fixar.

2. O horario serd elaborado no inicio do ano letivo e afixado em lugar visivel na respetiva

sala.
Artigo 41°
Horario de Funcionamento da Secretaria

1, Dodia5 ao dia 15 de cada més ----—--=--mnmemx 8:30h as 13:00h e das 14:00h as 19:00h
2. A partir do dia 15 —-mmmmmmmmem e 9:00h as 13:00h e das 14:00h as 17:00h
3. Todas as segundas-feiras do més--------—---—meeeeuv 9:00h as 13:00h e das 14:00h as 19:00

Artigo 42°

Vestuario

1. A bata, a t-shirt e o chapéu, modelo da Casa da Primeira Infncia, sio de uso facultativo na
creche. Contudo, poderdo ser adquiridos para o efeito na Secretaria, no acto de admissdo, ou de
renovagdo da matricula, ou em qualquer outro momento posterior, que se mostre necessario, caso

os pais o desejem ou a Educadora de Infincia da Sala, considerar 1til.

2. Os encarregados de educagéo providenciardo pelo equipamento/roupa/calgado, flexivel para as

aulas de motricidade, de forma a melhor e facilitar a mobilidade da crianca.

3. A crianga deverd ter, pelo menos, uma muda de roupa disponivel, para a eventualidade de ter de

ser mudada.
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Artigo 43°

Saude

1. Por razéio de seguranca e preservagio da satde de todos os utentes da Instituigdo, serdo afastadas
temporariamente da resposta social de creche, as criangas portadoras (ou com suspeita de serem
portadoras) de doengas infeto-contagiosas, constituindo dever dos pais e encarregados de
educaciio comunicar qualquer alteragdo clinica dos seus educandos, que possa configurar as

seguintes situagdes:

a) Difteria;

b) Meningite cérebro — espinhal;
¢) Escarlatina;

d) Sarampo;

¢) Tosse convulsa;

f) Variola;

g) Tracoma;

h) Tuberculose;

i) Hepatite,

j) Varicela;

k) Poliomielite;

L) Gripe A (HIN1), entre outras.

2. O regresso das crian¢as que tenham apresentado a situago descrita no numero anterior, sé
podera processar-se, mediante a apresentagio de declaraciio médica comprovando, o seu

restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de contagio.

3. A administracio de qualquer medicamento as criangas, impde aos pais e encarregados de

educagfio, a obrigagio de os mesmos fazerem entrega a Educadora de Infincia responsavel,
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