REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO-CRECHE

Creche “O Moinho™
Resposta Social do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo
Urbanizagfio Quinta dos Pogos-8400- 287 Ferragudo
Telefone: 282461680(custo de chamada para a rede fixa nacional) / E- mail: crechef@caif.pt
Tim: 911033414/ 912129500






e

-

| Caif i

Indice
CAPTULG L DISPORSICOES CERAILS coiiinistmsmssmsm s e siv 1
NORMA 1" AMBITO DA APLICACAD ,..ociviniiiiiinsiinsnsnsnrsnsnsassensivisssnsssmmsiosvansmssrsvsssinsisssssstotsinnes |
NORMk 2% LEGISLACADAPLICAVEL ..iisianssssonsssisisssissiassvissiiiriaiiisamismaivisinsnaniissiimm 1
NORMA 3 DESTINARARIOS K OBJIETIVO .. ..c0vuieeiveineissiesssssesnsnsssstssisssssinsesssssssisssssssessssnnsessesns 2
NORMA 4% ATIVIDADES E SERVICOS 1etevivieiiireieritiaesieeieesseaserssssssmssssmsssmnsmesssms s 2

CAPITULO II- PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIAN

NORMA 5° INSCRICAO E/OU RENOVACAQ DA INSCRICAOD ..ccvvviieriiiiniesrnsiesssssnerss s ssneassssssnens <
NORMA 6 CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAD .1i1iviiiiriierireisiinnmrnsesessnsossnmssmimiineano i)
NORMA 7°- CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO GRATUITIDADE ..cooviviiinirrieninniininnienans 6
NORNMA B ADMISSAD i it s s s e 8
NORMA 9~ ACOLHIMENTO DE NOVAS CRIANGAS ....ccvveiiiiiraranseesissinsiesenssssesssssnsessessssasssssasesss 0
NORMA 10" PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA ....oooveeiieiiiiiieiesiasiisnassssssssssssssessseessennisenss 9
CAPITULO I1I- REGRAS DE FUNCIONAMENTO ....cvoveenssesnssusssssussusssasnasasasssasesszsssnsanass 11
NORMA 11% FREQUENCTA L.cceiuitvieieiistiesiuisissesasssesssnssessessassnsssssesosssssasssssssssssssssssnssisesssinsns 11
NORMA 12- HORARIO E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO ...vcvviriieniirereeraeseessesessosnseees 11
NORMA 13- CALCULO DE RENDIMENTO PER CAPITA .....ccovivviviurnnunisrisumsesesrsrissmssssssssissmisrses. 12
NORMA 14*- TABELA DE COMPARTICIPACOES ... .cccccciiimiiiiniinrsrsinsmssnissssirnismisssns s reesstonrssmon 14
NORMA 15-MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR ..vvvvvivivenresescsssemnrsrenns 15
KRNI 16 PAGANIEDET S, v vvsiasrmssisasrimsnnssasssmsssil n o iab s aa s i e s o v 15
NORMA 17 DESCONTO NAS MENSALIDADES. .....cceveveeeiesiesssssssssstinssssssmmsianiissssssnssisimsrnee 16
CAPITULO IV- PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS......cceseenieresssnsnssnsnsnes 17
NORMA I8 NIRRT T AT IMBNTACRTY, . coursvnmmssrsnisspsmes s s iesmsmssasmsisrsssssnmtesisns thees 17
NORMA 19- CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE......ccovvvinmieriorssressmsnssesseessssmmsssisssssesensssmaisisas 17
NORMA 20" YESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL ....coiuiiiinisiissininisisissisnss i, 18
NORMA 21 ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES

278 EY 00 -5 O S O U By el s S e e o 19
NORMA 22°- ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E MOTRICIDADE ........ococveaenns RO 19
NORMA 23" ATIVIDADES DE EXTERIOR ....cocovviiiiininiiininniensneisnnnes N —— 20
NORMA 24- OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS ....vviiieianirenieeeesssmneessesiseersninsnseens 20

CAPTIULD Ve BECTIREBOS i s sisnissss i 2l

HORREA B TN AL ARG OEE < i0s s onss s s R S AT s ST AR R 20
NORMA 265 PESSOA L i i s s i v i i cosiuii s v sy G o Frs PR S SO S A 21
NORMA 27 DIRECRO THENECA & s i s Sri v ia s e s i s a3 23

Creche “0O Moinho™
Resposta Social do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo
Urbanizagiio Quinta dos Pogos-8400-287 Ferragudo
Telefone: 282461680/ E- mail: crechefcaifpt
Thn- 011033414/ 012170500




CAPITULO VI- DIREITOS E DEVERES .......cocmmmmussssssssmssmmsmassssases LTIy TN E LT E [P Ier S o)

NORMA 28 DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E PAIS OU QUEM EXERCA AS

RESPONSABILIDADES PARENTAIS. ...vvevvveevevrevinsessienss e re et e e e et et aeteteneeeee e aanrnnnaees 23
NORMA 29" DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAD .. vuvieiiiiiiiesieeeeesiesesieienieesessssssassssssnsessss 24
NORMA 30" CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS ... ciovsisiiisissssivsasssssssnssssiasssissbustastsssssarsis 25
NORMA 31"- INTERRUPCAO DA PRESTACAQ DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE
QUEM EXERCA AS RESPONABILIDADES PARENTALS ...uvvvvereeeseeeesssssesssssessssesssssessssee e s eemeses 25
NORMA 32°- CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
BRESTATIONE: .. orsiesssacron s st sy e b e e s e s s v s T e R D 26
NORMA 33" LIVRO DE RECLAMAGOES ... ivvvemmimiiioiiisi ivivsssissssbasiasse v sl s ivsvsnvsioiainiviis 26
NORMA 34"- LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS ...cetiievntieireeeeesesnsessssessesesssessssssssssesssens 20
NORMA 35 ANALISE E MELHORIA < ..ciivi0v0ssesssnnosiisesiossss vassosiasssasstsenmssremseasnssssoscmsssessesssons 26
NORMA 36 GESTAO DE COMPORTAMENTOS I PREVENCAO DE CASOS DE NEGLIGENCIA;
ABUSOS EMAUS TRATOS ..otititiuuiiiiiieeeieirsississsesrensnessssssssesssssessasssssssssssssmnssessseneeeens 27

CAPITULO VII- ANEXO vt eceeessssssnees T —————— e 30
DECLARACRON KORIMATTTIRER. «nswinnisosionsis e s resns s s i s i s e s s i sy 30
Creche “O Moinho™

Resposta Social do Centro de Apoio a ldosos de Ferragudo
Urbanizagiio Quinta dos Pogos-8400-287 Ferragudo
Telefone: 282461680/ E- mail: crechef@caif pt
Tl Q11034 14/ 017170500

o "0 Moing,




N
Calf e

VERSAD.02/2024

C.AL Fermgu‘do

Regulamento Interno de Funcionamento
Creche “O Moinho”
CAPITULO I- DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1*
AMBITO DA APLICACAO
O Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo, Pessoa Coletiva n.® 501862196 ¢ uma
[nstituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Dire¢do Geral de Seguranga
Social sob o averbamento n.°S a inscriciio n.° 18/95, fls.33 Verso do Livro n.°6 e {ls.66
Verso do livro n.°16 das Associagdes de Solidariedade Social, com sede na Urbanizagdo
Quinta dos Pogos- 8400- 232-Ferragudo, tem como principal atividade o apoio a idosos,
jovens ¢ criangas, tem acordo de cooperagfio celebrado pelo Instituto da Seguranga Social
I.P., Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, em 15/09/2008, para a resposta social

Creche que se rege pelas seguintes Normas:

NORMA 2°

LEGISLACAO APLICAVEL
1-A Creche rege-se pelo disposto no presente regulamento e pelos normativos aplicaveis:
a) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na redagfio atual,
b) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, na redagéo atual;
¢) Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro, qua altera o DL 33/2014 de 4 de
margo;
d) Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro;
e) Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro;
f) Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro;
g) Portaria n.° 198/2022, de 27 de junho, na reda¢fio da Portaria n.® 304/2022, de 22 de
dezembro ¢ alterada pela Portaria n.® 75/2023, de 27 de julho;
h) Declaragdo de retificagéio n.° 21/2022, de 16 de agosto;
i) Compromisso de Cooperagio para o Setor Social e Soliddrio em vigor e respetivas
Adendas;
i) Regulamento (UE) n.° 679/2016, de 27 de abril, regulamento Geral Sobre a Prote¢do de
Dados (RGPD).
2- A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais a Creche

disponibiliza a identificagdo dos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a creche.
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NORMA 3* |
DESTINATARIOS E OBJETIVO i

o &

LA Creche “O Moinho™ ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada
para o apoio 4 familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

2.Constituem objetivos da Creche:

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

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

c)Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungio das necessidades
especificas de cada crianga;

d)Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

DIncutir habitos de higiene e de defesa da sauide;

g)Promover a articulagéio com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 4*

ATIVIDADES E SERVICOS
LA Creche presta um conjunto da atividades e servigos, adequados a satisfagfio das
necessidades da Crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades e competéncias, designadamente:
a)Nutri¢do ¢ alimentagdio adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da Crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigio médica;
b)Cuidados de higiene pessoal;
¢)Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianga;
d)Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das Criangas e de encontro ao plano de atividades anual e de cada sala;
¢)Disponibilizagio de informagdo a familia, sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da Crianga.
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f)Podera a Creche prestar servigos extracurriculares, que niio estdo incluido na

comparticipagfio familiar, como servigos complementares adaptados a faixa etaria das M
Criangas, considerados como mais valia ao seu desenvolvimento, formagéo social, fisica,
civica e intelectual cujos encargos sdio suportados pelos Pais ou por quem exerga as
Responsabilidades Parentais, fazendo parte da mensalidade acordada e fixada entre a
Instituigdo e a familia de cada Crianga, em Contrato de Prestagéio de Servigos,
a)Entre algumas das atividades extracurriculares encontram-se:
-Psicomotricidade;
-Babyoga.
2.0 desenvolvimento das atividades baseia-se no Projeto Educativo da creche € no Plano
Anual de Atividades, onde cabe 4 equipa técnica ajudar cada crianga a desenvolver as
capacidades e competéncias pessoais nas seguintes areas:
- Identidade e autonomia pessoal
- Meio fisico ¢ social
- Comunicacdo e representagio

Avalia¢io
1.Avaliar é uma etapa do processo educativo que faz parte da competéncia do educador.
Este recorre e utiliza diferentes instrumentos/meios de avaliagiio de acordo com a faixa
etaria.
a) Tipos de Avaliacio
al)Inicial; o educador observa, deteta as necessidades e analisa as competéncias de cada
crianga, delineando os objetivos que o orientarfio na avaliagfo/sele¢iio dos meétodos a
utilizar na pratica pedagégica ao longo do ano letivo.
a2)Continua: através das observagdes ¢ diferentes registos, o educador reavalia os
métodos/estratégias utilizados na sua intervengdo pedagogica. Por outro lado, a avaliaciio
continua permite ao educador observar e avaliar a evolugio do desenvolvimento do grupo
e de cada crianga.
a3)Individual: é feita com base na recolha de informagdes do quotidiano de cada crianga no
decorrer das atividades pedagogicas, nas brincadeiras e nas rotinas.
ad)Periodica: ¢ feita nos meses de margo e julho, consiste num documento escrito em
grelha ¢ descritivo, que serd dada a conhecer e assinado pelos Encarregados de Educaggo.
Neste documento constam as informagdes mais relevantes relativamente ao processo de

desenvolvimento da crianga.
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b) Instrumentos de Avaliagio

C.AX. Ferraguda
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b1) Entrevista de Pré- de Diagnostico;
b2)Ficha de Avaliagdo de Diagnéstico;
b3)Programa de Acolhimento do Cliente;
b4)Relatorio do Programa de Acolhimento do Cliente;
bs)Plano Individual (P.1.) ¢ o respetivo Relatorio de Avaliagio;
bé)Ficha de Perfil de Desenvolvimento (de acordo com a faixa etaria) no decorrer da
entrevista.
CAPITULO II- PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 5°
INSCRICAO E/OU RENOVACAOQO DA INSCRICAQ
1. Para efeito de inscrigdo da Crianga deverd ser preenchida a ficha disponibilizada pela
Creche que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga (PIC), de forma a
ser efetuada uma avaliagfio social e econdmica do agregado familiar, aplicando-se uma
ponderagiio de critérios em fungo da situagio econdmica e / ou outras situagdes que
determinem a desvantagem social da familia, pelo que, terd que ser entregue a seguinte
documentagéo:
a)Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidaddo da Crianga, dos pais ou de
quem exerca as Responsabilidade Parentais;
b)Declaragiio médica em como a crianga pode frequentar a creche e Declaracio do
cumprimento do Plano Nacional de Vacinagiio;
¢)Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (Relatorio médico da consulta de desenvolvimento, Atestado de incapacidade);
d)Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (IRS, respetiva nota de liquidacio
e os trés tltimos recibos de vencimento);
e)Comprovativo/ Declaragéo do escaldo de abono de familia;
f)Comprovativo da prestagdo da Garantia para a infincia, se aplicavel;
g)Declaragio assinada pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais em como
autorizam a informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;
h)Comprovativo de constitui¢do do agregado familiar.

i)Certidao da Regula¢éio das Responsabilidades Parentais;
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2.A ficha de inscri¢io e os documentos probatorios referidos no nimero anterior /{/

deverdo ser enviados por email, preferencialmente, ou serem entregues nos servigos (e
administrativos, no horario de funcionamento dos servigos administrativos da Instituigéo.
Apds o preenchimento de Inscrigdo e/ou Renovagio o processo serd entregue pelos
servicos administrativos a Diretora Técnica afeta a resposta social.

3. A candidatura/inscri¢do decorre ao longo do ano.

4 FEm caso de duvidas podem ser solicitados outros documentos comprovativos,
nomeadamente certiddo da decisdo judicial que regule as Responsabilidades parentais (ou
homologue essa regula¢do) ou determine a tutela,

5.Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de inscri¢do e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obten¢do dos dados em falta;

6. As renovagdes de inscri¢des devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio,
mediante o pagamento de um valor relativo a custos administrativos relativos a
constituigio do Processo Individual da Crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de
seguro. Os valores aqui previstos nfio se aplicam as Criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021.

7.Caso a inscrigio ndo seja renovada no periodo definido, 01 de maio até ao dia 15 de
junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

8.Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢do.

9. O processo Individual (P.I.) do utente tem que estar completo, com a documentagéo
solicitada, o ndo cumprimento impede o utente de frequentar a resposta social, ndo

havendo lugar a qualquer desconto na comparticipacdo familiar.

NORMA 6"
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Utentes nio abrangidos pela Gratuitidade

1.Na Creche as admissdes far-se-3o de acordo com os seguintes critérios:
a) Criangas em situagfio de risco ou provenientes de agregados familiares em situagfo de
maior vulnerabilidade econdémica e social ou que tenham indisponibilidade ou auséncia de
assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
b) Criangas com irm#os a frequentar ja o estabelecimento;
¢) Criangas cujos pais trabalhem ou residem na drea geogréfica da instituigéo,

d) Criangas filhos de colaboradores;

Creche “0 Moinho”
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¢)Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
f) Criangas cuja faixa etaria permita a frequéncia na resposta social;
¢) Criangas com necessidades educativas especiais;
h) Criangas encaminhadas pela Seguranga Social.;
1) A Creche tem condigdes e dispde dos recursos necessarios as necessidades e
expectativas do utente,
2. A implementagiio destes critérios de admissfio ndo deve perder de vista a obrigatoria
heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas, econdmica e
socialmente mais desfavorecidas, assim como, e de forma conjugada, a sustentabilidade da
Creche,

NORMA 7*

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Utentes abrangidos pela Gratuitidade

1. A admisséo de criangas abrangidas pela medida da Gratuitidade, sdo preenchidas de
acordo com o0s critérios seguintes:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade;

¢) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situagio de acolhimento ou em casa abrigo:

d) Criangas com irmdos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar e que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criangas beneficiarias da prestagéio social Garantia para a Infincia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadrados no 1° e 2° escaldes, cujos encarregados de
educagdo e/ou quem assume as Responsabilidades Parentais, residam, comprovadamente,
na area de influencia da resposta social;

t) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de
familia para criangas e jovens, enquadrados no 1° e 2° escaldes, cujos encarregados de
educagdo e/ou quem assume as Responsabilidades Parentais desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influencia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados
de educagdo efou quem assume as Responsabilidades Parentais, residam.

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

b
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h) Criangas cujos encarregados de educag@o residam, , comprovadamente, na area

de influéncia da resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados
de educagiio e/ou quem assume as Responsabilidades Parentais, desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educagiio e/ou quem assume as Responsabilidades
Parentais desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influencia
da resposta social.

2. Nio abstante os critérios de prioridade previstos no numero anterior, 30% das vagas
gratuitas destinam-se a criangas abrangidas pela prestagfio social Garantia para a Infancia
ou beneficiarias do abono de familia até ao 3° escaldo.
3. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a veriﬁcar;,ﬁu dos critérios de prioridade,
ndo se recorre a aplicagio do niimero anterior, prevalecem, para os efeitos de admissdo, 0s
agregados familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade da
Diregiio o critério a fixar para esse efeito.
4. As criancas com Medidas de Promogdo e Protegio, aplicadas pelas comissdes de
prote¢iio de criangas e jovens (CPCI) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de
creche, t8m acesso e admissfo obrigatérios na resposta de creche, ainda que para o efeito
tenha de ser criada vaga extra.
NORMA 8"
ADMISSAO
|.Recebido o pedido de admisséio, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diretora Técnica,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta €
baseada nos dados constantes na ficha de inscrigio tendo em conta as condi¢des e 0s
critérios para admisséo, constantes neste Regulamento.
2.Compete a Dire¢fo decidir o processo de admissao.
3.Da decisdio serd dado conhecimento aos Pais ou a quem exerga as responsabilidades
Parentais no prazo de 30, via telefone e ou por email, pelos servigos administrativos.
4. Apos decisdo favoravel a admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim como
a definigo, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.
5.Em situagdes de emergéneia, a admissio serd sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Técnica ¢ a autorizagfio da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situagdes.
Creche “0 Moinho”
Resposta Social do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo
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6.Na admissdo deverdo ser assinadas, pelos Pais ou por quem exer¢a as

Responsabilidades Parentais, as seguintes declarag@es:
a) Em como lhe foi entregue/ enviado um exemplar do Regulamento Interno de
Funcionamento e tomou conhecimento das informacdes ai deseritas, ndo tendo qualquer
duvida em cumprir as respetivas Normas;

b) Autorizagfo da (s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

c)Autorizagio e administragfio de ben-u-ron, em caso de febre, (da informagao atualizada
relativa a dosagem, onde ¢ para efetuar o controlo e qual a temperatura);

d)Autorizagio de registo fotografico e video das Criangas para a constitui¢do do respetivo
portefolio;

¢) Autorizagdo de registo fotografico e videos das Criangas para outros fins (ndo devendo
ser partilhados em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se niio houver
possibilidade de reconhecimento facial da crianga, salvo no grupo do Facebook da
institui¢fio com os Pais e mediante aceitagfio destes);

f) Autorizagio de saidas & comunidade;

7-No ato de admisso séo devidos, para além da 1* mensalidade, os seguintes pagamentos:
0 seguro € o valor da matricula relativo a custos administrativos ao Processo Individual da
Crianga. Estes valores aqui previstos ndo se aplicam &s criancas nascidas a partir de 01 de

setembro de 2021.

8-As criangas que retinam as condi¢es de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissio.
Tal fato serd comunicado aos Pais ou a quem exerga as Responsabilidades Parentais,
através do contato presencial, por telefone e/ ou por email.

9- A capacidade da Creche € de 69 criangas, de acordo com o Acordo de Cooperagio em

vigor, com idades compreendidas entre os 4 meses e os 3 anos, distribuidas do seguinte

modo:
Sala Numero de Criangas
2- Bergario 8+8
1- Sala dos 12 aos 24 meses 16
2- Sala dos 24 aos 36 meses 19+18
TOTAL: 69

Creche “0 Moinho”
Resposta Social do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo
Urbanizagdo Quinta dos Pogos-8400- 287 Ferragudo
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NORMA 9* o A/
ACOLHIMENTO DE NOVAS CRIANCAS :

1.No ambito do acolhimento de novas Criangas, sdo procedimentos da Creche:

a)Visita guiada & instituigdo para o conhecimento das instalagdes e espago que sera
utilizado pela Crianga, bem como das educadoras ¢ Auxiliares de Agdo Educativa as salas.
b)Reunido com a Bducadora de Infancia afeta a sala, para preenchimento da Ficha de
Avaliacdo Diagnéstica da Crianga, a qual, a devera ser preenchida dentro de um curto
espaco de tempo antes da admissdo da crianga, a fim de ser elaborado respetivo Plano
Inicial de Acolhimento e respetivo PDI (Plano Individual de Desenvolvimento Individual).
¢) Aos Pais e/ou Representante Legal da Crianga, é sugerido, que nesta fase, a Crianga
traga um brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca.

d)Na medida do possivel dos Pais ou de quem exerga as Responsabilidades Parentais e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de adaptagfio o tempo de permanéncia da
Crianca no equipamento deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

¢)Se durante o Programa de Acolhimento a Crianga nfo se adapta, € feita uma avaliagéo do
mesmo, no sentido, de identificar as manifestagdes e fatores que conduziram a sua
inadaptagfio, para que estes consigam ser ultrapassados e delineados novos objetivos de
intervengiio. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & institui¢io, quer 4
familia de rescindir o contrato.

f)No inicio e ou no final do ano letivo ¢ feita uma reunifio com os E, salvo se as condigdes
sanitarias a data ndo o permitirem Encarregados de Educacdo ou de quem exerca as
Responsabilidades Parentais.

NORMA 10*
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1.Do processo individual da crianga deve constar:

a)Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificagiio da Crianca, da sua familia e
respetivos documentos;

b)Data de inicio de frequéncia;

c)Assinatura da Declaragiio de horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche,
junto dos servigos administrativos;

d)Critérios de admissdo aplicados;

¢)Exemplar do contrato de presta¢io de servigos, bem como a declaragio de entrega do

Regulamento Interno assinados;

VERSAO 022024 9
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f)Declaragiio de Consentimento assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade "
parental, em como autoriza o Tratamento dos dados pessoais do utente para efeitos da o J
elaboracéio do processo Individual, de acordo com o Regulamento Geral de Proteciio de :"“'
Dados.

g)Exemplar da apdlice de seguro escolar;

h)ldentificagéo, enderego e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;
DAutorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades
parentais, com identificagio da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
Dldentificacfio e contato do médico assistente;

k)Declaragdo médica comprovativa do estado de saide da Crianga e outras informacdes
tais como dietas, alergias, medicacdo;

)Comprovagio da situagdo das vacinas;

m)Informagéo sobre a situagio sociofamiliar;

n)Registo de periodos de auséneia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios;

o)Registo das iniciativas de formagéio ¢ avaliagio da sua eficicia realizadas com as
familias das Criancas;

p)Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da Crianga;

@)Relatorios de avaliagdo da implementaciio do PDI;

r)Outros relatorios de desenvolvimento:

s)Registos da integragdo da Crianga;

t)Avaliagéio do Projeto Pedagogico de Sala;

wRegisto da data e motivo da cessagfio ou resciséo do contrato de prestagio de servigos.
2.Sendo certo que, o Processo Individual de cada Crianga podera integrar documentos,
devidamente identificados, que se encontram no processo de registo global.

3.0 Processo Individual da Crianga ¢ arquivado no armario no gabinete da Diretora
Técnica e € de fécil acesso ao Educador de Infancia e ou administrativa, garantindo sempre
a sua confidencialidade.

4.Cada Processo Individual deve ser permanentemente atualizado de em conformidade
com a legislagiio em vigor.

5.0 Processo Individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado- e, no que toca

aos dados pessoais, retificado- pelos Pais ou por quem exerga as Responsabilidades

Parentais.
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CAPITULO II-REGRAS DE FUNCIONAMENTO __
NORMA 11° T

FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1.A Crianga niio seja portadora de doenga que impega frequéncia da resposta social, sendo
comprovada pela declaragiio médica, a entregar no dia de inicio de frequéncia;

2.Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou alteragdes nas estruturas ou
fungdes do corpo, seja garantida a articulagdo e a colaboragdo das equipas locais de
interven¢do na infancia;

3.Cada Crianga nfo devera frequentar a Creche mais do que (//h) diarias, devendo,
igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais ou quem

exerca as responsabilidades Parentais.

NORMA 12°

HORARIO E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1.A Creche funciona das 08 horas as 19 horas, de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados ¢ domingos, feriados nacionais e municipais (8 de setembro), dias santos, terga-
feira de Carnaval, nos periodos de encerramento na ultima semana de agosto, para
preparacio das instalagdes (limpeza, desinfegdo, manutengdo...) para o ano letivo seguinte
e 24 de dezembro a 2 de janeiro, inclusive;
2.As atividades pedagégicas da Creche iniciam as Shoras e 30 minutos, pelo que as
Criangas devem, idealmente, entrar até esse horario, sendo que a partir desse horario a
porta serd fechada, ndo podendo entrar depois dessa hora sem aviso prévio. O ndo
cumprimento desse aviso pode implicar a impossibilidade de fornecimento de almogo;
3.A Creche encerra as 19 horas, pelo que as Criangas terdo que sair até esse hordrio. O néo
cumprimento desse horédrio implica o pagamento de 10 € por cada 15 minutos de atraso.
Depois de efetuado o contato com os Pais ou com quem exerga as responsabilidades
parentais se ndo for possivel estabelecer contato com os mesmos, de acordo com os
Procedimentos ¢ efetuado contato telefonico para a Escola Segura, da GNR de Lagoa.
4.Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serfio os Pais ou quem exerga
as Responsabilidades parentais avisados com a maior brevidade possivel;
5.A Crianga devera ser entregue na respetiva sala, colocando os seus objetos pessoais no

cabide da sala identificado com o seu nome;
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6.A saida a Crianga serd entreguc na Sala Polivalente a partir das 17horas e os objetos

pessoais e informagdes encontram-se no cabide da Sala a que pertence no corredor do r/c; ! L/
7.A hora de chegada e de saida da Crianga sera registada no respetivo impresso que se
encontra a porta da sala com a identificagdo de quem veio buscar/ levar a Crianga;

8.As Criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito, registado no
impresso aquando da admisséo e cujo cartfio de cidadfo devidamente autorizado para o uso
esteja entregue;

9.A Creche devera ser informada de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na
véspera, assim como da mediagiio que esteja a fazer;

10.0 horario de atendimento dos pais, por parte da Diretora Técnica, é & Quarta-Feira, das
15:30h as 16:30h, exceto se a creche estiver encerrada nesse dia da semana ou por
indisponibilidade da mesma.

12.Em situagdes especiais ¢ permitida a visita de familiares a Crianga, na instituicdio, de
acordo com o Plano de Desenvolvimento Individual da mesma, ficando sempre
salvaguardada toda e qualquer deciséo judicial. No decorrer da visita a Crianga fica sob a
responsabilidade do familiar, com a supervisdo por perto de um elemento da equipa.

13.0 horario da visita ¢ definido entre os pais e a instituicio de modo a ndo interferir com
o funcionamento normal da institui¢édo e o bem-estar da Crianga.

14.Ndo sfo permitidas reprodugdes fotograficas ou filmagens, a menos que as mesmas
sejam devidamente autorizadas, por escrito entregue ao responsivel da sala, pelos

Encarregados de Educagéio e ou por quem exerga as responsabilidades Parentais.

NORMA13"
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
Aplicavel as Criangas nascidas antes de 01 de setembro de 2021

1.0 calculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar é realizado de acordo com
a seguinte formula: RC= (RAF/12) - D

—
Sendo que:
RC= Rendimento per capita;
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou atualizado);
D= Despesas mensais fixas;

N= Nutmero de elementos do agregado familiar,
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2-Considera- se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de [l _,([/

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares (i.e., vinculo familiar), desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém- se nos casos em que se verifique uma
deslocagfio , por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familia, ¢ ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude,
escolaridade, formagdio profissional ou de relagio de trabalho que revista carater
temporario), designadamente:

a)Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 3.° grau;

b)Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

¢)Tutores e pessoas a quem a Crianca esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa; .

d)Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e
Jovens confiados por decisdio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

3.Para efeitos de determina¢dio do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF),consideram-se os seguintes rendimentos:

a)Do trabalho dependente;

b)Do trabalho independente: rendimentos empresariais ¢ profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servigos prestados);

c)Pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, 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 pensoes alimentares;

d)De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
¢)Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura); |

f)Prediais: rendas de prédios risticos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imaveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
iméveis nio resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que

conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
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que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢iio néio se %
/

aplica ao imovel destinado habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado

MO
X

familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuigfio
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
g)De capitais: rendimentos definidos no art.” 5° do Codigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos
bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado,
a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-—¢ como rendimento o montante
resultante da aplicagio de 5%;
h)Outras fontes de rendimento (exceto os apoios para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promog¢io em meio natural de vida).
4.Para efeito da determinagdo do montante do rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se os as seguintes despesas fixas:
a) O valor das faxas e impostos necessarios & formagio do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
b) O valor da renda de casa ou de prestaciio devida pela aquisi¢fio propria permanente:
c) despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com satde ¢ a aquisigio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;
e¢) Comparticipagio nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.
f) Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 5.1. pode a
institui¢do estabelecer um limite maximo das despesas a considerar, salvaguardando que o
mesmo ndo seja inferior & RMMG. Nos casos em que a soma ¢ inferior a RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa.
NORMA 14°
TABELA DE COMPARTICIPACOES
Aplicavel as Criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021
l.A comparticipagio familiar devida pela utiliza¢do dos servicos da Creche ¢ determinada
pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
VERSAQ.02/2024 14
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=50% <T70% | >70% <100% | =100% < 150% >150%

liscaldes

RMMG

=30% >30% < 50%

2.Para as Criancas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1° e 2° escalbes de
rendimento da comparticipagio familiar, previstos no n.° 1, a comparticipagio familiar ¢
assumida pelo Instituto da Seguranga Social, LP.;

3.0 valor da comparticipagdo familiar mensal ¢ determinado pela aplicagio de uma

percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de 2 picd 3° 40 50 6°
rendimento
% a aplicar * 27.5% 30% 35% 40% 45% 50%

st percemtagem for definida liveemente pela instituicdo, respeitande o principio da proporcionalidade. Caso estes
vilores percentiais néo estivessem comtemplados no presente regulamento interno aplicaria- se os valores gue constam

1o Regulamento das compariicipagdes familiares devidas pela wtilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, publicados

ent anexe d Portarian. “196-4/20215, de | de julho, na sua redagdo atial,

>

4.Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°4 da NORMA 12° ¢ estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa:
5.Qaunto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a)E feita mediante a apresentagio da declarag@o de IRS, respetiva nota de liquidagéo ou
outro documentos probatério adequado comprovativos da real situagdo do agregado.
b)Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragtes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatorios, a Institui¢iio convenciona um montante
de comparticipagfio a aplicar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.
6.A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagio dos documentos
comprovativos;
7.No caso das vagas extra-acordo de cooperagdo, o valor da comparticipagdo familiar/
mensalidade tem como limite o valor do custo médio real por Crianga verificado no ano
anterior e/ ou no valor pago pelo ISS por Crianga no Acordo de Cooperagéo, cabendo esta

decisiio a Diregdo da Institui¢do.

NORMA 15
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
Aplicavel as crian¢as nascidas antes de 1 de setembro de 2021
1.A comparticipagio familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo

pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
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salvo se outra solugdo resultar das disposi¢es legais, instrumentos de regulamentares ¢
outorgados entre as entidades representativas das instituigdes e o Ministério responsavel
por esta area

1.1.Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em funcéo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdio, e do niimero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano.

2.As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente pela Diretora Técnica, em
articulagdo com a Contabilidade e com a Diregdio que aprova, para aplicagio das mesmas
no inicio do ano letivo, sem prejuizo do n.°2 da NORMA34":

3.A comparticipagéio familiar ¢ ainda revista no caso de ocorrerem alteragdes ao

rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA 16*

PAGAMENTOS
1.0 pagamento das comparticipagdes familiares nio é aplicdvel as Criangas nascidas a
partir de 1 de setembro de 2021, assim como as Criangas nascidas antes de 1 de setembro
de 2021 e cujos agregados familiares se enquadram nos 1.° e 2.° escaldes de rendimento
das comparticipagOes familiares;
2.Para as restantes Criangas o pagamento das comparticipacdes familiares ¢ efetuado até ao
dia 08 do més a que diz respeito, inclusive, preferencialmente, por transferéncia banciria e
ou na secretaria da instituicdo. Sempre que o dia 08 seja fim-de-semana ou feriado o
pagamento passa para o dia util seguinte,
3.E obrigatério o envio do comprovativo de pagamento, devidamente identificado com o
nome da Crianga. Caso no dia 0til seguinte a data limite a Institui¢do ndo tenha recebido o
comprovativo de pagamento sera aplicada uma multa didria no valor de 5€ até &
regularizagio da situacio;
4.Perante a auséncia de pagamentos das comparticipages familiares e respetivas multas
diarias no valor de 5€ superiores a 30 dias, a Instituigio podera vir a suspender a
frequéncia da Crianga até estas estarem regularizadas, apds ser realizada uma analise
individual do caso;
5.A frequéncia da creche implica o pagamento de 12 meses;
6.0 pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche (psicomotricidade) ¢

efetuado mensalmente com o pagamento da mensalidade e o de servigos ocasionais nio
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contratualizados ¢ efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a

sua realizacgio;
7.Perante auséncias de pagamentos das atividades e servigos previstos no n.°4, superiores
30 dias, a Instituigdo poderd vir a suspender a sua frequéncia pela Crianga, até serem

regularizados os montantes em divida, apos ser realizada uma analise individual do caso.

NORMA 17"
DESCONTO NAS MENSALIDADE
Aplicavel as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021
1.Havera lugar a uma redugio de 10% pela frequéncia de resposta social da Instituigéo por
cada irméo;
2.havera lugar a uma redugdo de 10% para filhos de colaboradores;
3.Haverd uma redugéio de 10% da comparticipag@o familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, por motivo de doenga ou férias, devidamente justificado, exceder 15 dias
seguidos.
CAPITULO IV- PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
NORMA 18"
NUTRICAO E ALIMENTACAO
|.As Criangas tém direito a uma alimentagfio cuidada e adaptada as suas especificidades
culturais fornecida pela Creche, mediante ementas semanais elaboradas por um
Nutricionista, afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais; |
2.As refeigdes das criangas das salas de 12-24 meses, sala heterogena e 2- 3 anos realizam-
se no refeitorio entre as 11h00 e as 12h00;
3.As refeictes das criangas do Bergério, ocorrem na sala e de modo individualizado,
respeitando as necessidades de cada crianga;
4.A alimentaciio diaria é constituida por um reforgo alimentar de manhd, almogo, lanche da

tarde e reforgo de fim de tarde;

5.A Instituicdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o leite
e papas utilizados na Creche. No caso de os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais preferirem um leite/ e ou uma papa especifica ¢ sua responsabilidade a

disponibilizagio dos mesmos, bem como das doses diarias do leite em po;
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6.No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado,

atraves de uma declarag@o médica, para adequacio da dieta alimentar.

NORMA 19*

CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE
1.As Criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (indicagdo do medicamento, dosagem, periodo de
administragdo, hordrios de administragfio, condigdes de conservagdo. Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e a sua administraio
exige o preenchimento do Termo de Responsabilidade Para Administragio De Medicagéio,
bem como da Prescrigio Médica);
2.Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os Pais ou
quem exer¢a as Responsabilidades Parentais serdio avisados, a fim de, com a maior
brevidade, irem buscar a crianga, providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se
constar no processo individual da Crianga a autorizagdo de administragfio do ben-u-ron,
assinada pelos Pais ou quem exer¢a as Responsabilidades parentais, apos chamada
telefonica com a pessoa a contatar em caso de necessidade, serd administrada a Crianca a
dosagem indicada;
3.Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar
obrigatéria, nos termos da legislagdo em vigor, deverd apresentar, na altura do seu
regresso, uma declaragiio médica comprovativa do seu restabelecimento;
4.Caso a Crianga tenha frequentemente convulsdes febris, os Pais/Encarregados de
Educagéo devem informar a educadora responsavel pela sala, que dara conhecimento a
Diretora Técnica, sendo necesséria a apresentagio de uma declaragio passada pelo médico
com as instrugdes relativas ao procedimento a ter perante esta situacfio;
5.Sempre que a crianca se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenga,
devera apresentar, na altura do seu regresso 4 creche, uma declaragiio médica comprovativa
do seu restabelecimento:
6.A administragio de medicamentos/tratamentos alternativos s6 ¢ feita mediante uma
declaragiio do responsével pela prescrigio e o termo de responsabilidade, assinado pelo
encarregado de educagio:
7.Em caso de acidente da crianga na Creche, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades
parentais, serdo de imediato informados e as Criangas serfio imediatamente assistidas,
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inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
Creche;
8.As fraldas, toalhitas, pomadas dérmicas, supositorios e soro uni doses s3o a expensas dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
9.Caso sejam detetados agentes parasitarios, os Pais ou de quem exerga as
Responsabilidades Parentais serfio alertados de imediato para procederem a desinfestagdo e
niio poderdo as Criangas frequentar a Creche até que apresentem a cabega completamente
limpa.
NORMA 20"
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1.As roupas para as camas séo fornecidas pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais;
2.0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas e outros
objetos de higiene pessoal, assim como um saco para a roupa, tudo devidamente
identificado com o nome da Crianga;
3.As Criangas devem ter sempre uma muda de roupa, lista de pertences da crianca a
constar na mochila é entregue pela educadora da sala aos encarregados de educagdo no
inicio de cada ano letivo de acordo com a sala;
4.F obrigatorio o uso da bata, da t-shirt, no veriio, boné, a aquisi¢do dos mesmos serd de
acordo com as orientagdes da instituigio, devidamente identificados;
5.A Crianga podera trazer um objeto/brinquedo/ livio que The transmita conforto/
seguranga nio se responsabilizando a Creche por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.
_ NORMA 21"
ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERCA AS REPONSABILIDADES
PARENTAIS
Com o objetivo de estreitar o contato com os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais das Criangas, definem- se alguns principios orientadores:
|.Haverd semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, com marcagdo prévia; '
2.0 Plano Individual da Crianga serd validado pelos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a

sua avaliagio com o envolvimento dos mesmos;
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3.Serfio realizadas reunides/acBes de capacitagdio/informagio, no inicio ¢ no final do

C.A.I. Ferraguds
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ano letivo ou sempre que se justifique, com os pais ou quem exerga as responsabilidades *-/

. , . : - S
parentais de acordo com o Projeto Educativo/ Projeto pedagégico; )

4-Aos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd
facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

5-Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o Plano Anual de Atividades e o Projeto Pedagégico

em vigor,

NORMA 22*
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E MOTRICIDADE
Estas atividades serfio organizadas em conformidade com o Projeto Pedagogico de cada

sala da Creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criangas

NORMA 23*
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto
pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Crianga:

l.Estas safdas orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais,
aquando da realizagéio da atividade;

2.Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagiio financeira

complementar, de acordo com o 1.°6 da NORMA1 57,

NORMA 24"
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

l.As frequéncias nas atividades extracurriculares de Psicomotricidade sdo de carater
facultativo, a Sala desde a aquisi¢@o de marcha até aos dois anos terd uma vez por semana,
com um custo extra valor de 6€ mensais, a Sala a partir dos dois anos tera duas vezes por
semana, custo extra valor de 12€ mensais, revistos no inicio de cada ano letivo, valor a ser
pago junto a comparticipagéo familiar,

2-A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 6 nio condiciona o normal
funcionamento da Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social

pelas criangas que ndo participam nessas atividades,
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CAPITULO V- RECURSOS f:i Ju’

NORMA 25" s
INSTALACOES

As instalagdes da Creche sdo compostas:
1.Areas reservadas as Criangas:

a) Bergério/ Dormitorio;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;

c¢) Sala de refei¢oes;

d) Copa de Leite;

e) Instalagdes sanitérias;

f) Recreios exterior;

o) Espago destinado ao isolamento das Criangas que adoecam subitamente e 4

prestagdo de cuidados bésicos de saide;

h) Area reservada ao arrumo de carrinhos/ cadeiras;
2.Areas de Funcionamento:

i) Area administrativa;

j) Gabinete Diretor Técnico/ Gabinete Educadoras de Infancia;

k) Cozinha/ Zona de Frios e Despensa de Alimentos;

m) Instalagbes Sanitarias Adultos/ Deficientes;

n) Sala de Pessoal;
2.Quer as instalagdes interiores, bem como os exteriores t€m como finalidade servir de
apoio a toda a prética educativa, possibilitando, desta forma, uma ampla variedade de
situagdes as Criangas.

NORMA 26"
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto 4 Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais ¢ respetivos
horérios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
1.Nos estabelecimentos integrados na rede privada e cooperativa, incluindo os
Estabelecimentos dependentes das instituigdes particulares de solidariedade social,
compete aos Kducadores de Infiincia:
a)Exercer a agfio educativa de acordo com as necessidades de cada Crianga e do grupo;

b)Zelar pela saude e bem-estar das Criangas;
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¢)Inteirar-se das circunstancias individuais ou familiares de cada crianga com vista ao
estabelecimento de uma relagio de proximidade com ela;

d)Receber e atender os pais das Criangas dentro dos horérios estabelecidos;

¢)Detetar ¢ fornecer elementos necessdrios 4 despistagem das necessidades educativas ¢
das deficiéncias das Criancas;

Participar e colaborar, em trabalho de equipa, nas reunides de pais e nas de programagio,
organizagio e distribuigdo das atividades da creche;

g)Cuidar e zelar pela conservagdio dos equipamentos e dos materiais educativos:
h)Colaborar nas agdes de aperfeigoamento profissional destinadas ao pessoal auxiliar;

i) Cabe ainda aos Educadores de Infincia a coordenacdo, orientagdo e dinamiza¢io das
atividades do pessoal auxiliar de educagio.

2.Do hordrio semanal dos Educadores de Infincia, trinta horas sdo destinadas
exclusivamente a trabalho direto com as Criangas, destinando-se o tempo restante a outras
atividades, nestas se incluindo as tarefas de diregdo pedagogica, as reunides pedagogicas, o
atendimento das familias, as tarefas de natureza administrativa e de avaliagio e a
articulagdo com os 6rglos executivos da instituigfo.

3.Compete as Auxiliares de A¢do Educativa:

a) Auxiliar e cooperar com a educadora de infancia na realizac¢do das atividades;
b)Participar ativamente nos momentos de alimentagiio, higiene, repouso, visitas ao
exterior, entre outros;

c)Colaborar nos momentos de recegéo e entrega das Criancas na instituicio;

d)Registar todos os recados/informagdes dos Pais ou de quem exerga as Responsabilidades
parentais para a educadora ¢ vice-versa, transmitindo-os integralmente;

e)Observar reagdes/atitudes/comportamentos da Crianga em vérias situa¢des e comunica-
los a educadora responsavel pela sala;

D)Assegurar a limpeza/higiene dos materiais e equipamentos da sala/espacos destinados as
criangas (refeitdrio, polivalente, ete.);

g)Zelar pelo bom-nome da instituiciio;

h)Colaborar ativamente nas comemoragdes da instituigsio.

4.Compete 4 Auxiliar de Servicos Gerais:

a)Fazer o levantamento de todos os produtos de limpeza adequados;

b)Assegurar a limpeza de todos os espacos interiores e extetiores da institui¢ao;
c)Assegurar-se das condigdes de seguranga dos espagos apds a limpeza;

d)Auxiliar nos momentos de alimentagfio, repouso e higiene, caso seja necessario.
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5.Compete a Cozinheira:
a)Fazer o levantamento dos diversos géneros alimenticios necesséarios a confegio de toda a
alimentagio;
b)Encarregar-se e proceder & conservagio adequada dos bens alimentares;
¢)Confecionar e preparar toda alimentagfio com base na ementa elaborada pela equipa
técnica;
d)Zelar pela limpeza ¢ higiene de todo o espago referente a cozinha, dos utensilios,
eletrodomésticos e loigas.

NORMA 27*

DIRECAO TECNICA
I.A Direciio Técnica da Creche compete a um técnico nos termos da Portaria 262/2011,
cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsdvel, perante a Dire¢do, pelo
funcionamento geral da mesma;
2.A Diregio Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelas Educadoras
Infancia.
CAPITULO VI- DIREITOS E DEVERES
NORMA 28"
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS
1.S%0 direitos das Criangas e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais,
entre outros, os seguintes:
a)O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes; |
b)Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicedes religiosas, sociais, politicas e culturais;
¢)Obter a satisfagfio das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
d)A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologo e terapéutico);
¢)Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
fyParticipar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g)Ter acesso & ementa semanal;
h)Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsiaveis da
Instituigéo.
Creche *0 Moinho”
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2-Sdo deveres das Criancas ¢ familias: &
e~}

a)Colaborar com a equipa da Creche, nfio exigindo a prestagdo de servicos para além do Q.
b

contratualizado ;

b)Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da Creche e os diri gentes da Instituigio;
c)Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragio do
contrato;

d)Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas:
¢)Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

HObservar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g)Comunicar por escrito a Diregfio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

interromper o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 29*

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1-Séo direitos da Instituigfo:
a)Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuagdo e a sua plena capacidade contratual;
b)A corresponsabilizagéio solidaria do estado nos dominios da comparticipacéo financeira e
do apoio técnico;
¢)Proceder & averiguagdo da real situagio do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessarios & comprovagio das declaragdes prestadas pelos pais e ou quem
exerca as responsabilidades parentais no ato de admisséo;
d)Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento da Creche;
e)A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente Regulamento interno, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagfio dos servigos, as condigdes e o ambiente necesséario A
cficaz prestagiio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros ¢ a imagem da

propria Institui¢do;
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2-Séo deveres da Instituigdo:

a)Respeitar a individualidade das Criangas ¢ dos pais e de quem exerga as
responsabilidades parentais proporcionando o acompanhamento adequado a cada ¢ em
cada circunstincia;

b)Criar ¢ manter as condi¢des necessérias ao normal desenvolvimento da Resposta Social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificagdes
adequadas;

c¢)Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d)Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da Resposta Social;

e)Prestar os servicos constantes deste regulamento Interno;

f)Manter os processos da Criangas atualizados;

g)Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas.

NORMA 30"
CONTRATO PRESTACAO DE SERVICOS

1.E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com os pais ou com quem
exerga as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais
das partes;
2.Do contrato ¢ entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais ¢ arquivado outro no respetivo Processo Individual da Crianga;
Nos termos da legislagdo em vigor, serd celebrado, por escrito, um contrato de prestagio de
servigos com 0s pais ou com quem assuma as responsabilidades parentais e a Diregiio da
Instituicdio, onde constem os direitos e obrigacdes das partes;
3.Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por maituo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao
mesmo.

NORMA 31"

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS
PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONABILIDADES PARENTAIS

|.As situagdes especiais de auséncia das Criangas devem ser comunicadas, por escrito, a

Dire¢iio Técnica;
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2.Quando a Crianga vai de férias, a interrupgéio do servigo deve ser comunicada pelo

€A L, Ferragida
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mesmo, com 8 dias de antecedéncia; :

3.0 montante da mensalidade da Crianga, sofre uma reducio de 10%, sempre que esla
esteja ausente por um periodo superior a 15 dias seguidos:
4.As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serfio interpretadas como uma

denincia contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 32°
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR
[.A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia ou resolugéio do contrato de
prestagéio de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo;
2.No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia minima de 30
dias serd devida ao o outro outorgante uma indeminizagio no valor de um IAS (Indexante

de Apoios Sociais).;

NORMA 33°
LIVRO DE RECLAMACOES

.Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢io possui Livro de Reclamagdes em
formato fisico e eletronico;

2.0 Livro de Reclamagdes em formato fisico estara disponivel no horério de expediente da
[nstituigéio e na totalidade do periodo de funcionamento da Creche, podendo ser solicitado
por qualquer interessado durante esse periodo;

3.Sempre que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais pretendam fazer
reparos/ reclamagdes verbais referentes a qualquer situagdo devem-no fazer primeiro a
Educadora da Sala, depois se necessério a Diretora Técnica ¢ em conjunto resolverem a

situagdo para que exista uma boa relagdo creche/familia e vice-versa.

NORMA 34*
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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ANALISE E MELHORIA
Encontra-se definida uma metodologia especifica para medi¢do e monotorizagdo dos

processos da Creche. Trata-se de um procedimento que envolve os representantes das

Criangas (inquéritos para avaliagio de satisfagio).

NORMA 36"
GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENCAO DE CASOS DE
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS
Sempre que ocorram situagdes de negligéncia, abuso ¢ maus-tratos de colaboradores para
com as Criangas ou vice- versa, Criangas e pais ou quem exer¢a as responsabilidades
parentais ou vice-versa entre colaboradores da Creche “O Moinho “e pais ou quem exercga
as responsabilidades parentais ou vice-versa, devem ser comunicadas a4 Diregllo € ao
Diretor Técnico, e 4 Educadora de Infincia quem posteriormente serfio analisados e

geridos de acordo com o Manual de Metodologia de Gestdo e Prevencéo de Maus Tratos .

NORMA 37
SITUACOES DE EMERGENCIA
Sempre que ocorra uma situagdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento,
intoxicacdo, serd contatado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica- INEM
112,
CAPITULO VII- DISPOSICOES FINAIS
NORMA 38*
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.Nos termos do Regulamento ¢ da legislagiio em vigor. o responsdvel pela Creche devera
informar e contratualizar com os Pais ou seus Representantes Legais sobre quaisquer
alteragdes ao presente contrato regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do
contrato a que a este assiste.
2.De acordo com o Art.° 12 da Portaria n. °262/2011, na atual redagfio, estas alteragGes
deverdio ser comunicadas & entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

téenico da resposta social (Instituto Seguranga Social);
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3.Sera entregue e /ou enviado via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento

(i
Interno aos pais ou a quem exergas as responsabilidades parentais no ato de celebragio do \$'
L n

=)

contrato de prestagio de servigos.
NORMA 39°
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio integradas pela Diregdio da Instituigdo,

tendo em conta a legislagiio em vigor sobre a matéria.

NORMA 40"

DISPOSICOES COMPLEMENTARES
LA creche fica responsavel por alertar a comissdo de proteciio de Criancas e Jovens,
quando detetar alguma situa¢do de maus tratos ou negligéncia nas Criangas;
2.E obrigatério que as Criangas que fagam 3 anos até ao més de dezembro, do ano civil que
estd a decorrer, sejam inscritas no Jardim de InfAncia/ Pré-Escolar publico;
3.0s esclarecimentos /informagdes de teor pedagdgico acerca das criancas e do
funcionamento da institui¢io deve ser solicitado junto das Educadoras de Infincia ou da
Diretora Técnica.
4.A creche pode encerrar, excepcionalmente, em casos de epidemias, ou outros casos, de
modo a se proceder a desinfesta¢do/higienizagfio da mesma.
5.Modalidades de participagio de familiares, voluntarios e estagidrios:
1.As familias:
a)Devem participar ativamente em actividades e festas que se realizem na creche;
b)Tomar conhecimento e participar no processo de desenvolvimento, aprendizagem e
avaliagio do seu educando;
¢)Cooperar e colaborar com o educador de infincia sempre que seja necessario tomar
decistes sobre a resolugio de problemas relativos & crianga.

2.0s Voluntarios:

a)A modalidade de voluntario ndo se aplica a creche dada a tenra idade das criancas.
3.0 Estagiario:

a)Ser pontual e assiduo;

b)Ter sentido de responsabilidade na execugfio das suas tarefas;

¢)Ter uma boa capacidade relacional tanto com as criancas como com os adultos:
d)Ser sensivel as necessidades e caracteristicas de cada crianga, proporcionando-

lhe bem-estar quer a nivel da higiene, alimentagfo e seguranga;

Creche "0 Moinho"”
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e)Saber quais as fung¢des inerentes a sua categoria profissional desenvolvendo um
trabalho de acordo com a sua formagdo;

NParticipar nas varias reunides e agdes que sejam desenvolvidas pela Instituigao.

NORMA 41°
FORO COMPETENTE
O foro competente para a resolugfio de eventuais litigios é o Tribunal Judicial da Comarca
de Faro, unidade central de Portiméo.
NORMA 42°
ENTRADA EM VIGOR

1.0 presente regulamento entra em vigor no dia 01 de julho de 2024.
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DECLARACAO

0, Encarregado de

Educagdo ou quem assume as Responsabilidades Parentais do menor

, declara que tomou

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de funcionamento,
nio tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras
referidas. Declara que recebi 0 mesmo no ato de celebragio do Contrato de Prestagio

de Servigos, conforme os termos da Portaria n.” 262/2011 n° 3 do artigo 12°.

Ferragudo, de de 20

(Assinatura dos Pais ou de quem exerga as Responsabilidades Parentais)
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