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Capitulo | - Aspetos Gerais

Norma | - Ambito de aplicagdo
1. O Centro Social Arco-iris, fundado em 1999, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade %
Social (IPSS) que tem por objetivo promover o bem-estar e a qualidade de vida da
populacio concelho de Agueda, com especial incidéncia para as populacdes residentes na ﬁ/
zona da Unido das Freguesias de Recarddes e Espinhel.
2. Com a celebracio do Acordo de Cooperagdo para a resposta de Creche a 06/12/2022,
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, alarga o seu ambito de atuagdo,
pretendendo promover a infancia em todas as suas potencialidades.
3. O presente Regulamento aplica-se a todos os membros da Comunidade Educativa em
todos os espacos onde sejam realizadas atividades propostas pela Creche do Centro Social
Arco-iris (CSAI) e a todas as pessoas envolvidas no seu Projeto Educativo.
4. A Comunidade Educativa do Centro Social Arco-Iris integra as Criangas, os Pais e

Encarregados de Educacdo, o Pessoal Docente e Nao Docente, nos termos das respetivas

responsabilidades e competéncias.

Norma Il - Legislagao aplicavel
1. O presente Regulamento Interno rege-se pelo estipulado em:

a) Portaria n.2 218-D, 15 de Julho, define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacgdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I.
P. (ISS, I. P.), e as instituicées particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas;

b) Lei n.2 76/2015, de 28 de julho, primeira alteracdo ao Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de
14 de Novembro e sexta alteragdo ao Estatuto das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social;

c) Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro e Portaria n.2 262/2011 de 31 de Agosto,
que estabelecem as normas reguladoras das condicdes de funcionamento e instalagdo
das creches;

d) Decreto-lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, versdo atualizada do Decreto-lei n.2
33/2014, de 4 de marco, que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,

estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
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\/\, e) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho de 2022, que regulamenta as condi¢Bes

\ especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches

: - - } familiares, integradas n sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da
X Seguranca Social, |. P.;
(A f) Lein.2 58/2019, de 8 de Agosto, que define a execu¢do, na ordem juridica nacional do
/ ‘) Regulamento Geral de Protecdo de Dados/RGPD;
P g) Compromisso de cooperagdo na data em vigor;

h) Contrato Coletivo de Trabalho;

i) Lei n.2144/2015, de 8 de setembro, que transpde a Diretiva 2013/11/EU do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 21 de maio de 2013, sobre a resolugdo
alternativa de litigios de consumo que estabelece o enquadramento juridico dos
mecanismos de resolugdo extrajudicial de litigios de consumo e revoga os Decretos-lei
n.2 146/99, de 4 de maio e 60/2011, de 6 de maio;

j) Circular Técnica da CNIS de 01/2017/Creche, frequéncia da resposta social de creche
por criangas que completem os 3 anos até ao dia 31 de dezembro;

k) Portaria n.2 271/2020, de 24 de novembro, que define as condicbes especificas do
principio da gratuitidade da frequéncia da creche, em cumprimento com o disposto no
n.2 1 do artigo 1462 da Lei n.2 2/2020, de 31 de marco;

I) Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, que define as condigdes especificas do
alargamento da gratuitidade da frequéncia da creche, em cumprimento do disposto no
n.2 1 do artigo 1592 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro;

m) Portaria n.2 304/2022, de 22 de Dezembro que procede a primeira alteragdo da
Portaria n.2 199/2021, de 21 de Setembro;

n) Portaria n.2 305/2022, 22 de Dezembro que procede ao alargamento da gratuitidade;

o) Estatutos do Centro Social Arco Iris;

p) Demais legislagio em vigor em matéria de cooperacdo e outra legislacdo

complementar publicada e a publicar.

Norma Il - Localizacdo
1. A Creche do Centro Social Arco Iris esta sediada na Rua do Viso, n.2 260, Paradela, 3750-

405 Unido de freguesias de Recard3es e Espinhel, concelho de Agueda.

Norma IV - Objetivos da Resposta
1. A Resposta Social de Creche do Centro Social Arco-iris presta servigos de apoio a infancia,

destinando-se a acolher criangas até aos 36 meses de idade, durante o periodo didrio
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necessidades tais como alimentagao (almogo e lanche), higiene e atividades pedagogicas,

|Gdicas e de motricidade.

2. A Creche tem como objetivos:

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

b) Proporcionar a crianca um ambiente de estabilidade e seguranca afetiva, que seja
propria ao desenvolvimento global, holistico e harmonioso das suas capacidades;

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

d) Respeitar as caracteristicas individuais de cada crianga, estimulando comportamentos
que favoregam aprendizagens significativas e diferenciadas;

e) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, aconselhando o encaminhamento mais adequado;

f) Proporcionar atividades adaptadas a realidade sociocultural do meio, oferecendo as
criangas um largo leque de experiéncias estimulantes, bem como a continuidade e a
intencionalidade educativa;

g) Desenvolver as capacidades de experimentacdo, comunicacdo e criatividade;

h) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo;

i) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

3. Os servicos prestados pela Resposta Social de Creche s3ac efetuados nos dias uteis, com os

seguintes servigos e atividades incluidos na Mensalidade/Comparticipagdo Familiar:

a) Cuidados adequados as necessidades da crianca;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizos de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Prestacdo de cuidados de higiene pessoal;

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

e) Atividades pedagogicas, Iudicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades
especificas das criancas;

f)  Disponibilizacdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianca;
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g) Realizacdo de atividades adaptadas & realidade sociocultural do meio,
- proporcionando as criangas um largo leque de experiéncias estimulantes, bem como a

continuidade e a intencionalidade educativa;

h) Peguenos passeios/deslocagdes dentro do concelho, que ndo comportem custos
acrescidos para a Instituicdo;

i) Material didatico e de desgaste necessario para o desenvolvimento das atividades.

4, Os servigos prestados pela Resposta Social de Creche sédo efetuados nos dias uteis, com os
seguintes servicos/atividades e artigos ndo incluidos na Mensalidade/Comparticipagdo
Familiar:

a) Anualmente a instituicdo poderd ter outros servigos/atividades, sendo necessario uma
inscricdo prévia e sera disponibilizada a informagao aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais do valor extra a pagar;

b) Passeios/deslocagdes;

c) Babetes;

d) Chapéu da instituicdo;

e) Ou outras que venham a ser programadas a posteriori.

Norma V - Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno tem como principais objetivos:
1. Estabelecer e assegurar a divulgacdo, assim como o cumprimento das presentes
normas de funcionamento;
2. Promover o respeito pelos direitos de todos os elementos participantes da
Comunidade Educativa da Resposta Creche do CSAl;
3. Promover a participa¢do ativa de todos os intervenientes no ambito do funcionamento

e atividades desta Resposta Social.
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Capitulo Il - Organizacdo e drgdos funcionais

Norma VI - Estruturas funcionais . r\&@

1. O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a \)

indicacdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar, voluntarios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo
em vigor. {
2. As atividades da Creche do Centro Social Arco-iris sdo asseguradas por uma equipa
multidisciplinar constituida por:
a) Diretora Técnica
b) Educadoras de Infancia
¢) Ajudantes de Acdo Educativa
d) Cozinheira
e) Auxiliar de cozinha
f) Auxiliar de Servicos Gerais
g) Outros elementos que asseguram o seu bom funcionamento.
3. Uma das Educadoras de Infancia trabalhard em direta articulacdo com a Diretora Técnica,

provendo as diretrizes pedagogicas da resposta social de creche.

Norma VII - Diregdo Técnica
1. A Direcdo Técnica da Resposta Social de Creche do CSAI compete a um técnico com
formacdo na area das Ciéncias Sociais ou da Educacdo, cujo nome, formacdo e contetdo
funcional se encontra afixado em local visivel.
2. Compete a Diregdo Técnica, o seguinte:
a) Representar a Creche do Centro Social Arco-iris em assuntos de natureza pedagdgica e,
em conjunto com a Diregdo do Centro Social Arco-iris, junto de todas as entidades;
b) Garantir a aplicacdo das diretrizes da Entidade de Tutela e o cumprimento de toda a
legislagdo em vigor para o setor;
¢) Desenvolver um modelo de gestao adequado ao bom funcionamento da Creche;
d) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no presente Regulamento
Interno;
e) Promover a melhoria continua dos servigos prestados;

f) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
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Proceder a sele¢do da Equipa Educativa em conjunto com a Diregao do Centro Social
Arco-iris;
Garantir a atualizacdo e o cumprimento do Projeto Educativo e do Regulamento
Interno;
Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das

atividades, promovendo uma continuidade educativa;

Promover uma inter-relagdo entre a Creche e os Pais numa perspetiva de continuidade

relacional;

k) Supervisionar a elaboracao de horarios e escalas de servico;

[) Garantir a atualizagao e formacao profissional do Pessoal Docente e Nao Docente;

m) Garantir a avaliagdo anual das atividades do Centro Social Arco-iris;

n) Proceder a avaliagdo do desempenho do Pessoal Docente e Nao Docente;

o) Elaboragdo de circulares informativas e afixagdo de ementas para os Encarregados de
Educacao;

p) Apresentar todas as questdes relevantes para o funcionamento da Creche a Diregdo do
CSAl e ouvir o seu parecer;

q) Controlo de presencas das funcionarias.

3. A Diretora Técnica serd substituida nas suas auséncias e impedimentos pela

Educadora que com ela trabalhara em direta articulagdo.

Norma VIl - Equipa Educativa

1. A Equipa Educativa é composta pelo Conselho de Educadoras e pelas Ajudantes de Agdo
Educativa.

2. 0 Conselho de Educadoras é o érgao composto pela totalidade de Educadoras da Creche
do Centro Social Arco-iris que retine sob a presidéncia de uma das Educadoras nomeada
para o efeito. E o 6rgdo que organiza, acompanha e avalia toda a atividade da Creche.

3. Nas reunides do Conselho de Educadoras podem participar outros elementos que
colaboram no trabalho com as criangas, sempre que se revele oportuno e necessario.

4. S3o competéncias do Conselho de Educadoras:

a) Elaborar o Plano Anual de Atividades;

b) Colaborar na elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo do Projeto de Sala, da
responsabilidade de cada Educadora;

c) Colaborar ativamente na preparacao, realizagdo e avaliacdo das atividades gerais.

d) Debater questdes de indole pedagégica e ajusta-las a realidade da Creche do CSAl;

e) Detetar dificuldades e/ou outras necessidades das criangas;
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Centro Social Arco lris

f) Sugerir medidas de apoio a proporcionar as criangas que necessitem;

g) Reflétir, para unificar critérios, sobre questdes de funcionamento com relevancia
para a vida do CSAl;

h) Pronunciar-se sobre problemas que envolvam direta ou indiretamente as

atividades e rotinas do trabalho com as criangas e a agdo educativa das auxiliares;

i) Propor a Direcdo a realizagdo de agdes de formacdo;

j) Promover agGes que estimulem o envolvimento dos Encarregados de Educagdo na
vida da Creche e do CSAl;

k) Exercer as demais competéncias atribuidas por lei e pelo Regulamento Interno.

5. 0O Conselho de Educadoras redne ordinariamente mensalmente, no inicio e no final do
ano letivo para programar e avaliar a agdo desenvolvida ao longo do ano e
extraordinariamente sempre que seja convocado pela Diretora Técnica ou Coordenadora
Pedagodgica.

6. Dasreunides do Conselho de Educadoras sdo lavradas atas, em regime de rotatividade.

7. 0O trabalho a desenvolver pelas Ajudantes de Ag¢do Educativa esta diretamente
dependente das orientacbes do Conselho de Educadoras e sera supervisionado pela
Direcdo Técnica.

8. A Educadora que preside o Conselho de Educadoras e que trabalha em Direta Articulagdo
com a Diretora Técnica cabe também as fungdes de:

a) Coordenar a aplicacdo do projeto educativo da creche;
b) Coordenar a atividade educativa, coadjuvando a diretora técnica, nomeadamente:
i Orientagdo técnica de todo o pessoal técnico e auxiliar;
ii. Organizagao e distribuicdo do servico educativo-pedagogico e
sociofamiliar;
iii. Definicdo anual do horario de funcionamento, de acordo com as

necessidades das familias e salvaguardando o bem-estar das criangas.

Norma iX - Cozinha e Servigos Gerais
Os servigos de cozinha, e outros servigos gerais, nomeadamente limpeza e manutengado das
instalagdes, sdo assegurados por profissionais diretamente selecionados pela Diregdo e sdo

supervisionados pela Diregdo Técnica.

Telefone: 234691577 Rua do Viso, n°260 — Paradela, 3750-405 Espinhel Unido de Freguesias de Recardaes e Espinhel
www.csarcoins.pt e-mail: geral@csarcoiris.pt

10



Centro Social Arco Iris

Capitulo 1l = Processo de admissdo das criangas

Norma X - Condigdes de admissdo

1. Sdo admitidas na Creche do Centro Social Arco-Iris criancas de ambos os sexos, até aos

trinta e seis meses de idade.

2. Para efeitos de admissdo, os Pais/ Encarregados de Educacdo deverdo preencher uma Ficha

de Candidatura, disponivel no site ou na secretaria, podendo ser entregue em papel, na

secretaria, no seu horério. A Inscri¢do poderad ser feita a qualquer momento do ano letivo,

estando sujeita a critérios de admissao.

Norma Xl - Critérios de Admissdo

1. Sempre que a capacidade da Resposta Social de Creche ndo permita a admissdo de todas as

criancas inscritas, as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de sele¢ao

e priorizagao:

1.1.Para as criancas nascidas a partir de 01 de Setembro de 2021 aplicam-se os critérios

previstos na portaria n2 198/2022, de 27 de Julho:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

Criancas com deficiéncia/incapacidade;

Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

Criancas com irmaos, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam a resposta social;

Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social,

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social;

Telefone: 234691577 Rua do Viso, n°260 — Paradela, 3750-405 Espinhel Unido de Freguesias de Recardaes e Espinhel

www csarcoiris.pt e-mail: geral@csarcoiris.pt
il



Centro

i)

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Social Arco Iris

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,

A1
\

N
d

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. ﬁ/ )

1.2. Para as restantes criangas aplicam-se os seguintes critérios:

Agregado Familiar em situagdo de caréncia econdmica ou outro risco social- 25%
Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados bésicos- 23%
Crianca com Necessidades Educativas Especiais- 20%

Situacdo encaminhada pelos Servigos da Seguranc¢a Social e/ou CPCJ — Comissdo de
Protecdo de Criangas e Jovens em Risco- 17%

Familias monoparentais ou numerosas- 10%

Crianga com irmao (s) a frequentar a Instituicdo- 5%

2. Em caso de empate, o critério utilizado sera a ordem de inscrigdo;

3. No caso de admissao de criangas com Necessidades Educativas Especiais, devera ser objeto

de avaliagdo conjunta dos Técnicos da Instituicdo e dos Técnicos Especialistas que

prestam apoio a criancga.

1. A

Norma Xll - Candidatura

inscricdo é efetuada pelo Encarregado de Educagdo, na Secretaria da Instituicdo,

mediante o preenchimento de Ficha de Candidatura, que constitui parte integrante do

processo do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a

apresentacdo dos seguintes documentos (para criancas nascidas antes de 1 de Setembro

de 2021):

a)

b)

c)

d)

e)

Numero do documento identificativo da crianga e dos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais;

Numero de Contribuinte da crianga e dos pais ou guem exerca a responsabilidade
parental;

Numero de Beneficiario da Seguranca Social da crianga;

Numero do Servigo Nacional de Saude ou do Subsistema a que a crianga pertenca;
Comprovativo da situagdo das vacinas e declaragdo médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais;

Fotocopia dos documentos comprovativos de rendimentos do agregado familiar,

constantes na Norma XXI;
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g) Fotocdpia dos documentos comprovativos das despesas do agregado familiar,

constantes na Norma XXI;

h) No caso de doenca, maternidade ou desemprego, sera solicitado o documento
comprovativo da situagcdo em causa;

i) Declaracio assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elabora¢do do processo
da crianga;

i) Em situacBes particulares poderd ser solicitada a certiddo das responsabilidades
parentais.

2. O periodo de inscricdo decorre a partir do momento em que sejam entregues todos os
documentos solicitados;

3. Emsituacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com o parecer do
(a) Diretor (a) Técnico (a) e autorizacdo da Diregdo;

4. Os Encarregados de Educacdo que ndo pretendam entregar os documentos
comprovativos dos rendimentos, ficardo sujeitos a assinatura de uma declaracdo de
responsabilidade, na qual deverio pagar a mensalidade maxima, referente ao custo real
do cliente no ano transato;

5. A Direcdo do CSAI reserva-se o direito de averiguar, pelos meios legais ao seu dispor, as
declaragdes e documentos apresentados, bem como ponderar outros critérios e fontes de
rendimento do agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos documentos
disponibilizados, haja indicios de omissdes ou declaragdes menos sérias quanto aos
valores apresentados, de acordo com o conhecimento que houver do nivel social das
familias;

6. Quaisquer alteracBes aos dados constantes nessa ficha devem ser comunicados por
escrito a Dire¢do Técnica do CSAI;

7. Serd motivo de anulagdo da inscrigdao, a prestagdo de falsas declaragbes ou a
apresentacdo de falsos documentos;

8. As inscricdes decorrem durante todo o ano letivo e as correspondentes admissdes serao
efetuadas sempre que existam vagas;

9. A inscricdo é valida pelo periodo de um ano letivo. Caso haja pretensdo de manter a

inscricdo para o ano letivo seguinte, sera necessdria renovagao.
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Norma XllII - Admissdo
1. Recebida a Ficha de Candidatura, a mesma € analisada pela Dire¢ao Técnica da Instituigao,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo e, quando tal se justifique, submeter a

decisdo da Direcdo do CSAI;

2. 0 Encarregado de Educacgdo serd informado da decisdo da Instituicdo de acordo com o
seleccionado na Ficha de Candidatura (excetuando durante o periodo de renovacgao de
matriculas, onde a resposta podera demorar mais algum tempo, sendo dada dentro da
brevidade possivel);

3. Apos a decisdo de admissdo da crianga, € agendada pela Educadora de Infancia uma
entrevista, onde é dada a conhecer aos Pais/Encarregados de Educacdo a dindmica da
Creche (nomeadamente as linhas orientadoras do Projeto Pedagégico e alguns pontos
fulcrais deste Regulamento Interno), onde se precede ao preenchimento da Ficha de
admissao e Ficha de Avaliacdo Diagnostica e onde sao facultadas outras informacdes de
ordem pratica. Esta reunido ndo devera anteceder mais de um més a entrada da crianca
na Creche; Nesta entrevista sdo preenchidos os seguintes documentos:

- Pessoas a quem a criang¢a pode ser entregue;

- Pessoas a contatar em situagbes de emergéncia;

- Autorizacao de administracdo de medicacgdo;

- Autorizacdo para registo fotografico e video;

- Autorizacdo de saidas num raio de 5km;

- Informacdo de contacto para plataforma electranica;

- Tomada de conhecimento do regulamento interno da resposta social.

4. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de inscrigdao e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de

admissao.

Norma XIV — Periodo de inscrigdo
1. Asinscrigdes podem ser efetuadas em qualquer periodo do ano, sendo o Encarregado de
Educacdo da crianga informado, durante o més de abril, dos prazos e dos documentos a
entregar nos servicos administrativos.
2. Em abril, os pais/encarregados de educacgdo das criancas que ja frequentam a Creche do
CSAIl serdo consultados sobre a permanéncia (ou ndo) dos seus educandos no ano letivo
seguinte. Caso nao seja renovada a inscricao até a data indicada, ndo se garante a vaga

para o ano seguinte.
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3. O CSAIl reserva-se o direito de ndo renovar a inscricdo a criangas que ndo tenham
cumprido o regulamento, bem como o ndo pagamento atempado das mensalidades;

4. Passado o prazo comunicado para a realiza¢do da renovacdo da inscrigdo, a vaga é
colocada a disposicdo de outras criangas;

5. A renovacdo sé fica completa com a entrega de todos os elementos, conforme a norma
XIll;

6. Ordinariamente a seleg¢do das criangas € realizada durante o més de junho.

7. Anualmente é assinado um contrato de prestagdo de servigos entre o CSAl e os Pais/
Encarregados de Educacdo de cada crianca, com a atualizacdo da mensalidade e dos

servigos contratados.

Norma XV - Acolhimento de novas criangas

1. Na data de inicio da prestagdo de servigos terd inicio o Programa de Acolhimento Inicial
(PAI), que é elaborado pelo (a) Educador(a) de Inféncia;

2. O PAI este sera acordado com a familia na entrevista de admissdo, devendo cumprir um
periodo de adaptacdo de cerca de trinta dias, da crianc¢a a Instituicdo, aos colaboradores,
ao grupo de pares e ao espaco. Sera efetuada uma avalia¢do do Programa de Acolhimento
Inicial no final desse mesmo periodo;

3.  Se durante o Programa de Acolhimento Inicial se verificar que o cliente ndo se integra ou
adapta ao funcionamento da Resposta Social, proceder-se-a a identificacdo dos
indicadores que conduzem a sua inadaptacdo e a definicdo e implementagdo de
estratégias para estes serem superados. Se apds estas medidas, a inadaptagdo persistir, é
dada a possibilidade ao Encarregado de Educagdo de rescindir o Contrato de Prestacdo de
Servigos;

4.  No primeiro dia na Creche do CSAIl, a equipa técnica é responsavel pelo acolhimento da
crianga e respetiva familia, facultando informacdes sobre os procedimentos relativamente
ao acolhimento diario;

5. Durante o processo de integracdo sdo fornecidas informacées sobre a evolugdo do cliente.

Norma XVI - Lista de espera
1. A lista de Espera é atualizada semestralmente pelos servigos administrativos. No caso de
desisténcia arquiva-se o processo na drea administrativa por um periodo minimo de 1 ano
e atualiza-se a lista novamente;

2. Osservigos administrativos informam por escrito o candidato, sempre que haja vaga;
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3. Quando existam alteracdes nas condicdes em que foi incluido na lista de espera, por
inexisténcia de vaga, efetua-se uma nova avaliacdo dos requisitos;
4. Se existir vaga, os responsdveis pela gestdo da lista de espera procedem a avaliacdo dos

candidatos, sendo selecionado o que tiver maior pontuagdo.

Norma XVII - Processo Individual da Crianga
1. Apos a admissdo da crianga € atribuido um numero de cliente, intransmissivel, que
corresponde ao numero do seu Processo Individual;
2. O Processo Individual esta dividido em dois processos:

a. O Processo Administrativo Individual, onde se encontram registadas todas as
informacgdes referentes ao processo de admissdo e que é da responsabilidade da
Diretora Técnica, sendo composto por:

®*  Ficha de Candidatura;
= Critérios de admissdo aplicados;
=  Exemplar de Contrato de Prestacio de Servicos;
*  Declaragdo sobre o conhecimento e aceitacdo do regulamento interno;
= Declaracdo sobre o conhecimento do tratamento dos dados pessoais;
* |dentificagdo do cliente/significativos;
Crianga:
o Numero de Cartdo de Cidad3do ou Boletim de Nascimento e Comprovativo
de NISS; NIF e N° Sistema Nacional de Saude (cartdo de utente)
o Boletim de Vacinas (obrigatdrio) e Atestado Médico (caso se aplique)
o Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de

cuidados especiais (caso se aplique)

Encarregados de Educagdo:

o Numero de Cartdo de Cidadao ou Bl + Cartdo de Contribuinte + Cartdo de
Beneficiario (NISS);

o Documentos de célculo de mensalidade (IRS ultimo ano Pais ou membros
do agregado familiar: Nota liquidataria: 3 Gltimos Recibos de vencimento
dos Pais ou de quem faga parte do agregado familiar; Comprovativo de
renda de casa ou empréstimo bancario com valor pago mensalmente;
Comprovativos de despesas dos Ultimos 3 meses com transportes ptblicos
e/ou doenca crénica comprovada)

o Folha de calculo da comparticipagao familiar
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www.csarcoiris.pt e-mail: geral@csarcoirs.pt
16




Centro Social Arco Iris / f’"‘l

3.

Documento de Inscricdo nas atividades extra
Exemplar da Apdlice de Seguro Escolar;
Autorizacdo para fotografias, caso exista;
Autorizactes para visitas de estudo, caso existam;
Cartas de atraso no pagamento da comparticipagdo familiar com comprovativo de
envio
Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situa¢des andmalas e
outros considerados necessarios;
Documento judicial com regulacdo das responsabilidades parentais;
Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo de contrato de prestacdo de
Servicos;
Outros documentos, sempre que tal se justifique.
Processo Pedagdgico Individual, onde se encontram registadas todas as informacdes
referentes ao processo de avaliacdo e de monitorizacdo da crianga, registos de
ocorréncias e os contatos dos familiares proximos da crianca, é da responsabilidade da
Educadora de Infancia, sendo composto por:
Ficha de admissao;
Ficha de Avaliagdo Diagnostica;
Programa de Acolhimento Inicial e o seu relatorio;
Plano de Desenvolvimento Individual da Crianca e Avaliagao;
Avaliacbes periddicas do desenvolvimento da crianga;
Termos de responsabilidade relativamente a salde e a medicagdo, sempre que tal
se justifique;
Registo de ocorréncias, sempre que tal se justifique;
Declaragdo que identifique as pessoas autorizadas a ir buscar a crianga, com
indicacdo expressa de cada numero de Bl ou CC;
Autorizacdo para captacdo e divulgacdo de imagens;
Outras informacgdes relevantes para o desenvolvimento da crianca.
Toda a informacdo constante no Processo Individual do Cliente é confidencial, de
acordo com a Lei de Protecio de Dados Pessoais (Decreto-Lei n? 67/98 de 26 de
outubro) e 0 acesso ao mesmo é de carater reservado;
O Encarregado de Educacdo do Cliente tem acesso ao processo individual da crianga,

se assim o desejar;
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serdo guardados em arquivo durante um periodo de 5 anos apods a cessagao da

prestacdo do servico, findo o qual sera eliminado.

Norma XVIII - Seguro escolar

1. A cobertura do seguro de acidentes pessoais abrange todos os clientes que '
frequentam a Resposta Social durante as atividades desenvolvidas tanto nas /A/
instalagdes do CSAI como no exterior das mesmas;

2. 0 pagamento do referido seguro é da responsabilidade da Instituigdo, estando incluido
no valor da inscri¢do para os clientes ndo abrangidos na Portaria n? 198/2022, de 27
de Julho.

3. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que os clientes possam utilizar ou

trazer, como por exemplo: dculos, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.
Capitulo IV —Mensalidades

Norma XIX —-Mensalidades/ Comparticipagdo Familiar

1. A mensalidade/Comparticipagdo familiar é determinada, regra geral, antes do inicio de
cada ano letivo, com base no anexo da Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de Julho. Devendo
ser revista, a qualquer momento, se existir alteragdo de rendimentos e/ou de elementos do
agregado familiar.

2. Considera-se Comparticipagdo Familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada
Resposta Social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar (ver tabela no
ponto 5, da Norma XXI|);

3. Entende-se por Agregado Familiar, para além do cliente, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto a mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisdo judicial ou

administrativa;

Telefone: 234691577 Rua do Viso, n°260 — Paradela, 3750-405 Espinhel Unido de Freguesias de Recardaes e Espinhel
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e) Adotados e tutelados por qualquer um dos elementos de agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer um
dos elementos.

Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do

agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitagdo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

Considera-se gue a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se

verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum

dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagao de

trabalho que revista carater temporario.

4. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

4.1,

4.2.

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes (pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e pensdes de alimentos);

d) De prestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo ate
ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

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

Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado €

considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no

Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias, de produtos e de servigos

prestados;

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo

do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou

colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
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cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aguela
cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;

4.2.1. Sempre que desses imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

4.2.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

4.3. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52 do
Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto
seguinte;

4.3.1. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5%
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do agregado familiar
sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

4.4. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5. Consideram-se como despesas mensais fixas do agregado familiar, deduzidas no
rendimento mensal iliquido, as seguintes, desde que devidamente comprovadas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e

permanente;

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

residéncia;

d) Despesas com saude e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.
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5.1.Ao somatodrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto anterior, podem as
Instituicdes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma &

inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. Para os clientes abrangidos pela gratuitidade prevista na Portaria n2198/2022, de 27 de
Julho, apenas as atividades extra projeto pedagogico de caracter facultativo que as
instituices pretendam desenvolver nos quais os pais ou representantes legais inscrevam
as criangas, bem como a aquisicdo de uniformes escolares estdo excluidos da medida da

gratuitidade.

Norma XX - Processo de cdlculo da Mensalidade/Comparticipagdo Familiar

1. De acordo com a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de Julho, o rendimento per capita mensal
do agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
n
Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal;
RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

2. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado familiar;

2.1. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Instituicdo convencionar
um montante de Comparticipa¢do familiar até ao limite da Comparticipagdo familiar
maxima;

2.2. Afalta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 2, no prazo concedido para
o efeito, determina a fixacdo da Comparticipagdo familiar maxima.

3. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos

respetivas documentos comprovativos;
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4. Para determinagdo da Comparticipagdo Familiar pela utilizacgdo dos equipamentos e
servicos da Resposta Social Creche, o agregado familiar, de acordo com o rendimento per

capita mensal apurado, é posicionado num dos seguintes escalGes indexados a RMMG:

62
Escales 12 Escaldo 22 Escaldo 32 Escaldo | 49 Escaldo 59 Escaldo
Escaldo
>30% < >50% < >70% > 100% <
RMMG < 30% >150%
50% 70% <100% 150%

5. O valor da Comparticipagdo Familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela

Instituicdo da seguinte forma:

Escaltes de

19 Escaldo | 22 Escaldo | 32 Escaldo | 42 Escaldo | 5° Escaldo | 62 Escaldo
Rendimento :

Percentagem a

aplicar sobre o 15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%
rendimento per

capita

6. Tratando-se de uma resposta social a iniciar atividade, o célculo do custo real do cliente
tem em conta as despesas do orcamento e numero de clientes previstos para o ano
correspondente. A Comparticipagdo Familiar maxima, calculada nos termos das presentes
normas, ndo pode exceder o custo médio real do cliente verificado na Resposta Social, no
ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposigdes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicbes e o
Ministério responsavel por esta area;

7. Considera-se custo mensal real do cliente aquele que é calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da Resposta
Social, atualizado de acordo com o indice de inflagio e do numero de clientes que
frequentaram a Resposta Social nesse ano. Em caso de inicio de atividade, o calculo do
custo mensal real do utente tem em conta as despesas orcamentadas e o nimero de
utentes previstos para o ano correspondente.

8. Haverd lugar a uma reducdo de 10% na Comparticipacdo Familiar mensal, quando se
verifique a frequéncia na mesma resposta social por mais de um elemento do mesmo

agregado familiar.
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9. Havera lugar a uma reducdo de 10% na Comparticipagdo Familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10.E garantida a gratuitidade de frequéncia de creche a todas as criangas cujo agregado
familiar pertenca ao 1.2 e 2.2 escaldo de rendimentos, conforme prevista na Portaria n?
199/2021, de 21 de Setembro, bem com a todas as criangas nascidas a partir de 01 de

P( Setembro de 2021 conforme prevista na Portaria n2 198/2022, de 27 de Julho, decorrendo

. uma comparticipacdo financeira no @mbito dos acordos de cooperacdo, equivalente ao

valor da comparticipagdo familiar cobrada as familias.

Norma XXI - Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da Mensalidade/Comparticipagdo Familiar é efetuado até ao dia 8 do més a
que respeita, junto dos servicos administrativos da instituicdo usando o terminal
multibanco ou através de transferéncia bancaria;

2. Os Pais/ Encarregados de Educacdo das criangas que optem por pagar anualmente a
mensalidade terdo um desconto de 5% sobre o valor total das mensalidades.

3. Sempre que se verifique a frequéncia na mesma resposta social por mais de um elemento
do mesmo agregado familiar, haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagao
mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado familiar.

4. Em caso de faltas ou irregularidade de frequéncia, as prestagfes devidas ao CSAl nesse
més, ndo sofrem alteracdo, exceto em periodos de auséncia devidamente justificados.
Neste caso, e se o periodo de auséncia se prolongar por mais de 15 dias consecutivos,
havera lugar a 10% de desconto na mensalidade do més seguinte, desde que
devidamente justificada.

5. Pela retribuicdo dos servicos prestados pela Instituicdo os/as clientes e/ou pessoa
proxima estdo obrigados ao pagamento de 12 mensalidades por ano, de setembro a
agosto.

6. Sempre que se verifiqguem atrasos no pagamento da mensalidade, a Dire¢do CSAI, podera
intervir.

7. Os clientes ndo abrangidos pela medida da gratuitidade prevista na Portaria n? 198/2022,
de 27 de Julho, obriga-se ainda ao pagamento da Inscricdo para cada ano letivo, de

acordo com o precario da instituicdo.
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Norma XXII - Interrupgdo da Prestacdo de Servigos por Iniciativa dos Pais/ Encarregados de
Educacao
1. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituigdo poderd vir a

suspender a frequéncia do CSAI pela crianca até a regularizagdo das mensalidades (apos

ser realizada a analise individual da situagdo e visto todas as possibilidades de resolu¢ao
da questdo).

2. Perante auséncias de pagamento de duas ou mais mensalidades, sem motivo justificativo,
podera ser objeto de cancelamento imediato dos servigos prestados.

3. Em situacdo de desisténcia sem aviso prévio de 30 dias, devera ser pago o valor
correspondente a uma mensalidade.

4. A interrupcdo da prestagdo dos servicos & admitida em situacdes de doenga e férias da
crianga. O prazo dessa interrupgdo deve ser dado a conhecer a Educadora de Infancia e

aos Servigos Administrativos.

Norma XXIIl - Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto Nao Imputdvel ao Prestador
1. E admitida a cessacdo da prestacdo de servico por iniciativa dos Pais/ Encarregados de
Educacdo, desde que comunicados com uma antecedéncia minima de 30 dias.
2. Excetua-se ao nUmero anterior casos de for¢ca maior, cabendo a Direcdo da Instituicdo

essa decisao.
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Capitulo V - Instalagdes e regras de funcionamento

Norma XXIV - Instalagdes

1. A Creche do CSAI tem capacidade para acolher 46 criangas até aos 36 meses de idade,

dispondo das seguintes instalacGes:
) e  Bercario (com sala parque e sala de bercgos)
*  Sala de amamentagdo
e  Duassalas de creche
e Sala deisolamento
e  Rececdo
e Secretaria / Atendimento de Pais/ Encarregados de Educagao
e Sala de Reunides -
e  Gabinete de Direcdo Técnica
e |Instalag@es sanitarias para criangas e adultos
e Cozinha, despensa e compartimento de lixos
e  Refeitdrio
e  Espacos de recreio exteriores
2. Todos os equipamentos estdo apetrechados com mobilidrio adequado e material didatico
de acordo a idade das criangas;
3. Sendo a Rececdo, a Secretaria, o Gabinete de Diregdo Técnica, a Cozinha, bem como os

espacos exteriores, comuns a Resposta Social de Centro de Dia.

Norma XXV - Horarios

1. A Resposta Social de Creche funciona todos os dias Uteis, das 7h30 as 19h00;

2. O periodo de permanéncia da crianga na Resposta Social de Creche deve coincidir com o
horéario de trabalho de um dos pais, uma vez que é de extrema importancia para o seu
desenvolvimento global e afetivo, a permanéncia no seio da familia, sendo definido no
contrato de prestacdo de servigos individualmente celebrado.

3. A Secretaria funciona todos os dias Uteis, das Sh00 as 18h00;

4. A partir das 19h ndo sera permitida a permanéncia de qualquer crianga nas instalagdes do
CSAI.

5. Ap0ds o horario de encerramento da creche (19h) serdo cobrados 5 euros de multa, e por
cada 5 minutos depois sdo somados 0,50 céntimos. A multa so serd anulada se os pais

apresentarem por escrito uma justificacdo valida.
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a) Nos casos de reincidéncia de atrasos superior a 3 vezes sera aplicado uma multa de

10 euros.

Norma XXVI - Calendario letivo

1. No inicio do ano letivo, em setembro, sera apresentado aos Encarregados de Educacdo, um

calendario com os dias de atividades e celebracGes, planeadas para o ano letivo em curso.

2. O CSAl encontra-se aberto de segunda a sexta-feira, exceto nas seguintes datas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Aos sabados e domingos;

Em todos os feriados nacionais;

No feriado municipal;

Nos dias 24 de dezembro e 31 de dezembro;

Na 32 F de Carnaval e Segunda-Feira de Pdscoa;

Sempre que recomendado pelos Servigos de Saude, no caso de surtos de doencas
infetocontagiosas ou por motivo de infestacdo das instalacdes devido a fatores
externos ao funcionamento da instituicao;

Quando por razdo de forga maior e do superior interesse dos clientes e das familias for
deliberado pela Direcdo, apos aviso prévio aos interessados;

No més de agosto a abertura da creche fica condicionada a:

- Necessidade manifestada pela maioria dos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais;

- Inscricdo prévia por um impresso proprio, até 20 de mar¢o, acompanhado de
declaragdo da entidade patronal em como os dois progenitores se encontram a
trabalhar neste periodo e indicagao do seu periodo de ferias correspondente aos 22

dias, para que as criangas usufruam de férias em familia;

Norma XXVII- Entrada e Saida das criancas

1. O acolhimento didrio das criancas é feito entre as 7h30 e as 9h30m, pela equipa

educativa. Nas salas de 1 e 2 anos, a partir das 9h tém inicio as atividades e & muito

importante que estejam todos. Qualquer interrupgdo, além de prejudicar o desenrolar da

atividade, pode p6r em causa a tranquilidade das criangas.

a.

Em caso de situagdes de hordrios de trabalho diferenciados dos Encarregados de

Educacdo, este hordrio podera ser alterado.

2. Reserva-se desde ja o direito de recusar a rece¢do de criangas que apresentem sintomas

evidentes de doenga e/ou de outros comportamentos, que ponham em causa o bem-

estar e a salide dos outros clientes e dos colaboradores da Instituicdo;
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3. O horéario recomendado de saida das criancas é a partir das 16h, hora a que terminam as
atividades orientadas pelas Educadoras. Contudo, as criancas poderdo sair até as 19h,

periodo durante o qual continuardo apoiadas por elementos da equipa educativa.

4. No caso de serem outras pessoas a recolher as criancas, os seus nomes terdo de constar,
obrigatoriamente, na ficha de autorizacfes existente para o efeito, bem como a fotocdpia
de documento com fotografia e no proprio dia os Pais/ Encarregados de Educagdo devem
informar a Educadora.

5. Em caso algum sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos;

6. Sempre que uma crianga tiver que chegar mais tarde ou tiver de sair antes do horario
habitual, os Pais/Encarregados de Educagdo devem comunicar o facto a respetiva

Educadora de Infancia e entregar a respetiva justificagdo.

Norma XXVIII - Alimentacdo

1. As ementas, elaboradas por Nutricionista tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento das criangas, serdo afixadas, semanalmente, na
Instituicdo, em local proprio, estando também disponiveis no site do CSAI;

2. A Creche do Centro Social Arco Iris fornecera o almogo (entre as 11h00 e as 12h00) e o
lanche (entre as 15h00 e as 16h00), bem como o reforgo da manhd e da tarde (caso se
entenda necessario de acordo com o horério de entrada e saida da crianca);

3. Excetuando qualquer situacdo pontual, as dietas especiais s0 poderdo ser fornecidas
mediante prescricdo médica;

4. Deverdo ser tidas em conta as situa¢des devidamente justificadas de alergia a qualquer
produto alimentar, mediante a apresentacao de declaragao médica;

5. Nos casos em que a crianga consuma produtos diferentes dos gque normalmente sdo
adquiridos pela Instituicdo, ao Encarregado de Educagdo cabe a responsabilidade de
fornecer os referidos produtos. Estes terdo de vir devidamente acondicionados e
identificados, sendo feito o controlo no ato da recegao;

6. De modo a cumprir com a legislacdo em vigor ao Nivel da Seguranca e Higiene Alimentar,
e tambeém para garantir a seguranca e saude das criangas ndo é permitido trazer de casa
produtos alimentares, salvo excegdes a acordar com a Educadora da Sala e sob o
conhecimento da Diregdo Técnica;

7. Para as criancas do bergario, o leite em po é fornecido pelos pais ou por que exerca as
responsabilidades parentais das criangas. As papas sdo fornecidas pela instituicdo salvo se
os pais preferirem uma papa especifica, sendo que nestes casos € da sua responsabilidade

a disponibilizagao das mesmas;
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8. 0O local de amamentagdo sera em local reservado e proprio para esse fim. A amamentacio
ao peito sera dada de acordo com a disponibilidade da mae, que podera entrar na

Instituicdo a hora que lhe for mais conveniente.

Norma XXIX - Vestuario v

1. Todas as criancas devem ter na Creche uma mochila com duas mudas de roupa
completas, adequadas a estacdo do ano, e sacos para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianca.

2. As criangas deverao trazer os seus produtos de higiene pessoal (nomeadamente:
toalhitas, fraldas, creme de muda fraldas e soro em unidoses (caso necessario)), bem
COMO 0s seus pertencer pessoais, tais como, chupeta e caixa, fralda(caso se aplique).

3. Todo o vestuario e pertences individuais devem estar devidamente identificados.

4. Estes objetos serao guardados em local proprio e devidamente identificado, com o nome
da crianca.

5. As roupas da cama sdo fornecidas pelas familias, a exce¢do da forra do catre/berco. No
inverno uma manta e no verdo um lencol, sendo que a instituicio assegura a sua
higienizacdo.

6. O Centro Social Arco Iris ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de objetos de ouro,

prata, dinheiro ou brinquedos que as criangas transportem de suas casas.

Norma XXX - Doencas e Acidentes

1. De modo a garantir o bem-estar e a salide em geral, e numa perspetiva preventiva,
qualquer crianga que apresente sintomas de febre a partir de 37.52C , diarreia, vomitos,
dores de barriga, manchas na pele ou parasitas, ndo devera frequentar a Creche até
indicagdo médica, total desaparecimento dos sintomas ou desinfestacdo (em caso de
piolhos, pulgas).

2. A Educadora de Infancia ou Ajudante de Ag¢do Educativa que, ao receber a crianga,
verificar sintomas de doenga, ndo permitird que esta fique no CSAIl e a familia sera
aconselhada e leva-la ao médico, sé podendo voltar a frequentar a Creche mediante a
apresentacao de declaragdo meédica ou se ja ndo apresentar 0s mesmos sintomas. Se
durante dois dias forem registados dois episodios seguidos de febre, a crianga s6 podera
voltar a frequentar o CSAI passadas 24h sem febre e sem administra¢do de medicagao.

3. Em caso de qualquer sintoma de doenga se verificar durante a permanéncia da crianca na
Instituicdo, cabe a Educadora responsdvel da sala contatar de imediato o Encarregado de

Educagao, para que a crianga seja assistida o mais rapidamente possivel;

Telefone: 234691577 Rua do Viso, n°260 — Paradela, 3750-405 Espinhel Unido de Freguesias de Recardaes e Espinhel
www.csarcoins.pt e-mail: geral@csarcoiris.pt
28



Centro Social Arco Iris

4. Em situacBes graves e de grande urgéncia, os pais/encarregados de educacdo serdo
contactados para virem buscar a crianga com a maxima brevidade. Em caso de grande

necessidade, a equipa técnica acionard os meios de socorro, (sendo simultaneamente

contactados os pais/ encarregado de educacdo), sendo a crianga acompanhada por uma
das figuras de referéncia (educadora ou auxiliar) até que seja possivel a presenca de um
dos pais.

5. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro de Acidentes Pessoais.

6. Se forem os Pais/Encarregados de Educacdo a levar a crianca ao Hospital deverdo
entregar depois no CSAI a declaracdo de assisténcia nos Servigos Administrativos, que
comunicardao a Companhia Seguradora.

7. Em caso de doenca infetocontagiosa, a crianga sé podera regressar a Instituicdo mediante
a apresentacdo de declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio;

8. Na eventualidade do médico de familia se recusar a passar a declaracdo meédica, o
encarregado de educagdo deve informar esse fato por escrito e entregar nos servigos
administrativos;

9. A vigildncia meédica das criancas é da responsabilidade das familias. Em caso de surto
epidémico, como medida profildtica, devera ser pedida a colaboracdo do Centro de Satde
de Agueda.

10. A medicacdo sujeita a receita médica que tenha de ser administrada a crianca em horario
de permanéncia na Instituicdo, devera ser acompanhada de:

a) Prescricdo/declaragdo médica, onde conste o nome do medicamento e posologia;

8. Se ndo estiverem reunidas as questdes anteriores, ndo se aceita administrar a medicacdo,

pelo que terd de assumir o Encarregado de Educagdo a administracdo da medicagdo e

responsabilizar-se por eventuais efeitos secundarios advindos da toma.

Norma XXXI - Atendimento aos Pais/Encarregados de Educagdo

1. A comunicacdo com os pais € feita didria e presencialmente pelos elementos da equipa
pedagogica sendo comunicadas informacdes de relevo para o bem-estar da crianga. A
educadora utiliza a plataforma ChildDiary ou o e-mail para comunicar aos pais atividades
e aquisigdes feitas pela crianga no periodo de frequéncia da Creche.

2. A Educadora esta disponivel para o atendimento aos Pais/Encarregados de Educagdo da
Resposta Social Creche, de acordo com o horario estipulado no inicio de cada ano letivo,
mediante marcacgdo prévia;

3. Em situagdes excecionais, a Educadora responsavel poderd agendar outro horario para o

atendimento, de acordo com as necessidades dos Pais/Encarregado de Educacao.
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Norma XXXII - Avaliagao das criangas
A avaliacdo constitui um elemento essencial do processo educativo. Para tal deve ser
integral, equilibrada, continua, esclarecedora e adequada a idade da crianga, de forma a

proporcionar aos Pais/ Encarregados de Educag¢do o conhecimento da evolugdo verificada

no desenvolvimento das capacidades da crianca.
A avaliacdo do desenvolvimento da Crianca € da competéncia da Educadora e serd

comunicada aos Pais/ Encarregados de Educagdo semestralmente em reunido.

Norma XXXIII - Promogao e Protegdo das criangas

Tendo a Resposta Social de Creche do CSAI como grande objetivo a promogado e protecao das

criangas, norteia a sua atuagdo segundo os seguintes objetivos:

1.
2.

Potenciar os fatores de protecao que podem beneficiar todas as criancas e suas familias.
Identificar precocemente as criangas que se encontram em situacdo de risco e intervindo
dentro das suas competéncias, evitando assim que essas situagdes se agravem e se
tornem de perigo.

Referenciar a crianca e/ou a familia, com o seu conhecimento informado, as Entidades
com competéncia em Matéria de Infancia e Juventude em funcdo das suas necessidades,
nomeadamente de salide, acao social e outras.

Intervencdo nas situagdes de maus-tratos e outras situacdes de perigo e eventual

sinalizagdo a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens, policia e/ou Ministério Publico.

Capitulo VI - Direitos e Deveres

Norma XXXIV - Direitos dos Pais/Encarregados de Educagdo
Ser tratado com equidade e reconhecimento da sua dignidade, independentemente da
raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢do social;
Ser tratado com cortesia, cordialidade e educagao;
Conhecer o Projeto Educativo da Creche do CSAI e exigir a sua aplicagdo nos projetos e
atividades planeadas e executadas;
Conhecer o Regulamento Interno e exigir o seu cumprimento;
Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis para a respetiva Resposta Social,
atividades e espacgos de recreio;
Participar nas atividades promovidas pela Creche;

Receber esclarecimentos relativos aos objetivos pedagagicos;
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10.

1:1.

12,

10.

11.

Manter relagdo com a Equipa Educativa, de modo a favorecer conjuntamente a formagao
integral das criancas, de acordo com aquilo que se estabelece no presente Regulamento.
Ter acesso a ementa semanal;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

A garantia que os seus dados pessoais sejam tratados com sigilo e confidencialidade e em
obediéncia as obrigagdes decorrentes do RGPD, tendo o respeito pela sua privacidade e
preservacao de identidade;

Requerer reunides com os responsaveis, sempre que se justificar, presencial ou através de

plataformas online;

Norma XXXV - Deveres dos Pais/Encarregados de Educagado
Conhecer e contribuir para o cumprimento do Projeto Educativo e das normas contidas no
presente Regulamento;
Garantir o cumprimento da assiduidade e pontualidade por parte da crianca;
Acompanhar o processo de ensino aprendizagem da crianc¢a, informando-se, sendo
informado e informando sobre todas as matérias relevantes no processo educativo das
criancas e mantendo uma relagdo de parceria com os Educadores.
Prestar toda a informacdo com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude do cliente;
Informar a Educadora de Infincia responsavel de sala, solicitando reserva de divulgacao
se assim o entender, de todas as informacdes sobre as condigdes de saude e
caracteristicas de comportamento do cliente que possam envolver riscos para 0 mesmo
ou para terceiros;
Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes a crianca, no
sentido da sua melhor integragdo e adaptagdo a Instituigao;
Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores da Instituicdo e seus dirigentes;
Apresentar sugestdes que visem o melhor funcionamento do Centro Social Arco Iris e/ou
resposta onde a crianca se encontra;
Vir buscar a crianca sempre que a mesma apresente sintomas de doenga, logo que
contatado pela Instituicao;
Pagar, pontualmente, até dia 8 de cada més, a comparticipacdo familiar ou qualquer
despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;
Informar de todas as alteracdes a nivel de documentagdo e informagdo do agregado

familiar, mantendo atualizados todos os dados de contacto.
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Norma XXXVI - Direitos das Criancas

1.  Usufruir de uma Educacao e ambiente que assegurem o seu pleno desenvolvimento, de

acordo com o Projeto Educativo da Creche do CSAL.

2. Ser educada num espirito de compreensdo e tolerdncia e participar em todas as

atividades propostas.
3. Utilizar todos os espacos que |hes estdo destinados, bem como todo o material adequado fA/
e sempre apresentado nas devidas condicdes de higiene e seguranca.
Beneficiar de apoios especificos adequados as suas necessidades individuais.
Ser respeitada na sua integridade e dignidade pessoais.

Ser avaliada de acordo com critérios e objetivos definidos.

e

Ver salvaguardada a sua seguranga e ser assistida, de forma pronta e adequada, em caso
de acidente ou doenga subita;
8. Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagbes constantes do seu

processo individual.

Norma XXXVII - Direitos dos Colaboradores

1. Encontrar na sua atividade um ambiente em que se possam realizar, sentir apoiados e
confiantes;

2. Ter acesso a formacdo e informagdo de acordo com a atividade profissional de cada
colaborador;

3. Ter privacidade;

4. Apresentar sugestdes ou propostas, que possam contribuir para a melhoria dos servigos
prestados;

5. Ter seguro de risco de doengas profissionais;

6. Usufruir da remuneragdo, correspondente a sua qualificagdo profissional e observado o

Contrato Coletivo de Trabalho vigente.

Norma XXXVIll - Deveres dos Colaboradores
1.  Cumprir com rigor as tarefas que |he forem atribuidas, procurando contribuir para a
concretizacdo do Projeto Educativo da Resposta Social Creche do CSAI;
2. Garantir a qualidade do servico proporcionando um equilibrado desenvolvimento global
da criancga.
3. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar as suas tarefas com zelo
e diligéncia;

4. Colaborar ativamente na construcdao de uma auténtica Comunidade Educativa.
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5. Cooperar nas atividades realizadas pela institui¢do;
6. Desenvolver a sua atividade com responsabilidade e ética profissional, contribuindo para

a realizacdo do trabalho em equipa, para uma prestagdo de servicos com qualidade e para

o bom nome da instituicao;

7. Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndo divulgando informacdes que violem a
privacidade daquela ou dos seus Clientes;

8. Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais das criangas e familias e demais
membros da Comunidade Educativa, promovendo a integragdo e a colaboracdo.

9. Estar disponiveis para dialogar com os Encarregados de Educagdo, quando estes o
solicitem ou quando tal se revele necessario.

10. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho, que lhe

estejam confiados pela entidade.

Norma XXXIX - Direitos do Centro Social Arco-iris

1. Sertratada, na pessoa dos Dirigentes e Colaboradores, com respeito e dignidade;

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no contrato assinado por ambas as partes, de
forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

3.  \Ver respeitado o seu patrimonio;

4, Suspender ou cancelar os servicos prestados, sempre que os Clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento;

5. Ainterrupgdo da atividade da resposta, sempre que seja deliberado pela Diregao, sendo o

responsdvel/Encarregado de Educagdo avisado com devida antecedéncia;

Norma XL- Deveres do Centro Social Arco-iris

1. Cumprir o estipulado no Contrato de Prestagdo de Servigos, bem como as normas do
presente Regulamento Interno;

2. Garantir a2 qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do Cliente;

3. Proporcionar o acompanhamento adequado a cada Cliente;

4. Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessarios para o servico;

5. Proceder a admissdo dos Clientes de acordo com os critérios definidos neste
Regulamento;

6. Assegurar que a Propriedade do Cliente seja preservada durante a prestagdo do servigo.
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Norma XLI - Contrato de Prestacao de Servigos
1- Nos termos da legislag&o em vigor, entre o seu Responsavel Legal e o Centro Social Arco-
iris deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos em duplicado,
sendo um exemplar entregue ao primeiro e o outro arquivado no processo da crianga.
2- O Contrato de Prestagdo de Servigos vigora pelo periodo de um ano letivo, renovando-se
por igual periodo caso se mantenham as condigbes contratuais.
3- E garantida a confidencialidade dos dados recebidos e a sua utilizagc&o apenas destinada ao

fim a que se destina.

Norma XLII - Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado na Secretaria sempre que desejado.
Qualquer reclamacdo podera ser também apresentada por via eletrénica em

www.livroreclamacoes.pt.

Norma XLIlI- Prote¢do de Dados
De acordo com a legislagdo em vigor e o Regulamento Geral de Protecdo de Dados, o Centro
Social Arco Iris, na qualidade de Responsdvel pelo Tratamento, informa os Pais e/ou
Encarregados de Educacdo na qualidade de Titular de Dados Pessoais e de responsavel legal
pelo Titular de dados pessoais menor de idade que:

a) Tratara os dados pessoais recolhidos ao longo da relagdo de prestacdo de servicos com
a finalidade de execugdo do contrato de prestagdo de servicos que se celebra.

b) Garante a estrita confidencialidade no tratamento dos dados pessoais, estando
empenhada em manter os seus dados seguros e que para tal emprega medidas de
seguranga apropriadas para assegurar que a protec¢do dos seus dados pessoais e
impedir 0 acesso a pessoas ndo autorizadas.

c) Conservara os dados pessoais pelo periodo de tempo de execugdo do contrato e ainda
pelo periodo necessario ao cumprimento das suas obrigacdes legais.

d) Os Pais e/ou Encarregados de Educacdo na qualidade de Titular de Dados Pessoais e de
Responsavel Legal pelo Titular de Dados Pessoais menor de idade tem o direito de
solicitar o acesso aos dados pessoais, a sua retificacdo ou apagamento, assim como de
solicitar a limitagdo, portabilidade ou de se opor ao seu tratamento se tal for

legalmente possivel.

Telefone: 234691577 Rua do Viso, n°260 — Paradela, 3750-405 Espinhel Unizo de Freguesias de Recardaes e Espinhel
www.csarcoiris.pt e-mail: geral@csarcoiris.pt
34



'

Centro Social Arco Iris

\“\4

e) Os Pais e/ou Encarregados de Educacio na qualidade de Titular de Dados Pessoais e de
' \) Responsavel Legal pelo Titular de Dados Pessoais menor de idade pode, se legalmente
possivel, retirar o consentimento dado, sem que tal afete o tratamento de dados feito

. anteriormente ao abrigo do consentimento dado.

k( f) O exercicio dos direitos elencados poderad ser feito por e-mail para geral@csarcoiris.pt
ou por escrito para a morada da Instituigdo.

g) Os Pais e/ou Encarregados de Educagdo na qualidade de Titular de Dados Pessoais e de
Responsavel Legal pelo Titular de Dados Pessoais menor de idade, caso considere que
os dados pessoais ndo sdo devidamente tratados ou gue os seus Direitos sdo
respeitados, podera apresentar uma reclamagdo/queixa a Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados ou a outra Autoridade de Controlo, obtendo para o efeito, junto da
secretaria os respectivos contatos.

h) Para o esclarecimento de qualquer questdo relacionada com a protecdo de dados
pessoais, 0s pais ou encarregados de educacdo na qualidade de Titular de Dados
Pessoais e de Responsavel Legal pelo Titular de Dados Pessoais menor de idade,

deverdo contatar o Centro Social Arco Iris.

Norma XLIV- Competéncia para a resolugdo de litigios

1- Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n.2 144/2015, de 8 de
setembro, o consumidor pode recorrer a entidade de resolugdo alternativa de litigios de
consumo competente:

a) Sem prejuizo do disposto na legislagdo, nos estatutos e nos regulamentos a que as
entidades de resolugdo alternativa de litigios de consumo se encontram vinculadas, considera-
se competente para resolugdo do litigio de consumo, a entidade de resolugdo alternativa de
litigios de consumo do local da celebragdo do contrato de compra e venda do bem ou da
prestacdo de servicos ou em alternativa a entidade de resolucdo alternativa de competéncia
especializada, caso exista para o setor em questao.

b) Caso ndo exista entidade de resolugdo alternativa de litigios com competéncia no local da
celebracdo do contrato ou a(s) existente(s) ndo se considere(m) competente(s) em razdo do
valor deste, o consumidor pode recorrer ao Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de
Conflitos de Consumo, sito em Lisboa, com o endereco eletrdnico: cniacc@unl.pt e disponivel
na pagina www.arbitragemdeconsumo.org.

c) Para atualizagdes e mais informagdes, pode consultar o Portal do Consumidor em

www.consumidor.pt.
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2- Para a resolucdo de quaisquer litigios emergentes do presente contrato, as partes
convencionam desde j& como competente o Tribunal Judicial da Comarca de Aveiro — Juizos de

Agueda, com expressa rentincia a qualquer outro.

Capitulo VIl - Disposi¢des Finais

Norma XLV - Integra¢do de Lacunas
Todas as omissdes que se verifiquem no presente Regulamento Interno, serdo objeto de
analise e decisdo por parte da Diregdo, de acordo com os Estatutos da Instituicdo e em

concorddncia com a legislagdo em vigor.

Norma XLVI

Alteracbes ao Regulamento
1- Nos termos da legislacio em vigor, o Centro Social Arco Iris deverd informar os
Responsaveis Legais sobre qualquer alteracdo ao presente regulamento, com antecedéncia
minima de 30 dias em rela¢do a sua entrada em vigor.
2- Das alteragdes ao regulamento interno deverd ser dado conhecimento ao Instituto de
Seguranca e Solidariedade, com a antecedéncia minima de 30 dias em relagdo a sua entrada
em vigor.
Caso seja solicitado, sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou
representante legal ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.
O Regulamento Interno encontra-se afixado, na entrada da instituicdo e disponivel no

endereco eletronico www.csarcoiris.pt/ para consulta.

Norma XLVII - Disposicoes Finais
O presente Regulamento Interno entra em vigor a 26 de outubro de 2023, apds 30 dias da

comunicagdo ao Centro Distrital de Seguram;a jpg_‘_de Avelro

QO Vice-Presidente

QLM//M v R e /‘74

(Anténio Fonseca Marques
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Devolver esta pagina devidamente preenchida e assinada

pai/mae/responsavel parental e encarregado de educagao do (a) menor

da Creche, do Centro Social Arco lIris, declara

que, tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno, ndo tendo qualquer

duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

, de __de20__

Pai/Mae/Responsavel Parental
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Precario

A Resposta Social de Creche do Centro Social Arco-iris disponibiliza para o ano lectivo
2023-2024 as seguintes actividades extracurriculares.

Atividade Faixa Etaria Prego Frequéncia
Musica
Todos 12€ 2x por més
Babyoga Sala1
10€ 2x por més
Sala 2
o

5 3

j'?‘ ;d'_
L my
O presidente \ABde D o
N

Data: 7¢ /ao /2023
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