Regulamento Interno de Funcionamento — Ano Letivo 2020/2021

I.  Objetivos Gerais

A Creche Maria Catita tem por missdo ser uma extensao da familia e proporcionar um desenuvolvimento harmonioso
das criangas nos seus primeiros anos de vida. Nesse sentido, a seguranca, o bem-estar e a felicidade das nossas criangas
sdo absolutamente prioritdarios e os nossos principios orientadores sGo simples e claros:

e  conhecer profundamente cada crianca por forma a adaptarmo-nos as suas necessidades individuais e assim
facilitar a integracao e o desenuolvimento no meio escolar;

e  estimular o desenuolvimento integral da crianga, nomeadamente nas componentes cognitiva, psicomotora,
linguistica e socio-afetiva, atrauvés de um programa pedagdgico abrangente com atividades apropriadas a cada
idade (desde o bercdrio), ajudando as criangas a:

0 adquirir a sua autonomia e independéncia;

desenuoluer o respeito por si e pelos outros;

socializar em grupo, reconhecendo a individualidade de cada um;

desenuoluer a capacidade de expressdo através do didlogo e da criatividade

desenuoluer a curiosidade e o gosto pela compreensdo
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e  colocar a equipa e 0s nossos servicos ao dispor das familias, com a flexibilidade que for possivel, tornando o dia-
a-dia dos pais mais cdmodo;

e  promovuer uma cultura de “porta aberta”, onde os pais tém acesso livre a toda a creche e sGo sempre bem-vindos
independentemente da hora;

e dispor de uma equipa de profissionais qualificados e experientes que privilegia o afeto com as criangas e a
proximidade com os pais;

No desenuoluimento da sua atividade didria a Creche Maria Catita poderd tirar fotografias as criangas frequentadoras
do estabelecimento. Com a assinatura do presente regulamento os pais ddo autorigacdo expressa a Creche Maria Catita
para publicar fotografias dos seus filhos no dmbito de trabalhos e atividades internas a creche.

ll.  Condicdes Gerais de Admissdo

De acordo com a legislagcdo aplicduel e conforme estabelecido na Portaria n° 262/2011, em complemento com as
alteragoes introdugidas pela Portaria n° 411/2012, constituem condigoes gerais de admissdo de criangas na Creche
Maria Catita os seguintes critérios:

e O preenchimento da ficha de inscri¢ao

e  Entrega da documentacdo necessdria ao processo individual da crianga, nomeadamente:

0 Fotocdpia do BI/ Cartdo do Cidaddo
Fotocdpia do cartdo de beneficidrio da InstituicGo pela qual recebe assisténcia médica
Boletim Individual de Satde atualizado (Boletim de Vacinas)
Comprouativo de residéncia (através de fotocdpia de fatura de gds, eletricidade ou dgua)
Duas fotografias tipo passe

Declara¢do médica — aplicduel apenas em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais
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e  Acolaboracao no preenchimento do Processo de Desenuolvimento Individual (PDI)

e Aceita¢do deste Regulamento como parte integrante do Contrato de Prestacdo de Servigos a ser assinado pelos
Pais e pela Creche Maria Catita.
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lll. Lotagdo

A lotagdo da Creche Maria Catita é de 60 (sessenta) criancas, distribuidas da seguinte forma:
e 9 (noue) bebés, em bercdrio, com idades compreendidas entre os 3 (trés) meses e a idade de aquisi¢cdo de marcha

° 21 (vinte e uma) criancas com idades compreendidas entre a idade de aquisi¢cdo de marcha e os 24 (vinte e quatro)
meses, distribuidas por 2 (duas) salas de atividades

e 30 (trinta) criancas com idades compreendidas entre os 24 (vinte e quatro) meses e os 36 (trinta e seis) meses,
distribuidas por 2 (duas) salas de atividades

No caso da lotagdo mdxima da creche estar atingida serd criada uma lista de espera. Sempre que surjam vagas serdo
avisados os Pais de acordo com a ordem pela qual constam na lista de espera.

No inicio de cada ano letivo, no caso de ndo existirem inscri¢oes/renovacdes em ndmero considerado minimo pela
Creche Maria Catita, esta reserua-se no direito de ndo iniciar o funcionamento da(s) sala(s) ou da(s) atividade(s)
extracurricular em causa. Neste caso, os Pais serGo avisados até 48h apds o fim do prago previsto para as inscri¢oes/
renouacdes e serdo reembolsados do pagamento da matricula ou renovagdo da inscrigdo.

IV. Periodo de Funcionamento, Hordrios e Feriados

A Creche Maria Catita funciona doge meses por ano, com hordrio de abertura as 07:30 horas e encerramento as 19:30
horas durante todos os dias da semana, com excecdo dos Sabados, Domingos e dos dias adiante indicados.

Tanto quanto possivel, deverdo os Pais ter em atengdo a seguinte escala de hordrios:
e Das 07:30 horas as 9:30 horas — Rececdo das criangas
e Das 9:30 horas as 11:30 horas — Atividades ludico-pedagégicas
e Das 11:30 horas as 12:30 horas — Almogo
e Das12:30 horas as 15:30 horas — Higiene e sesta
e  Das 15:30 horas as 16:00 horas — Lanche
e Das 16:00 horas as 17:30 horas — Atividades LUdico-pedagdgicas
e  Das 17:30 horas as 19:30 horas - Recolha

No periodo que medeia entre as 17:30 horas e as 19:30 horas, apesar de se dar inicio ao periodo de recolha das criangas
pelos Pais, continuardo a existir atividades recreativas até a hora efetiva de saida.
Os servicos da Creche Maria Catita estardo encerrados nos seguintes dias:

e  Feriados nacionais e municipais do Concelho de Lisboa

e  Dia 24 de Degembro

e Dia31deDegembro

e  39feira de carnaval

e  Outros dias especificos conforme calenddrio escolar anunciado no inicio de cada ano letivo

A Creche Maria Catita reserua-se ao direito de encerrar a creche no caso de situagdes excecionais, tais como faltas de
agua, eletricidade, gds, tumultos, epidemias ou outras situagdes similares.

Creche Connosco, Lda | Rua Manuel da Fonseca, 8D, 1600-308 Lisboa | Capital Social: £5.000,00 | NIPC: 508925827 2/7
Tel: 21722 33 64 / 92 560 10 30 | Fax: 30 207 33 64 | E-mail: geral@crechemariacatita.pt
wwuw.crechemariacatita.pt



Regulamento Interno de Funcionamento — Ano Letivo 2020/2021

V. Auséncias Pontuais ou Prolongadas

Em caso de auséncia da criangg, seja ela pontual ou prolongada (por exemplo, por motivo de férias, doenca ou outro),
deverdo os Pais informar a Creche Maria Catita até as 9:30 horas do respetivo dia.

Em caso de auséncia prolongada, deuerdo os Pais, dentro das possibilidades, informar da data prouduel de regresso da
crianga.

Em caso da auséncia se ter devido a doenga, deverdo os Pais, na altura do regresso, entregar um comprouativo médico
da aptiddo da crianga para voltar a frequentar a creche.

No sentido de melhor se poder planear os periodos de férias do pessoal, deverdo os Pais informar, com a antecedéncia
possivel, dos periodos em que pretendam gogar férias e que as criangas ndo frequentem a creche.

As auséncias, sejam pontuais ou prolongadas, ndo conferem direito a reembolso de mensalidades jG pagas, nem
desconto nas mensalidades que estejam por pagar.

VI. Doenca Subita

Em caso de doencga subita, a Creche Maria Catita possui um espaco de isolamento para a crianca enferma. Numa
eventualidade destas serd, de imediato, dado conhecimento aos Pais.

Adicionalmente e por forma a controlar a propagagdo de situagdes de doenca e proteger a salde e o bem-estar de
todos, os pais deverdo gelar pelo cumprimento rigoroso das seguintes medidas de preven¢do, nomeadamente:

e sempre que uma crianga apresente sintomatologia ou evidéncia clara de doenga, nomeadamente febre de
temperatura superior a 38,5 °C (trinta e oito e meio graus centigrados), uémitos ou diarreia, os Pais serdo
notificados imediatamente, devendo proceder obrigatoriamente a recolha da crianga no mais curto espago de
tempo;

e émuito importante que o periodo de afastamento escolar seja respeitado e que as criangas s6 voltem a frequentar
a creche depois de se encontrarem totalmente recuperadas;

e ndo podemos aceitar criancas que apesar de se encontrarem em recuperacdo ainda apresentem persisténcia dos
sintomas, sem a respetiva declaragdo médica.

VIl. Medicamentos

No caso de uma crianca estar apta para frequentar o meio escolar, mas a necessitar de tratamento com medicacdo
especifica, a Creche Maria Catita poderd assegurar a administracdo da medicacdo em causa, desde que os Pais
apresentem a respetiva prescricdo médica e entreguem os medicamentos, devendo constar obrigatoriamente na
embalagem os seguintes dados:

e Nome da crianca e sala

e  Frequéncia e dosagem das tomas

Nenhum medicamento serd administrado as criangas sem apresentacdo da respetiva prescricdo médica e indicagdo
expressa dos Pais.
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VIIl. Pessoas que Podem Recolher a Crianga
Serd obrigatdrio, no ato de inscri¢do, o fornecimento da lista de pessoas habilitadas a recolher a crianga, sendo que, em
nenhuma circunstdncia, serd a crianga entregue a outra pessoa que ndo as indicadas na suprarreferida lista.

No caso de uma recolha pontual por uma outra pessoa que ndo conste da lista de pessoas autorigadas para a recolha
da crianga, deuverd existir, por parte dos Pais, um contato prévio com a creche a informar o nome da pessoa e o nimero
de um documento de identificacao, sendo estas informacdes confirmadas posteriormente pela creche com os Pais.

IX. Reunides com os Pais
A Creche Maria Catita afixard um ou mais dias para reunides dos Pais com a Direcdo Técnica, existindo uma lista de
marcagoes.

Os contactos dos Pais com a creche, deverdo ser feitos a dois niveis distintos, como abaixo se indica:

e  Com a Direcdo Técnica, sempre que se trate de assuntos relacionados com questdes dos foros pedagdgico e
evolutivo da Crianc¢a (por exemplo, comportamentais, desenuvolvimento psico-motor, entre outros)

e  Com a Gestdo, sempre que se trate de assuntos relacionados com o servi¢o global prestado, sejam reclamacoes
ou sugestoes

X.  Modo de Entrega e Recolha das Criangas

No sentido de facilitar as operagdes de entrega e recolha das criangas, existird sempre uma funciondria da Creche Maria
Catita na gona de rececdo em condigdes de assegurar essa tarefa. No entanto, a entrega e recolha das criangas também
poderd processar-se a porta das salas respetivas. NGo sdo permitidas entregas ou recolhas no exterior da creche.

A partir do momento em que os pais recolham a crianga, seja @ entrada da creche, ou a porta da sala, estes assumem
toda e qualquer responsabilidade por quaisquer atos da mesma.

XlI. Alimentac¢do

As ementas confecionadas na Creche Maria Catita sdo elaboradas por nutricionista infantil credenciada. Deste modo,
neste campo, tdo importante e sensivel, deverdo ser observados, obrigatoriamente, os seguintes requisitos:

e Na altura da inscri¢do, os Pais deverdo indicar, em formuldrio préprio fornecido pela Creche Maria Catita, se a
crianca manifesta reacgdes alérgicas a algum ou alguns tipos de alimentos

e Sempre que, ao longo do tempo, os Pais tomem conhecimento de alteragdes ao comportamento alérgico da
crianga, obrigam-se a avisar de imediato a Creche Maria Catita

e No sentido de melhor poder controlar a qualidade da alimentagdo, a sua adequacGo as criangas e os hordrios,
ndo sao permitidos alimentos tragidos de fora da Creche Maria Catita

e Asementas sdo afixadas semanalmente, sendo que a existéncia de dietas especiais terd Lugar sempre que exista
prescricdo médica para tal

Xll. Seguro

Todas as criangas que frequentam a Creche Maria Catita estdo cobertas por um seguro de acidentes pessoais. Este
seguro serd ativado no momento da inscri¢do.
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XIll. Vestudrio

Na mensalidade praticada, estdo incluidos os uniformes das criangcas em quantidade de dois, de uso obrigatério. A
respetiva manutencdo (Lavagem e engomadoria) ficard a cargo dos Pais.

Adicionalmente, deuerd existir em permanéncia na creche, para cada crianca, uma muda completa de roupa e uma
chucha igual a que habitualmente as criangas usam, a fornecer pelos Pais.

XIV. Objetos Pessoais das Criang¢as

Por ragoes de seguranca deverd ser evitado o uso de objetos pessoais do tipo fios, brincos, anéis, pulseiras ou outros.

Sempre que possivel, deverd ser evitado o uso de brinquedos pertencentes a crianca nas instalagdes da Creche. Caso os
Pais optem por este tipo de prdtica, a Creche Maria Catita nGo assume qualquer responsabilidade por qualquer dano
ou extravio dos mesmos.

Sempre que crianga, inadvertidamente, leve para casa alguma pega de um jogo, brinquedo, puggle ou outro, 0 mesmo
deverd ser restituido no dia seguinte, no sentido de evitar que um jogo fique incompleto e, consequentemente,
inutilizduel.

XV. Inscri¢oes e Renouagoes

A) As inscri¢oes podem ser realigadas em qualquer altura, sendo o valor respetivo pago no ato de formaligacao da
mesma.

B) O ualor da inscrigdo ndo é reembolsduel.

C) A Unica exce¢do ao ponto B da presente, é a existéncia de protocolo com entidades das quais os Pais das criancas
sejam colaboradores ou associados, e que preveja que o valor da inscricdo seja descontado aquando do pagamento da
primeira mensalidade.

D) A renouacdo de inscri¢des para o ano letivo subsequente é realizgada no més de marco sendo efetivado o pagamento
do respetivo valor juntamente com a mensalidade de marco.

XVI. Mensalidades

A) Os ualores das mensalidades serdo pagos doge uezes por ano, sendo o més de agosto pago, por antecipag¢do, em duas
prestacoes iguais, uma com a mensalidade de degembro e outra com a mensalidade de junho do mesmo ano letivo. Em
alternativa a mensalidade de agosto poderd ainda ser paga em deg prestacdes entre os meses de setembro e junho.

B) As mensalidades sdo pagas imperativamente até dia sete de cada més. As mensalidades pagas apés esta data, estdo
automaticamente sujeitas a um agravamento de 15%.

C) As mensalidades sdo devidas mesmo em caso de auséncia, quer seja pontual ou prolongada, porquanto as auséncias
ndo conferem o direito a reembolso de mensalidades ja pagas, nem desconto nas mensalidades que estejam por pagar
e que continuam a ser devidas por inteiro.

Creche Connosco, Lda | Rua Manuel da Fonseca, 8D, 1600-308 Lisboa | Capital Social: £5.000,00 | NIPC: 508925827 5/7
Tel: 21722 33 64/ 92 560 10 30 | Fax: 30 207 33 64 | E-mail: geral@crechemariacatita.pt
wwuw.crechemariacatita.pt



Regulamento Interno de Funcionamento — Ano Letivo 2020/2021

D) Os valores das mensalidades poderdo ser atualigados anualmente em setembro, sendo que o valor da referida
atualizgagdo serd comunicado aos Pais até ao més de margo, altura em que é paga a inscricdo/renovagdo para o ano
letivo seguinte.

E) Em caso de gjustamentos salariais imperativos ou impostos por motiuos legais que obriguem a revisdo/atualizacdo
dos saldrios pagos aos colaboradores da Creche Maria Catita, esta reserua-se no direito de ajustar e corrigir o ualor da
mensalidade relativa dquele ano letivo. O novo valor é comunicado aos Pais e é devido na primeira mensalidade que
se vencer apds tal comunicagdo. A comunicagdo serd sempre acompanhada da fundamentacGo dos motivos que
levaram ao ajustamento/corre¢cGo da mensalidade.

XVII. Desisténcias

A) Caso os Pais pretendam desistir da frequéncia da creche pela crianga, deverdo avisar a Creche Maria Catita por
escrito com, pelo menos, trinta dias de antecedéncia. No caso de incumprimento deste pré-aviso considera-se devida
mais uma mensalidade.

B) Relativamente a mensalidade de agosto, paga nos termos definidos na alinea A) do ponto XVI. Mensalidades, a
desisténcia ainda que realizada no respeito pelo pré-aviso de trinta dias referido anteriormente, ndo confere o direito ao
reembolso de quaisquer valores que entretanto tenham sido pagos.

C) No caso de ter existido pagamento antecipado do semestre, ou de toda a anuidade, haverd lugar a um reembolso no
valor proporcional aos meses que ndo tenham sido frequentados por completo, dedugido da mensalidade de agosto
que ndo é passivel de reembolso e da anulagdo do desconto financeiro concedido aquando da realigacdo do pagamento
inicial.

XVIII.  Servigos Incluidos no Valor da Mensalidade

Estdo incluidos no ualor da mensalidade os seguintes seruicos:
e  Periodo de permanéncia das 07h30 as 19h30
e  Seguro de acidentes pessoais para as criangas
e Alimentacdo, incluindo dietas especiais, papas e leites
e  Biberoes e tetinas
e  Fraldas
e  Toalhetes de limpeza
e  Cremes barreira
e  Dois bibes
e  Babetes
e  Material diddtico
e  Material Lidico-educativo
e  Expressdo pelo Mouimento
e Inglés a partir dos 2 anos
e Abertura das 19h30 das 02h no Dia de SGo Valentim
e Abertura das 11h as 18h num Sdbado de Degembro anterior ao Natal
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XIX. Outros Servicos ndo Incluidos no Valor da Mensalidade

Poderdo ainda ser requisitados os seguintes servicos adicionais, ndo incluidos no valor das mensalidades:

Confecdo do jantar para a criangca em regime de take away
Mdsica e Gindstica, sendo atividades extracurriculares dadas por professores especializados

Noites dos pais (uma uez por més)

Para a confeg¢do do jantar, e no sentido de ser possiuvel aprovisionar os alimentos frescos para tal efeito, é necessdrio
que a Creche Maria Catita seja informada de tal, até as 16:00 horas do dia em que se pretenda esse seruico.

XX. Politica de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais

A recolhaq, tratamento e utilizacdo de dados pessoais efetuados pela Creche Maria Catita, obedecem aos seguintes
principios:

Todos os dados que recolhemos (sejam dos encarregados de educagdo, pais, criangas ou familiares) tém o
tratamento estritamente necessdrio para o cumprimento do contrato de prestagdo de servigos que nos une, bem
como das nossas obrigacoes legais para com a Seguranca Social, entidade que tutela a nossa atividade;

Para cumprimento do referido contrato de presta¢do de seruicos alguns dados sa@o transmitidos a entidades
externas, nossas parceiras, a saber:

0 Nome, morada e n° de contribuinte das crian¢as e nomes dos pais sao partilhados com a HVR Business
Consulting (Hugo Veleg Ribeiro, Unipessoal, Lda), entidade a quem que subcontratdmos a nossa faturacdo
e contabilidade organigada;

0 Nome e data de nascimento das criangas que adiram das atividades de gindstica e musica sdo partitlhados
com o The Little Gym (The Little Champion, Lda), e com a Invento Musical, Lda, respetivamente;

0 Nome e data de nascimento de todas as criangas sdo transmitidas @ companhia de seguros Fidelidade, para
inclusdo no seguro de acidentes pessoais;

0 Todos os dados poderdo ser consultados pela Seguranga Social, no dmbito das vistorias periddicas de
acompanhamento a que estamos legalmente sujeitos;

Todas as colaboradoras da Creche Maria Catita encontram-se vinculadas por um compromisso de sigilo e
confidencialidade no que respeita aos dados pessoais;

Todas as fotos e videos recolhidos no decorrer das nossas atividades sdo para utilizacdo exclusivamente interna
a creche e jamais serdo por noés partilhados com terceiros ou na internet, sem o vosso prévio consentimento
expresso;

Os dados pessoais que recolhemos nunca serdo utiligados, ou cedidos a terceiros, para efeitos de estudos de
mercado, ou agdes de marketing, sem o vosso prévio consentimento expresso;

Se por alguma razdo for necessdrio transmitir dados pessoais a outras entidades, para além das acima indicadas,
no momento oportuno solicitaremos o vosso consentimento;
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