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CENTRO DE APOIO SOCIAL DE CARVOEIRO (‘/4{'

Instituigdo Particular de Solidariedade Social
Rua Manuel Afonso Maia - Monte Carvoeiro — 8400-515 — Carvoeiro — Lagoa
Pessoa Coletiva n2 505 797 429

Anexo |
Descrigao de Fungdes

- Diretora Técnica: Estuda e define normas gerais, esquemas e regras de atuagdo da instituicdo sempre
tendo em vista um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento das respostas sociais; procede a
analise de problemas sociais diretamente relacionados com as respostas socias e servigos prestados pela
instituicdo; assegura e promove a colaboragdo com os servigos sociais de outras instituigdes ou
entidades; ajuda os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptagdo e readaptagdo
social, aplica os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno; Promover a
melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade; coordenar e
supervisionar os profissionais; Elabora: Manuais de Funcionamento; Mapas de Horarios — Semanal;
Ficha de Informacgdes Gerais; Pareceres para a Diregdo; Mapa de Férias Anuais; Lista de |dentificagdo de

utentes; Ficha de Acompanhamento de Utentes;

- Escriturdria: Redige oficios, notas informativas e outros documentos, dando o seguimento apropriado;
examina o correio recebido, separa-o, classifica-o e compila os dados que sdo necessdrios para preparar
as respostas; elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomenda, distribuicdo, faturacao;
recebe pedidos de informagdo e transmite-os a pessoa ou servigos competentes; pde em caixa os
pagamentos de contas e entregas de recibos; atende os candidatos as vagas existentes e encaminha-os;
presta informag¢des e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral; ordena e arquiva
recibos, cartas ou outros documentos; executa ainda tarefas relativas a assuntos de pessoal, de

legisla¢do, relagdo com fornecedores e ou clientes, colabora diretamente com a diretora técnica.

- Educadora de Infincia: Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao
desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;
acompanha a evolugao da crianga e estabelece contactos com os pais no sentido de se obter uma agao

educativa integrada.

-Auxiliar de A¢do Educativa: Participa nas atividades socioeducativas; ajuda nas tarefas de alimentacdo,
cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga; vigia as criangas durante o
repouso e na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de

estudo.

-Cozinheira: Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refei¢des; elabora ou contribui para
a confe¢do das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessarios a sua confe¢do, sendo

responsavel pela sua conservagdo; amanha peixe, prepara os legumes e a carne e procede a execucdo
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Institui¢do Particular de Solidariedade Social
Rua Manuel Afonso Maia - Monte Carvoeiro — 8400-515 — Carvoeiro — Lagoa
Pessoa Coletiva n2 505 797 429

das operag¢Bes culinarias; emprata-os; guarnece-os e confeciona os doces destinados as refeiges;

executa e zela pela limpeza da cozinha e utensilios.

- Auxiliar de Servigos Gerais: Procede a limpeza e arrumagao das instalagBes; assegura o transporte de
alimentos e outros artigos; serve refei¢cdes em refeitdrios; desempenha funcdes de estafeta e procede a
distribuigdo de correspondéncia; desempenha outras tarefas ndao especificas que se enquadrem no

ambito da sua categoria, profissional e ndo excedam o seu nivel de indiferenciagdo em que se integra.

-Estagiarios Profissionais: O estagiario tem direito a receber do centro de apoio social de carvoeiro, uma
bolsa de estagio, durante o periodo que decorrerd o estagio, a beneficiar de um seguro de acidentes de
trabalho que o proteja contra riscos de eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das
atividades correspondentes do estagio. Tem ainda direito a obter gratuitamente do primeiro
outorgante, no final do estagio, o respetivo certificado, bem como, obter o subsidio de alimentacgdo,
conforme praticado para a generalidade dos seus colaboradores. O estagiario encontra-se enquadrado
como os restantes trabalhadores relativamente as condi¢des as condi¢des de seguranga, e saude no
trabalho nos termos legais. Este deverd comparecer com assiduidade e pontualidade no estagio,
devendo sujeitar-se ao controlo da mesma. Guardar lealdade ao primeiro outorgante, nomeadamente
ndo transmitindo para o exterior informac¢bes de que tome conhecimento por ocasido do estagio.
Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam

confiados.

Voluntarios: Os voluntarios deverdo desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos,
experiéncias e motivagdes, receber apoio no desempenho do seu trabalho, ter um ambiente favoravel e
em condi¢gdes de higiene e seguranga, devera participar nas decisdes que dizem respeito ao seu
trabalho, acordar com a organizagdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e
condigdes do trabalho que vai realiza, devera guardar sigilo sobre assuntos confidenciais, usar de bom
senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos responsaveis, Atuar de forma
gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes patrimoniais, Zelar pela boa
utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor, Ndo assumir o papel de representante da organizagdo
sem seu conhecimento ou prévia autorizacdo Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no
exercicio da sua atividade; Informar a organizagdo promotora com a maior antecedéncia possivel

sempre que pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.
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ANEXO Il

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

CRECHE

Entre:

. ~Z

<+ o

#gl ! -E—_I_,-JI

PRIMEIRO OUTORGANTE: XXXXXXXXXXXXXXXX, portador(a) do bilhete / cartdo do cidaddo n.?

XXXXXXXXXX, contribuinte n.2 XXXXXXXXX, residente na XXXXXXXXXXX 8XXX — XXX XXXXXXXXXX,

representante Iegal do utente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKXKXXXXXXXXXKKHKXKXXKXXXXKXKKKXXHXXXXXXKXKX XXX

SEGUNDO OUTORGANTE: Centro de Apoio Social de Carvoeiro - Instituicdo Particular de Solidariedade

Social, pessoa colectiva n.2 505 797 429, com sede no Rua Manuel Afonso Maia — Monte de Carvoeiro,

8400 - 515 Carvoeiro, devidamente registada na Direc¢do-Geral de Seguranga Social, sob a inscrigdo n®

18/2003, representada por: Presidente da Dire¢do, Rui Correia e Tesoureira, Zélia Guerreiro Ferreira.

CLAUSULA |

Fins

O presente contrato visa regular a prestacdo de apoio social efectuada pelo 2.2 outorgante ao 1.2

outorgante, no ambito da resposta social de creche.

CLAUSULA I
Objecto do Contrato

Constitui objecto do presente contrato;

1 - A prestagdo de servigos, abrangendo:

a. Fornecimento de alimentagdo, nomeadamente, almogo, lanche e suplementos as refei¢Ses

principais;

b. Realiza¢do de actividades curriculares com material didactico, de acordo, com o Projecto educativo

deste estabelecimento;
¢. Prestac¢do de cuidados de higiene;
d. Atendimento as familias

2 - Arealizagdo das seguintes actividades complementares:

a. Aquisicdo de fraldas e outros produtos especificos;
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! Institui¢do Particular de Solidariedade Social
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b. Permanéncia no estabelecimento a partir das 19h00 as 19h30.

CLAUSULA 111
Direitos e Obrigacdes do 1.2 Contratante

Sdo direitos do 1.2 contratante:

1) Ser tratada com respeito e corregdo;

2) Ter uma educagdo adequada a sua faixa etdrig;

3) Ser adequadamente assistida em caso de acidente ou doenga, ocorridas no decurso das atividades;
4) Utilizar as instalagGes a si destinadas;

5) Participar e desenvolver atividades/ iniciativas que promovam a sua formagdo e ocupagao;

6) Usufruir dos servigos da resposta social que frequenta.

Sdo deveres do 1.2 contratante:

1) Ser informado e informar a Instituicdo sobre as matérias relevantes no processo educativo do seu
educando;

2) Colaborar com a instituigdo facilitando e participando no seu funcionamento, bem como, na
educagdo e desenvolvimento das criangas;

3) Participar ativamente na promogdo e articulagdo entre familia e instituigdo;

4) Conhecer o regulamento da resposta social;

5) Comparecer na Institui¢do sempre que seja solicitada a sua presenca;

6) Participar nas reunides de pais;

7) Liquidar no prazo estabelecido a comparticipagdo familiar fixada, e no inicio de cada ano letivo
proceder ao pagamento do seguro anual.

8) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus educandos;

9) Interessar-se e contribuir pelo progresso, desenvolvimento e comportamento do seu educando;

10) Cumprir as normas do presente Regulamento.

CLAUSULA IV
Direitos e Obrigacdes do 2.2 Contratante

Sao direitos do 2.2 contratante:

1) Receber mensalmente e atempadamente a comparticipagdo familiar a que tem direito;

2) Admitir as criangas de acordo com os critérios de admissdo;

3) Todos os materiais disponiveis na creche devem usados adequadamente e todos os funcionarios
devem ser tratados com respeito.

Sdo deveres do 1.2 contratante:
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Instituigdo Particular de Solidariedade Social

Monte Carvoetro - 8400-515 — P2 Carvoeiro - Lagoa

Pessoa Colectiva n® 505 797 429

Elaborar o Projeto Educativo, de 3 em 3 anos e o Plano anual de atividades, ambos realizados pela
equipa pedagogica;

Elaborar o Projeto Curricular de Grupo, que sera um instrumento de planeamento e
acompanhamento das atividades sociopedagdgicas que contempla as a¢gdes educativas promotoras
do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e
social a desenvolver na resposta social creche, de acordo com as caracteristicas das criangas. Este
projeto ¢ dirigido a cada grupo de criangas, sendo elaborado pela equipa técnica com a participagdo
das familias e, sempre que possivel, colaborar com os servicos da comunidade, devendo ser
avaliado anualmente e revisto quando necessario.

Elaborar o Plano Individual de cada crianga tendo por base o conjunto de necessidades da mesma e
as expectativas da familia, devendo ser modificado sempre que existam alteragbes e/ou revisges.
Proporcionar as criangas as condi¢des legalmente estabelecidas para a respetiva resposta social;
Fazer um seguro que proteja todas as criangas de qualquer eventualidade que surja, quando estas
estejam sobre a sua responsabilidade;

Cumoprir todas as condigbes a que se obriga no ato de admissao;

Zelar pelo bom funcionamento da Instituicdo e promover a qualidade dos servigos prestados pelas
respostas sociais.

Organizar um processo individual por cada crianga atendida, com indicacdo dos seus elementos
identificativos, bem como dos dados relativos a determinagdo da respetiva comparticipagdo
familiar.

CLAUSULA V
Local da Prestagdo de Servigos

No dmbito do presente contrato, o 2.2 contratante compromete-se a prestar servi¢os nas instalagdes da

creche, “A Escolinha” do Centro de Apoio Social de Carvoeiro sito no Monte Carvoeiro, Praia de

Carvoeiro.
CLAUSULA VI
Duragdo e Hordrio da Prestagdo de Apoio Social
1. No ambito do presente contrato os cuidados sdo prestados de segunda a sexta-feira, com o

seguinte horéario: 07h30 — 19h30.

Qualquer alteragdo ao horario deve ser acordado previamente, por escrito, entre as partes
outorgantes, com a maior antecedéncia possivel.

CLAUSULA VII
Interrupg¢do da Prestagdo de Cuidados

Havera lugar a interrupgdo da cessa¢do da prestagdo de servigos sempre que:
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1 — Quando a crianca estiver deslocada por motivo de férias ou outra situagdo e ndo houver lugar ao

pagamento da mensalidade conforme o previsto.

2 — O encarregado de educac¢do da crianga ou o seu representante legal recusem-se a efectuar o

pagamento de juros por eventuais atrasos no pagamento de mensalidades, bens ou servigos.

3 — Quando apds periodo superior a 30 dias seguidos, ndo houver lugar ao pagamento da mensalidade

ou de bens e servigos e respectivos juros de mora.

4 — Quando houver 3 recusas seguidas, da parte do encarregado de educagdo da crianga ou seu
representante legal, se for esse o caso, e/ou dos seus familiares, em ordem a realizagdo de reunido de

avaliacdo e adequacdo das respostas sociais.

5 — Quando o encarregado de educac¢do da crianca ou o seu representante legal ndo obedecer as
normas de funcionamento previstas neste Regulamento Interno de Funcionamento da Creche.
CLAUSULA VIII
Pagamento da Mensalidade/Comparticipagdo Familiar
1- O valor da mensalidade/comparticipagdo a pagar serd de € XX,XX {XXXXXXXXXX euros e XXXXX

céntimos).

2- 0O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efectuado no seguinte periodo: entre o dia 1

e o dia 8 de cada més, na Secretaria da Institui¢do.

3- O pagamento devera ser feito no periodo estabelecido, sob pena de o custo da
comparticipagdo mensal acrescer uma taxa 10% (dez por cento), por periodo de 15 dias

seguidos de atraso.

4- O pagamento de eventuais bens ou servigos prestados ndo abrangidos pela comparticipagdo
serd feito juntamente com a mensalidade, na data e nas modalidades previstas no numero 1 e

2.

5- A comparticipacdo mensal sofre um acréscimo sempre que os pais beneficiem da prorrogagdo
excepcional do prazo de saida até as 19h30. Nos 15 minutos iniciais € 2,00 e das 19h15 as

19h30 € 3,00 diariamente.

CLAUSULA IX
Atividades Extra Curriculares

As atividades extra curricular, Musica e Gymboree, encontram abrangidas pela comparticipagao

familiar.

Pessoa Coletiva de Jtilidade Publica - D, R. n2 57 de 21-03-2006 11l Série — Telefone: 282354320 e Fax: 282 354 390
Telemovel: 968153041, Correio eletrénico: cascarvoeiro@hotmail com




CASC ‘::n-‘ q o %3
8. CENTRO DE APOIO SOCIAL DE CARVOEIRO da-—,‘»’s»._.% \ 7
@\% jf?’ ’ I:stZUIt;ao.Pamcular de Sol:daarledad.e Social - / C /
== onte Carvoeiro — 8400-515 — P2 Carvoeiro — Lagoa P i \
Pessoa Colectiva n® 505797 429 < 6{’ \
CLAUSULA X \

Seguro

Todos os utentes que frequentam a creche tém seguro, este sera cobrado anualmente. Sendo o seu

valor de € XX,00, liquidado na primeira mensalidade de frequéncia do utente na creche.

CLAUSULA XI

Vigéncia do Contrato

O presente contrato tem a duragdo de XX meses, devendo a inscri¢do ser actualizada até dia 31 de Maio

de cada ano civil.

CLAUSULA XII
Cessagao da Prestacgdo de Servigos

O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer dos contratantes, com a

antecedéncia de 30 dias, para 1.2 ou do 2.2 contratante, respectivamente.

CLAUSULA XHlI
Foro Competente

Em caso de conflito o foro competente é o Tribunal Judicial da Comarca de Portimdo.

CLAUSULA XIV
Disposi¢coes Finais

1.0 presente contrato deve ser celebrado por escrito, em dois exemplares, devidamente assinados e
rubricados, sendo um exemplar para o 1.2 outorgante, outro para o 2.2 outorgante, nos termos da

legislagdo em vigor.

2.Em tudo o que o presente contrato for omisso, aplica-se o disposto na legislagdo e normativos em vigor,

bem como no Regulamento Interno do 2.2 outorgante.

CLAUSULA XV
Entrada em vigor

O presente contrato entra em vigor a X de XXXXXXXX de 20XX.

Primeiro Qutorgante Segundo Outorgante
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