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“Tenho um sonho que quero, brevemente, tornar realidade...”
Cénego Filipe Figueiredo, 2003
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CAPITULO |
ENQUADRAMENTO,0OBJETIVOS E SERVIGOS

-—

ARTIGO 1.°
Enquadramento

. A Fundagéo Conego Filipe de Figueiredo, adiante designada por Fundag&o, assumiu a

condigéo de I.P.S.S. (Instituigao Particular de Solidariedade Social) sem fins lucrativos, em
17 de Dezembro de 2004, tendo sido registada no Livro 6 das Fundagdes de Solidariedade
Social sob 0 n® 20/05, nas fls. 133 e 133vs, conforme publicagédo em Diério da Republica Il
série, de 30 de Agosto de 2005. A Fundagdo Conego Filipe de Figueiredo possui
Personalidade Juridica de Foro Canonico.

A Creche encontra-se sedeada na Rua Frei Caetano Brand&o, freguesia de Beduido,
concelho de Estarreja e é uma das respostas dinamizadas na Instituicdo sendo sobre esta
que se reporta o presente regulamento interno.

A Creche da Fundagéo Cénego Filipe Figueiredo tem acordo de cooperagao celebrado com
o Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro em 28/10/2011 e revisto em 22/12/2014
para a resposta social de Creche.

O presente regulamento tem por objectivo fundamental regulamentar o funcionamento da
resposta social Creche, de acordo com:

a) Decreto — Lei n.° 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de Maio - Regula o regime juridico de cooperagao

entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social,

c) Portaria n°® 262/2011 de 31 de Agosto/2013 — Aprova as normas que regulam
condicdes de instalagdo e funcionamento da Creche;

d) Decreto-Lei n® 33/2014 de 4 de Margo — define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) O Protocolo de Cooperag&o em vigor

f) Circular de Orientag&o Técnica n.° 4 acordada em sede de CNAAPAC;

g) Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i) Legislagdo complementar publicada e a publicar;

j) Orientagdes técnicas e procedimentos constantes do Manual de Gestdo para a
Qualidade, para esta resposta social, publicado pelo ISS.IP.

ARTIGO 2.°
Ambito

1. A Creche da Fundagdo & um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o

apoio a familia e & crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais.
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2. Tem capacidade para 40 criangas com idades compreendidas entre os 3 e 0s 36 meses de
idade, podendo estes limites serem ajustados aos casos excepcionais.

3. A distribuiio pelos grupos pode ser flexivel, tendo em conta que deve atender a fase de
desenvolvimento da crianga e ao respectivo plano de actividades sociopedagogicas.

ARTIGO 3.°
Instalagoes

As instalagdes da Creche s&o compostas:
1. Areas reservadas as criangas:
a) Sala do Bergario — entre os 3 meses e a aquisicdo da marcha, com capacidade
para 10 criangas;
b) Sala | - entre a aquisicdo da marcha até aos 24 meses, com capacidade para 14
criangas;
c¢) Salall —entre os 24 e os 36 meses, com capacidade para 16 criangas;
d) Sala de acolhimento;
e) Copade Leite;
f) Sala de refeigdes;
g) Instalagbes sanitarias;
h) Recreio exterior;
Area reservada a amamentagéo
3. Area reservada aos colaboradores
a) Gabinete da Equipa Pedagogica;
b) Balneério feminino e masculino;
c) Salade pessoal.

N

ARTIGO 4.°
Atividades e Servigos

1. A Creche da Fundag&o presta um conjunto de atividades e servigos adequados & satisfagéo
das necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfag@o das necessidades da crianga;

b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo medica;

c¢) Cuidados de higiene pessoal;

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

e) Actividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e
necessidades especificas das criangas;

f) Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da crianga.

2. Esta resposta tem como principios de actuagdo no que diz respeito a prestagdo dos
servicos aos seus clientes, a individualizagéo, a personalizagéo dos seus cuidados, mas
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também o respeito pelos direitos da crianga. Os cuidados prestados visam a qualidade e
satisfagdo da crianga e seu Encarregado de Educacéo.

ARTIGO 5.°
Destinatarios e Objectivos

Sio destinatarios da Creche, as criangas que necessitem dos cuidados e servigos
constantes no artigo n°% e que se integram no que consta no artigo n.°2 do presente
regulamento.

2. Os objectivos da resposta social Creche séo:

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

b) Colaborar com a familia num processo de partilha de responsabilidades e cuidados
em todo o processo educativo, na promogéo da saulde da crianga e habilita-las a
um melhor conhecimento dos seus filhos para uma mais perfeita adequagéo no
processo educativo;

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

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

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

f) Incutir os habitos de higiene e de defesa da salide pessoal e colectiva;

g) Promover a articulaggo com outros servios existentes na comunidade.

h) Desenvolver na crianga a formagdo moral, o sentido de responsabilidade e de
liberdade;

i) Fomentar a integrag&o da crianga em grupos sociais diversos, complementares da
familia, tendo em vista o desenvolvimento da sociabilidade.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

ARTIGO 6.°
Condigdes de Admissao

S&o condigdes gerais de admisséo da crianga na resposta social:

1

A decisdo da admisséo das criangas € da responsabilidade do Conselho de Administragéo,
mediante parecer da Direcgdo Técnica e, eventualmente, Equipa Pedagdgica em
colaboragao com 0s pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais;

Criangas com idade compreendida entre os 3 meses e 0s 36 meses;
Quando se trate da admiss&o de criangas com deficiéncia ou com alteragdes das estruturas

ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaborag&o com as equipas locais
de intervengéo precoce na infancia.
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ARTIGO 7.° L/
Inscrigéo elou Renovagao da Inscrigao '

A inscrigdo é formalizada pelos Encarregados de Educag&o junto da Diretora Técnica, ou a
quem esta delegue, através do preenchimento de um impresso proprio para o efeito.

As inscrigdes decorrem ao longo de todo o ano lectivo.

E obrigatorio a entrega dos documentos necessarios ao calculo da comparticipagao familiar
no prazo de oito dias a data da inscri¢do ou no momento da mesma.

No dia da inscrigdo, & proporcionado a familia e & crianga, uma visita as instalagGes da
Creche, com o acompanhamento da Diretora Técnica, que realizou o atendimento, ou a
quem esta delegue, sem perturbar o regular funcionamento da resposta, cumprindo as
normas de higiene e seguranga dos diferentes espagos.

A selecdo e admisséo das criangas séo realizadas & medida da capacidade/disponibilidade
da Creche da Fundag&o e ocorrem durante todo o ano lectivo.

No caso de nio pretender entregar os documentos, deve preencher o impresso proprio de
“n&o entrega de documentos”.

No momento da inscrigéo e renovagéo da inscrigdo € pago um montante pecuniario — ver
tabela de servicos e pregario em anexo a este regulamento — inerente a despesas
administrativas e com o seguro.

A renovagdo da inscrigdo deve ser efectuada, anualmente na primeira quinzena do més de
Junho, mediante o pagamento da taxa definida na tabela em anexo, acrescida do prémio de
sequro;

Caso a inscrigdo néo seja renovada até ao periodo referido, néo se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano lectivo seguinte.

Caso se verifiquem mensalidade em atraso, ndo sera renovada a inscrigao até
regularizagdo de todas as dividas.

ARTIGO 8.°
Documentos a Apresentar

No acto de inscrigdo da crianga na Creche, devera ser preenchida a ficha de identificagéo

que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragoes

efectuadas, mediante entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Fotocopia da Cédula ou Cartdo de Cidaddo da Crianga e pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

b) Numero de Identificagdo da Seguranga Social da Crianga e pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

c) Cartéo de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;
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d) Cartdo de Utente do servigo nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente

pertenga;

e) Fotocopia do Boletim de Vacinas Actualizado;

f) Fotocopia dos trés ultimos vencimentos auferidos pelos encarregados de educagao/
representante legal, onde conste a categoria profissional que exerce nesse momento;

g) Fotocopia da Declaragdo de IRS e respectiva nota de Liquidagéo, dos encarregados de
educacao/representante legal, relativa ao ano civil anterior ou a mais atual;

h) No caso de ndo realizar IRS, deve apresentar uma declaragdo das finangas que
comprove que néo o faz;

i) Fotocopia de documentos comprovativos das despesas de habitagdo (renda elou
empréstimo bancério). Nos casos de atribuigéo de subsidio de renda de casa aos jovens
casais, sera solicitada a respectiva declaragéo;

j) Fotocopia de documentos comprovativos de despesas de salide (doenca (s) cronica (s),
devidamente acompanhados por declaragdo médica que comprove a (s) referida (s)
situagéo (s) familiar (es);

k) Comprovativo de despesas com transportes, no caso de usufruir de transporte publico
para se deslocar para 0 emprego;

) No caso de doenga, matemidade ou desemprego, deve entregar documento
comprovativo da situagéo em causa;

m) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (deficiéncia ou outras alteragdes nas estruturas as fungdes do corpo);

n) Na existéncia de alergia, medicagdo ou dieta especifica deve ser entregue uma
declaragdo médica.

0) Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela da crianga bem como a atribuicdo da
Penséo de Alimentos.

p) Declaragdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo do processo de cliente, bem como autorizagao de
fotografia e filmagem;

q) Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos pela
Instituico;

r) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatérios, decisdo que cabe ao Conselho de
Administragdo aprovar, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos
dados em falta;

s) Outros documentos considerados necessarios.

A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no niamero anterior deverao ser
entregues & Diretora Técnica ou a quem esta delegue, que seja responsavel pelo
atendimento e pelo apoio no preenchimento da respetiva ficha de inscrigao.

Caso a documentagdo ndo se encontre toda em anexo a ficha de inscri¢éo, a Directora
Técnica mantém a mesma pendente até a entrega total da documentagao.

Excepcionar, eventualimente, alguns documentos s6 exigiveis no caso de se concretizar a
admisséo.
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ARTIGO 9.°
Processo de Admissao

A decisao da admiss&o é da competéncia do Conselho de Administragéo que, para o efeito,
tera em consideragdo a avaliagio previamente realizada pela Diretora Tecnica e Equipa
Pedagogica.

O Encarregado de Educagdo/ Representante Legal € informado da deciséo, no prazo
méaximo de 15 dias Uteis.

Apos a admissdo sera realizada uma entrevista entre o Encarregado de Educagéo e a
Educadora de Infancia da sala que a crianga ira frequentar, na qual sdo abordados os
seguintes aspetos:
a) A familia e & crianga admitida, s&o apresentados os adultos com que a mesma vai
conviver no tempo de permanéncia na Creche;
b) Séo recolhidas informagdes destinadas a anélise e avaliagdo das necessidades e
desenvolvimento da crianca, bem como das expectativas da familia;
¢) E dado conhecimento do funcionamento da sala que a crianga vai frequentar, bem
como do trabalho pedagogico a desenvolver,
d) Proceder-se-a & abertura de um processo individual, que tera por objectivo, permitir o
estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definigdo, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

A admiss3o definitiva da crianga sera formalizada mediante contrato de prestagédo de
servicos escrito celebrado entre a Fundago e o Encarregado de Educagao, e efectuado o
pagamento da 1 mensalidade.

Caso n&o seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vaga, o Encarregado de
Educacéo sera informado por escrito e a crianga fica automaticamente inscrita € o seu
processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissé&o.

Quando a familia informa que n&o esta interessada na inscrigdo/manutengao da crianga na
lista de candidatos, a Diretora Técnica ou quem esta delegue arquiva o processo em local
proprio pelo periodo de um ano e actualiza a referida lista.

Sempre que se verifiquem alteragbes nas condigdes em que a crianga foi inicialmente
seleccionada, 0 mesmo deve ser comunicado pela familia @ Educadora de Sala e esta junto
da Diretora Técnica, a qual eventualmente procedera a uma avaliagéo dos requisitos quanto
aos critérios de prioridade.

Se durante o ano lectivo existir uma vaga a Diretora Técnica ou quem esta delegue,
seleciona a crianga imediatamente hierarquizada (a primeira da lista de candidatos) e
informa a familia. Dependendo do interesse ou ndo da familia, seguem-se os
procedimentos de admiss&o ou arquivo do processo.
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9. Em situagdo de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer e
autorizagdo da Diregdo Técnica, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes

situagoes;

ARTIGO 10.°

Critérios de ponderagédo para admisséao

1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admisséo total das criangas inscritas,
as admissoes far-se-80 de acordo com os seguintes critérios de ponderagao:

Critérios de ponderagao Pontuagéao

Tratar-se de uma crianga em situagéo de risco do ponto de vista familiar e/ou 28%
socioeconémico.

Criangas com necessidades educativas especiais. 20%
Existéncia de irm&os a frequentar a Creche. 19%
Residir, trabalhar ou ser natural da area geografica do Concelho de Estarreja. 16%
Criancas de familias monoparentais. 13%
Ser socios, fundadores, beneméritos, colaboradores ou seu descendente directo 49,

ou voluntarios da Fundagéo. :

2. A admisséo de criangas com Necessidades Educativas Especiais deveré ser objecto de
avaliaggo conjunta dos Técnicos da instituigéo e dos Técnicos Especialistas que prestam

apoio, tendo em atengao:
a) O parecer técnico da equipa especializada;

b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui factor de prioridade;
c) A admissdo devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as

necessidades da crianga e da familia;

d) A admisséo da crianga ao longo do ano lectivo tera lugar, quando tal se verifique

absolutamente necessario.

3. A selegdo das criangas esté condicionada pela existéncia de vagas das respectivas salas

da resposta social.
ARTIGO 11.°
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagéo néo deve ultrapassar os 30 dias.

2. No primeiro dia de acolhimento da crianga na Creche, ficara disponivel o educador/auxiliar
de acgdo educativa para acolher a crianga e familia e sao desenvolvidos os seguintes

procedimentos:

a) Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servigos prestados a crianga, sempre na

presenca do educador/auxiliar de ag&o educativa;
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Encorajar os pais a permanecer na sala com a crianga durante/o periodo de tempo
considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagéo, sendo 0 mesmo
reduzido progressivamente;

Sugerir junto dos pais que a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto (s) que lhe
transmita (m) conforto e seguranga;

Durante esse periodo de tempo envolver a familia nas atividades que as criangas
realizam,

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagéo o tempo de permanéncia da
crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumentado;

Realizar o inventario de bens da crianga;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidades a familia;

Desenvolver ou aprofundar os contetdos da Ficha de Avaliagao Diagndstica, Perfil
de Desenvolvimento Individual de acordo com 0 acompanhamento e observagéo da
crianga.

3. Apbs o periodo de acolhimento é elaborado um relatério final sobre o processo de
integragdo e adaptagdo da crianga. Caso a crianga n&o se adapte na avaliagdo ao
programa de acolhimento inicial devem de ser identificadas as manifestagdes e factores que
conduziram & no adaptagéo, devendo igualmente serem estabelecidos novos objectivos de
intervengdo, procurando que os factores de inadaptagdo sejam ultrapassados. Sé&o
prestadas informagdes a familia sobre a forma como decorreu a integragéo da crianga na
Creche. Se a inadaptagéo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer & Institui¢&o, quer & familia
de rescindir o contrato.

ARTIGO 12.°
Processo Individual

1. O processo individual da crianga deve conter os seguintes elementos:

a)

Q=5 P Q. Iy
sl e

Ficha de Inscrigdo com todos os elementos de identificagdo e sua familia e
respectivos comprovativos;

Data de inicio da prestagéo dos servigos;

Critérios de admisséo aplicados;

Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

Identificagdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade/emergéncia;

Identificagéo e contacto do médico assistente;

Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

Comprovagdo da situagéo das vacinas;

Autorizagao, por escrito, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificagéo da (s) pessoa (s) a quem a crianga
pode ser entregue;

Informagé&o sobre a situagao sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar;
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m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagGes anomalas
e outros considerados necessarios;

n) Registos das iniciativas de formagéo e avaliagéo da sua eficcia realizadas com as
familias das criangas

0) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

p) Relatorios de avaliagao da implementagéo do PDI;

q) Outros relatérios de desenvolvimento;

r) Registos da integrag&o da crianga;

s) Avaliagdo do projeto pedagégico de sala;

t) Registo da data e motivo da cessagéo ou resciséo do contrato de prestagéo de
Servigos;

u) Outros elementos.

2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente actualizado.
Quando solicitado, podem ser cedidos para consulta, alguns dos documentos inerentes ao
processo individual, previamente autorizados por Equipa Pedagogica, ao encarregado de
educagao da respectiva crianga ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO
ARTIGO 13.°
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indicagao do nimero de recursos humanos, formagéo e conteudo funcional, definido de
acordo com a legislag&o em vigor.

2. A Diregdo Técnica da Fundagéo ¢ assegurada por um Técnico com formagéo superior em
ciéncias sociais € do comportamento, satide ou servicos sociais e, preferencialmente, com
experiéncia profissional para o exercicio das fungées.

3. A Equipa Técnica da Creche é constituida por véarios profissionais com formagdo adequada
na prestagdo de servigos as criangas, cujo nome, formagéo e contetdo se encontra em
local visivel.

4. Sempre que possivel e necessario, esta Instituicdo integraré voluntarios devidamente
enquadrados de acordo com a lei n°71/98 de 3 de Novembro e o decreto-lei 389/99 de 30
de Setembro e no Programa de Voluntariado da Instituicdo que se designa por “Sou
Voluntario”.

ARTIGO 14.°
Horario de Funcionamento

1. A Creche da Fundaggo funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre
as 07h:30m e as 18h:30m, com possibilidade da familia usufruir do prolongamento de

horario até as 19h:30m.
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As criangas devem entrar até as 09h:00m para poderem beneficiar do aproveitamento

pedagdgico e para néo prejudicar as demais criangas e dindmica da sala, salvo justificagéo
€ aviso prévio.

A familia devera entregar a crianga a um Auxiliar de Acgéo Educativa ou Educadora de
Infancia da Creche, assim como os seus objectos pessoais e outros pertences, que seréo
guardados em local proprio pela colaboradora da Institui¢&o.

A Creche da Fundagé&o funciona durante os 12 meses do ano.

As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha no ato de inscrigéo.

A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagao que esteja a fazer.

E aconselhavel que a crianga ndo permanega, na medida do possivel, mais do que 9 horas
diarias na resposta.

A chegada e saida da crianga da Creche proceder-se-4 ao registo da hora a que o fez
assim como da rubrica com quem o fez.

ARTIGO 15.°
Encerramento da Resposta

A Creche da Fundag&o encerra nos seguintes dias:

a) Sabados e Domingos;

b) Feriados nacionais, locais e dias santos;

c) 24 e 31de Dezembro;

d) Terga-feira de Carnaval;

e) Segunda-feira de Pascoa;

f) Sempre que recomendado pelos servigos de saude;

g) Quando determinado superiormente, por razdes imperativas a Fundag&o reserva-se
ainda no direito de providenciar o encerramento da resposta, no caso de existirem
ou surgirem imponderaveis problemas que coloquem em causa a saude publica.
Nestas circunstancias os clientes e seus responsaveis serdo tanto quanto possivel
antecipadamente avisados.

Perante a situagdo de encerramentos n&@o previstos, a Fundagdo procurara garantir os
servicos minimos considerados imprescindiveis.
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ARTIGO 16.° /

Documentos Pedagdgicos

1. Para a prossecugéo dos objectivos referidos no artigo n.° 5, é elaborado e executado um
projecto pedagégico que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das
actividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Este Projecto Pedagégico é anual e desdobra-se em Projectos de Sala (respectivos a cada
sala).

3. Do projecto pedagogico fazem parte:

a) O plano de actividades sociopedagogicas que contempla as acgdes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor,
cognitivo, pessoal, emocional e social;

b) O plano de informag&o que integra um conjunto de acgdes de sensibilizagéo das
familias na area da parentalidade.

4. O projecto pedagagico, dirigido a cada grupo de criangas, € elaborado pela equipa técnica
com a participagdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os
servicos da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando
necessario.

5. A Creche possui também um Projecto Educativo, que é geral de toda a Resposta Social,
com a durag&o de 3 anos e n&o tem de ser avaliado periodicamente.

ARTIGO 17.°
Avaliagao

1. O Projeto Educativo de Estabelecimento, o Projecto Pedagogico e o Plano Anual de
Actividades, serdo objecto de avaliag&o periodica, a determinar pela Equipa Pedagdgica.

2. Nas avaliagdes periddicas deveréo participar para além da equipa técnica, pais, familiares e
outros representantes da comunidade educativa que tenham estado envolvidos na
elaboragéo e realizagdo dos Projectos desenvolvidos ao longo do ano.

ARTIGO 18.°
Alimentagao

1. A Creche da Fundagéo providencia uma alimentagéo cuidada, adequada e saudavel para
cada crianga.

2. As ementas elaboradas por Nutricionista externo, s@o afixadas semanalmente em local
visivel e adequado, de modo a serem facilmente consultadas. S6 poderéo ser alteradas por
motivo de forga maior e nesse caso sujeita a impresso proprio.

3. O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases do desenvolvimento das criangas.

Elaborado Aprovado
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A alimentagao diaria & constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde.

As papas e o leite em po, no caso das criangas que frequentam o bergério s@o fornecidos
pelos pais das criangas.

As ementas tém em consideragdo os casos de intolerancias, alergias e dietas devidamente
comprovadas mediante prescrigdo médica desde que comunicadas pelo encarregado de
educagéo a Instituigao.

Na comemoragéo de festas de aniversarios das criangas, os bolos s&o confeccionados pela
Fundagéo.

Por razdes de seguranca, quer as criangas quer a familia, ndo devem trazer quaisquer
alimentos do exterior, sem conhecimento e assentimento da Equipa Pedagégica/Diretora
Técnica da institui¢éo.

ARTIGO 19.°
Saude e Cuidados de Higiene

Os medicamentos que tenham que ser dados a crianga durante o periodo de permanéncia
na instituigdo deverao ser acompanhados com o Termo de Responsabilidade — Medicagéo,
que o Encarregado de Educagao devera preencher e entregar a Educadora de Infancia da
sala, assim como a respectiva fotocopia da prescrigdo médica para a referida medicagao,
com as indicagdes do tratamento.

Sempre que se note, na crianga, algum sinal de doenga (estado febril, vomitos ou diarreia),
bem como existéncia de parasitas, os pais serdo contactados e informados o mais
brevemente possivel, para que tomem as providéncias necessarias, devendo comparecer,
sem demora, no local, a fim de tomarem conta da situag&o.

Sempre que a crianga se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de doenga,
devera apresentar na altura do seu regresso a Creche, uma declaragdo medica
comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente ou doenga subita, devera a crianga ser assistida na instituigdo ou
recorrer-se & Unidade de Salde mais proxima, devidamente acompanhada por um
colaborador da Instituigdo e avisando-se em simultaneo os responséveis familiares.

A vigilancia médica das criangas é da responsabilidade das familias. Em caso de surto
epidémico, como medida preventiva, devera ser pedida colaborag&o ao Centro de Saude
local.

A Fundagdo tem uma enfermeira diariamente, a qual, pontualmente poder4 intervir na
Creche se a situagao assim o0 exigir.
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Os encarregados de educagéo deverdo informar dos casos de indisposigdes noturnas que
tenham notado na crianga assim como quando a medicam nesse periodo.

As fraldas, toalhitas e pomadas dérmicas s&o da responsabilidade dos pais ou de quem
exerca a responsabilidade parental.

Caso sejam detectados agentes parasitarios, os encarregados de educagéo seréo alertados
de imediato para procederem 4 desinfecg&o e ndo podera a crianga frequentar a Creche até
que apresentem a cabega completamente limpa.

ARTIGO 20.°
Vestuario e Objectos de Uso Pessoal

As roupas de cama e babetes séo fornecidos pela Creche e individualizados.

E da responsabilidade do Encarregado de Educagao trazer diariamente num saco/mochila
devidamente identificado com o nome da crianga:

a) Artigos de higiene (pomada, toalhetes e 5 a 6 fraldas por dia);

b) Uma Chupeta;

¢) Uma muda de roupa completa;

d) Um saco para a roupa suja.

Dos 12 aos 36 meses de idade € obrigatorio o uso de bibe e chapéu (quando saiam para o
exterior das instalagdes da Creche), cujo modelo deve obedecer criteriosamente ao
implementado na Creche da Fundagao, devendo o mesmo ser adquirido na instituigao — ver
tabela de servigos e pregario em anexo.

A crianga deve usar roupas praticas que |he permita brincar e participar nas actividades
desenvolvidas com um maior conforto.

E proibido o uso de telemével/maquina fotografica para filmar ou tirar fotografias, com
excepcdo das Educadoras de Infancia, que em situagdes de actividades pedagogicas, com
a respectiva autorizagéo dos pais ou encarregados de educagéo, proceda a fotografia ou
filmagem com equipamento da propria Instituigao.

A Creche n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de

casa.
ARTIGO 21.°
Recepgao e Entrega

A crianga deve ser entregue ao responsavel da sala de acolhimento.

Diariamente ¢ feito o preenchimento do Registo de Entradas e Saidas da crianga, pelo
familiar responsavellencarregado de educagéo bem como pelo colaborador responsavel.

As informag6es dadas no acto da entrega referente a cuidados a prestar a crianga deverao
ser anotadas pelo colaborador, caso ndo venham por escrito.
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A crianga s6 podera ser entregue ao Encarregado de Educag&o ou a alguém que tenha sido
referenciado por este e devidamente registado no processo individual da mesma.

Salvo impedimento judicial devidamente comprovado a Creche da Fundagéo procedera de
acordo com os dispositivos legais.

ARTIGO 22.°
Articulagido com a Familia/ responsaveis legais
Com o objetivo de estreitar o contato com as familias das criangas, definem-se alguns
principios orientadores:

a) Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais, ou quem exerga a
responsabilidade parental, com marcagao prévia;

b) Semestralmente, ou sempre que se justifique, seréo realizadas reunites/agoes de
capacitagdo com os pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

c) Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagdes constantes no processo individual da
crianga;

d) Aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas na Creche, de acordo com o programa anual de atividades e
do projeto pedagdgico em vigor.

A Instituicdo forece ainda no momento da admissdo uma cademeta individual,
devidamente identificada, sendo o meio de comunicagdo entre a Creche e
Pais/representantes legais.

A Fundagao apresenta um plano de (in) formagéo dirigido aos pais, realizando anualmente
sessoes para o efeito.
ARTIGO 23.°
Atividades ao Exterior

A deslocagdo das criangas aos passeios/visitas é da responsabilidade da Educadora de
Infancia e Auxiliares que acompanham as criangas durante a realizag&o/percurso do
mesmo.

A ndo entrega da autorizagéo assinada pelo Encarregado de Educagéo, na data estipulada,
implica a ndo autorizagao da saida.

Sempre que o Encarregado de Educag&o néo pretenda que o seu educando realize a saida,
devera comunicar com a devida antecedéncia, de modo a que a crianga fique integrada
num dos grupos e permitir a organizagéo interna da rotina diaria.

Estdo previstas saidas ao exterior das instalagbes da Creche, inseridas no plano
pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento da crianga e idade e que poderao
ter como objetivo o desenvolvimento de actividades em conjunto com os pais/EE, demais
clientes das outras respostas sociais, visitas de estudo, entre outros.
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5. Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar, de acordo com o artigo n.° 30 do presente regulamento.

ARTIGO 24.°
Auséncias

1. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca, devidamente comprovada
ou de outros motivos ponderosos que a Diregao venha a considerar justificativos.

2. As auséncias ndo justificadas da crianga pelo periodo de 30 dias seguidos, podem
determinar o cancelamento da respectiva inscrigdo, sem prejuizo da exigibilidade das
correspondentes comparticipagdes familiares devidas até a data de cancelamento.

3. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Diregdo Técnica.
ARTIGO 25.°
Transporte

—

O transporte da Fundag&o é prestado de acordo com o estabelecido em acordo com o
Encarregado de Educagéo do cliente e é efectuado de acordo com a legislagdo em vigor.

2. O transporte das criangas da Creche é assegurado mediante o funcionamento da resposta
social em causa, em dias Uteis e excluindo portanto fins-de-semana e feriados, e para
assegurar a vinda para a Instituigdo e o regresso & morada previamente definida.

3. O servigo de transporte é realizado com o seguinte horario:
a) Inicio do transporte para a Fundag&o: 7h30
b) Inicio do transporte da Fundag&o para a morada definida: 17h

4. Este servigo é considerado um servigo extra e portanto o valor encontra-se definido no capitulo
IV — comparticipagdes, deste regulamento.

5. O horério de transporte é acordado junto da Equipa Pedagdgica, sendo que o Encarregado de
Educacéo do cliente deve cumprir com o horario estabelecido e sempre que exista alguma
alteragao ao acordado o cliente tem a obrigagéo de comunicar junto da Equipa Pedagogica e o
contrario também se aplica no caso da alteragéo se verificar por parte da propria instituigao.

6. Qualquer alteragéo duradoura, ao horario efou morada de recegéo e entrega dos clientes no
deve ser acordado, por escrito, entre as partes, com antecedéncia de 15 dias.

7. O colaborador sempre que necessitar de entrar na morada onde vai entregar ou receber o
cliente, procede 4 utilizagao da campainha, identifica-se, deve dirigir-se ao responsavel pelo seu
nome, explicando o motivo da referida diligéncia.

8. A Fundagdo ndo se responsabiliza por qualquer incidente que ocorra ao cliente enquanto
permanece no seu domicilio antes do transporte da Fundagéo de manha elou apos o transporte
da Fundagao durante o final do dia.
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9. Todos os servigoslocorréncias devem ser registados, datados, assinados (responsavel ou
colaboradores) e integrados no Processo Individual do cliente.

10. Em situagdes problematicas ou em que o servigo ndo é realizado de acordo com o previsto,
deve-se registar a situagdo, motivo e as acgdes tomadas ou a tomar e respectivas diligéncias
(medidas correctivas).

11. Na realizagao dos servigos os colaboradores cumprem os requisitos das normas de higiene e
seguranga.

12. A Instituigao reserva-se no direito de poder néo assegurar este servio, caso nao disponha de
meios (transporte) para o concretizar.

CAPITULO IV
COMPART ICIPACOES

ARTIGO 26.°
Calculo do Rendimento “Per Capita”

1. De acordo com o disposto na Circular Normativa n°3, de 02/05/97 e na Circular Normativa de
n°7, de 14/08/97 na Ex- Direcgdo da Acgdo Social, o calculo do rendimento per capita do
agregado familiar (RC) realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade ou outras situagGes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que verifique a deslocagéo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo
superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formag&o profissional, ou de
relagao de trabalho que revista caracter temporério), designadamente:

a) Codnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confinado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confinados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou
qualquer dos elementos do agregado familiar.
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3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familia (RAF),

Wil

consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais € profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos
coeficientes previstos no Cédigo de IRS ao valor das vendas de mercadoria e de
produtos e de servigos prestados),

De pensées - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagoes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

Bolsas de estudo e formag&o (excepto as atribuidas para a frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenciais auferidas
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens de imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis néo resultar rendas
ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
cademeta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento
que titule a aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta
disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respeito agregado familiar, salvo se o Valor Patrimonial for superior a
390 vezes ao valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo de IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acgbes ou rendimentos de outros
activos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depdsitos bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, & data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.

Outras fontes de rendimento (excepto aos apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
considera-se as seguintes despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido
designadamente, o imposto sobre o rendimento e a taxa social Unica;

O valor da renda da casa ou prestagéo mensal devida pela aquisi¢éo de habitagéo
propria;

Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transportes da zona
da residéncia;

As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica,
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e) Comparticipagao nas despesas na resposta social de ERPI rel ivo a ascendentes
e outros familiares. /

ARTIGO 27.°
Tabela das Comparticipagoes

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagédo dos servigos da CRECHE é determinada
pelo posicionamento, num dos escalbes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de
acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

a) 1.°Escaldao-=30%

b) 2.°Escaldo-> 30 % <50 %

c) 3.°Escaldo->50%=<70%

d) 4.°Escaldo->70% <100 %

e) 5.°Escaldo->100% <150 %

f) 6.°Escaldo->150%

O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, conforme o seguinte
quadro:

Escaldes de Rendimento

1 0 20 30 40 50 60

15% 22.5% 27.5% 30% 325 % 35%

Ao somatorio das despesas referidas em b), ) e d) do n.° 4 do ARTIGO 26° é estabelecido
como limite méximo do total de despesa o valor correspondente @ RMMG; nos casos em
que essa soma seja inferior 8 RMMG; nos casos em que a soma seja inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respectiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega de documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante
de comparticipagao até ao limite da comparticipagédo familiar méaxima;

A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentagdo dos documentos
comprovativos;

Em caso de alteragéo a tabela anterior todos os pais ou encarregados de educagéo serdo
informados, com a maior brevidade possivel e procede-se a actualizag&o da mensalidade.
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ARTIGO 28.°
Montante e Revisdo da Comparticipagéo Familiar

1. A comparticipagéo familiar maxima n&o podera exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fungéo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
anterior, actualizado de acordo com indice de inflagéo;

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado exceder os 15 dias seguidos;

3. As comparticipagdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano lectivo, ao sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

ARTIGO 29.°
Pagamento das Mensalidades

1. O pagamento da mensalidade é efectuado de 1 a 8 de cada més.

2. Obtida a admissdo dos seus educandos, os Encarregados de Educagéo obrigam-se ao
pagamento de 11 mensalidades por ano.

3. O pagamento da mensalidade/comparticipagéo é efectuado no periodo de segunda a sexta-
feira, de acordo com o horario da Secretaria da Fundagao.

4. Sempre que ocorram modificagdes de carécter permanente no rendimento ou alteragé@o na
estrutura do agregado familiar, estdo os encarregados de educagao obrigados a declara-lo
a instituic&o.

5. Quando o agregado familiar tiver mais que um educando a frequentar a Creche da
Fundagdo em simultaneo, s6 o primeiro pagaré4 a mensalidade por inteiro, os outros
educandos beneficiardo de um desconto de 10% na mensalidade.

6. Sempre que os Encarregados de Educag&o queiram rescindir o contrato de frequéncia da
crianga na Creche, deverdo fazé-lo com o minimo de 30 dias de antecedéncia. N&o
cumprindo este prazo, sujeitam-se ao pagamento do més seguinte.

7. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificagdo valida,
considerar-se-a a n&o necessidade de frequentar a instituicdo, podendo o seu lugar ser
eventualmente preenchido por outra crianga em lista de candidatos.

8. Antes de concluir o ano lectivo é obrigatério que todos os Encarregados de Educagdo
deixem tudo liquidado.

9. Em situagéo de desisténcia o Encarregado de Educagéo so fica desobrigado do pagamento
da mensalidade se comunicarem por escrito com 30 dias de antecedéncia.
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10. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Mstituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas’ mensalidades, ap6s ser

realizada uma analise individual do caso.

11. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais (ex. passeios, atividades locais, etc.)
ndo contratualizados é efetuado previamente ao periodo da sua realizagdo e mediante

comunicag&o prévia aos pais.

ARTIGO 30.°
Servigos incluidos na comparticipagéao familiar

1. Pela comparticipagéo familiar sdo assegurados os seguintes servigos:
a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da

crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

c) Cuidados de higiene pessoal;

criangas;

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

e) Actividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e

necessidades especificas das criangas;

f) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da crianga.

ARTIGO 31.°
Servigos néo incluidos na comparticipagao familiar

2. A prestacdo de outros servicos para além dos anteriormente referidos implicara um

acréscimo na comparticipagao familiar.

3. Ao Transporte Colectivo de Criangas € aplicado o seguinte pregario:
a) Na Freguesia de Beduido
i. 1 Viagem (ida ou regresso): 20€ por més
ii. 2 Viagens (ida e regresso): 30€ por més
b) Nas restantes freguesias do Concelho de Estarreja
i. 1 Viagem (ida ou regresso): 30€ por més
ii. 2 Viagens (ida e regresso): 40€ por més
c) Forado Concelho de Estarreja

i. O valor é definido mediante o n° de Km' s correspondentes & distancia entre
a morada definida por o Encarregado de Educagdo e a Creche da
Fundagao e o valor em vigor no momento para o combustivel utilizado pela

respectiva viatura.

ARTIGO 32.°
Rendimento Mensal lliquido

1. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferido, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.
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ARTIGO 33.°
Situagoes Especiais

1. Sempre que, através de uma cuidada analise socioeconémica do agregado familiar, se conclua
pela especial onerosidade do encargo com a comparticipagao familiar, designadamente no caso
das familias abrangidas pelo rendimento social de inserao (RSI), pode ser reduzido o seu valor
para uma mensalidade minima, ou ainda suspenso o respetivo pagamento mediante parecer da
Administrag&o.

ARTIGO 34.°
Seguro de Acidentes Pessoais

1. A Fundago contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a Creche.

2. O pagamento do seguro é da responsabilidade do Encarregado de Educagao e pago no inicio
de cada ano lectivo.

3. O referido seguro n&o abrange objectos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de
casa (como por exemplo: 6culos, aparelhos, objectos em ouro, etc.).

4. A apolice do seguro esté afixada em local visivel e no processo individual de cada crianga.
Sempre que solicitada, seré facultada ao Encarregado de Educagéo informagéo sobre os riscos
cobertos pela mesma.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 35.°
Deveres das Criangas e Familias

1. Aos Pais/Encarregados de Educagao, para além das suas obrigagdes legais, incumbe:

a) Conhecer o Regulamento Interno da Creche e zelar pelo seu cumprimento integral;

b) Facultar todas as informagdes consideradas pertinentes para o desenvolvimento
harmonioso do seu educando;

¢) Contribuir para a criagéo, execugéo e participagdo nas actividades a desenvolver,

d) Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, 0
Encarregado de Educagdo deve envolver-se e co-responsabilizar-se na resolugao
dos mesmos;

e) Colaborar nas solicitages da equipa técnica para uma participagéo activa nas
actividades pedagogicas;

f) Comparecer as reuniées quando convocados pela Fundagao;

g) E obrigatério que a crianga goze de um periodo de 22 dias de férias, tendo estas
que ser planeadas com antecedéncia e o respectivo plano de férias comunicado até
ao dia 15 de Abril;

h) Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizagao dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagao
dos mesmos;
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Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes clientes, a instituigéo
e seus representantes, bem como os colaboradores, voldntarios e as demais
pessoas que estejam relacionadas com a Instituig&o.

Zelem pela conservagao utilizagado dos bens/equipamentos da Fundag&o, sempre
e quando usufruem dos espagos da Institui¢éo;

Paguem pontualmente o montante da comparticipagéo familiar estabelecida, bem
como os consumos efectuados e despesas realizadas, que naquela nao
incorporem.

Comuniquem 4 Instituicdo, atempadamente, as respectivas saidas e auséncias da
crianga na Creche.

Coopere com a equipa de colaboradores na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestagao dos servigos para além do acordado.

Sempre e quando se verifique alteragdes aos seus rendimentos, informe a
Instituicdo para se proceder a actualizagéo da sua mensalidade.

N&o dé qualquer gratificagdo monetaria aos colaboradores pela prestagéo dos
Servigos.

Comunicar por escrito & Direcgdo Técnica, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

ARTIGO 36.°
Direitos das Criangas e Familias

1. Sé&o direitos das criangas e familias:

a.

b.

I T XTI oTQ

n.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes.

Ser tratado em consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas.

Participagdo de modo ativo na vida da Fundagéo, designadamente, apresentando
sugestdes, queixas e reclamagdes que julguem convenientes, sobre as quais
deveré ser prestada resposta ou informag&o em tempo oportuno.

A prestacao efectiva dos servigos contratualizados e acordados com a instituig&o,
sempre com o0 maximo de qualidade, individualizag&o e respeitando as capacidades
e necessidades da crianga.

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado.

A liberdade de comunicagdo de ocorréncias e situagbes que por si serdo
consideradas um problema e para as quais solicitem diligéncias da parte da
Instituicdo no sentido da correcgao e melhoria continua.

Serem bem recebidos e atendidos.

Conhecerem e terem acesso ao Regulamento Interno.

Serem acolhidos e informados do funcionamento da Creche.

Informarem-se sobre as matérias relevantes do processo educativo da sua crianga.
Serem informados da evolugéo dos seus educandos.

Conhecerem os direitos e deveres dos seus educandos.

. Autorizarem ou recusarem a participagdo dos seus educandos em actividades a

desenvolver pela Creche dentro/fora das instalagoes.
Ter acesso a ementa semanal.
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0. Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e
terapéutico).

p. Participarem em todas as actividades e festividades previstas e organizadas
durante o ano.

g. Formarem uma Associagéo de Pais onde, entre outros aspectos, possam cooperar
com a Direccéo Técnica e Pedagdgica no sentido de assegurar o bem-estar das
criangas, proporcionando o bom funcionamento da Creche.

ARTIGO 37.°
Direitos e Deveres da Instituigao
1. Sé&o direitos da Fundagéo:

a. Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente, o seu direito de
livre actuag&o e a sua plena capacidade contratual;

b. Receber, dentro dos prazos acordados, as comparticipagdes financeiras
estabelecidas quer com os seus clientes quer com o Centro Distrital € a outros
organismos;

¢. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

d. Proceder & averiguagéo dos elementos necesséarios & comprovagao da veracidade
das declaracdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no acto da admisséo;

e. Fazer cumprir com o que foi acordado no acto de admissé&o, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

f. Beneficiar do apoio técnico juridico do Centro Distrital, sempre que solicitado, de
modo a garantir a qualidade dos servigos prestados;

g. A cooperagdo sempre que possivel e 0til, com outras entidades, em acgdes que
visem a concertagdo de interesses e a descoberta de respostas adequadas no
ambito da acgao social;

h. A cooperagdo sempre que possivel e 0til, com outras entidades, em acgdes que
visem a concertagdo de interesses e a descoberta de respostas adequadas no
ambito da acgao social;

i. O estabelecimento de parcerias formais e informais para o alcance de uma
prestacdo de servigos mais completa e diversificada e com a maxima qualidade
exponenciando a capacidade de sustentabilidade da propria resposta social;

j. Que todos os seus colaboradores sejam tratados com respeito, urbanidade e
dignidade;

k. Ter acesso a actualizagdo do estado de saide do utente.

. Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos
servicos, as condigbes 0 ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria instituigéo.

2. Sao deveres da Fundag&o:

a. Respeito pela individualidade das criangas e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada uma e em cada circunstancia.

b. Garantir bom funcionamento do equipamento de harmonia com os requisitos
técnicos e em conformidade com os estatutos da Fundagéo;

Elaborado Aprovado
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Assegurar as condigdes de bem-estar dos clientes e o respgito da sua dignidade
humana através da prestagdo de servicos eficientes e "adequados e com a
qualidade méaxima;

Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados ao bom funcionamento da
resposta social;

Cumprir as clausulas estipuladas no Acordo de Cooperagédo e na legislagao
aplicavel;

Articular, sempre que possivel e necessario, 0s seus programas com outros
servigos da instituig@o e parceiros;

Prestar os servigos constantes no contrato e definidos em regulamento interno;
Criagdo e manutengdo das condicbes necesséarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, garantindo a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente,
através do recrutamento de profissionais com formag&o e qualificagéo adequadas;
Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagéo dos utilizadores;

Manter os ficheiros/processos de pessoal e de utentes actualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

. Manter actualizado o pregario dos servigos e respectivas condi¢des da prestagéo;

Dispor de um livro de reclamagdes.

CAPITULO VI
CONTRATUALIZAGAO DE SERVIGOS

ARTIGO 38.°
Contrato de prestagao de servigos

A admisséo da crianga depende da celebragdo de um contrato de prestagao de servigos escrito
e assinado entre a Instituicdo e os pais/representante legal da crianga, donde constem os
direitos e obrigagbes das partes, assim como conste a tomada de conhecimento do
regulamento interno da resposta social de Creche.

As normas do presente regulamento s&o consideradas clausulas contratuais a que os
encarregados de educagéo e familiares devem manifestar integral adesé&o.

Para o efeito consignado neste artigo, os encarregados de educagéo, apos leitura e explicagéo
oral sobre o seu contetido devem assinar o documento comprovativo da celebragéo do contrato,
bem como, declaragdo sobre o conhecimento e aceitagdo das disposicbes constantes do
presente regulamento.

Do contrato & entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais
e arquivado outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

As auséncias injustificadas da crianga superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a
exclusao da crianga.
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7. A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social.

8. Por denuncia, os pais ou encarregados de educagéo tem de informar a instituicdo 30 dias antes
de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.

CAPITULO VII

DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 39.°

Gestdo de comportamentos e prevengéo de situagoes de negligéncia, abusos e maus tratos

1.

1.

Em casos de observagéo de situagdes de maus tratos que poder&o envolver os diversos
intervenientes da Creche, existe um procedimento de ag&o que entrarad em execugéo logo
apos evidéncias dessas situagoes.

ARTIGO 40.°
Procedimento Operacional de Emergéncia

A Fundagdo assegura a existéncia de um Plano de Emergéncia Interno relativo as
instalagbes, servico ou atividade em causa, assegurando igualmente que o mesmo se
mantenha atualizado e adequadamente implementado, havendo para o efeito treinos e
simulacros.

ARTIGO 41.°
Programa de Voluntariado

A Fundag&o detém um Programa de voluntariado, designado “Sou Voluntario®, devidamente
enquadrado na legislagdo em vigor para o efeito.

Este programa possibilita a integragdo de voluntarios em diferentes actividades e
desenvolvimento de projectos com uma diversificada disponibilidade e interesses. Os
voluntarios enriquecem as actividades desenvolvidas na Instituicho e colaboram
pontualmente nas rotinas diarias da mesma, promovendo assim o verdadeiro espirito
solidario.

ARTIGO 42.°

Sugestdes

A Fundag&o possui livro de sugestdes, onde todos os interessados podem deixar escrito as suas
opinides.
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ARTIGO 43.°
Livro de Reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor a Fundagdo possui livro de reclamagdes que podera ser
solicitado junto dos Servigos de Secretaria sempre que desejado.

ARTIGO 44.°
Casos Omissos e Execugao de Normas

1. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdes do Conselho de Administragdo da
Fundagéo.

2. Compete ao Conselho de Administragdo da Fundag&o introduzir directivas e instrugdes que se
mostrem necessarias a execugao de normas do presente regulamento.

ARTIGO 45.°
Vigéncia
1. O presente regulamento Intero de Creche entra em vigor a 24.04.2015 devendo ser revisto

sempre que, superiormente se considere oportuno.

2. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
resposta social, resultantes da avaliagéo geral dos servicos prestados, tendo como objectivo

principal a sua melhoria.

3. Toda e qualquer alteragéo ou aditamento a este regulamento interno sera a este devidamente
anexado e afixado em local visivel, por um periodo ndo inferior a 10 dias, podendo ser
consultado na secretaria ou junto da Directora Téecnica.

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente efou familiar ou representante legal
no acto da celebragao do contrato de prestagéo de servigos.

5. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Direcgéo da Instituigéo, tendo
em conta a legislagao em vigor sobre a materia.

ARTIGO 46.°
Aprovagao

O presente regulamento interno do Centro de Dia da Fundagdo Cénego Filipe Figueiredo foi revisto
e aprovado em reunido de Conselho de Administragéo.

O Conselho de Administragéo,

Elaborado Aprovado
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TABELA DE SERVIGOS E PRECARIO

Z/

Servigos/Produtos

Pregario

a) Cuidados adequados a satisfagdo das | A comparticipagéo familiar é calculada com
necessidades da crianga; base nos seguintes escaldes de rendimento
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, | “per capita’, indexados a remuneragéo
qualitativa e quantitativamente, a idade da | minima mensal (RMM) e sobre cada um
crianga, sem prejuizo de dietas especiais | destes escaldes aplica-se a seguinte
@ em caso de prescricdo médica; percentagem sobre o rendimento “per capita”
S c) Cuidados de higiene pessoal; do agregado familiar:
S d) Atendimento individualizado, de acordo | a) 1.° Escaldo — até 30 % do RMM - 15%
é. com as capacidades e competéncias das do rendimento “per capita”;
S criangas; b) 2.° Escaldo - 30 % até 50 % do RMM -
© e) Actividades pedagdgicas, ludicas e de 22,5% do rendimento “per capita”;
8 motricidade, em fungdo da idade e | c) 3.°Escaldo - 50 % até 70 % do RMM -
2 necessidades especificas das criangas; 27,5% do rendimento “per capita”;
5 f) Disponibilizagédo de informagéo, a familia, | d) 4.° Escaldo - 70 % até 100 % do RMM -
2 sobre o funcionamento da Creche e 30% do rendimento “per capita”;
‘E" desenvolvimento da crianga. e) 5.° Escalao - 100 % até 150 % do RMM
3 - 32,5% do rendimento “per capita”;
f) 6.° Escaldo — mais de 150% do RMM -
35% do rendimento “per capita”.
A comparticipagdo familiar maxima n&o
podera exceder o custo médio real do cliente
na Creche.
Inscri¢do 20 €
Renovacéo da Inscrigao 20 €
Bibe (unidade) 15€
Chapéu (unidade) 3€

Servigos néo incluidos na comparticipagéo

Transporte Colectivo de Criangas

Na Freguesia de Beduido
e 1 Viagem (ida ou regresso): 20€ por

més
e 2 Viagens (ida e regresso): 30€ por
més
Nas restantes freguesias do Concelho de
Estarreja
e 1 Viagem (ida ou regresso): 30€ por
més
e 2 Viagens (ida e regresso): 40€ por
més

Fora do Concelho de Estarreja
e O valor é definido mediante o n° de
Km' s correspondentes & distancia

entre a morada definida por o
Encarregado de Educagdo e a

Creche da Fundagéo e o valor em

vigor para o combustivel utilizado

pela respectiva viatura.

Elaborado

Aprovado

Equipa da Qualidade

Data: 07/2014

Conselho de Administragao

Data: 01/08/2014
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