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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 Ambito

A Instituigiio Particular de Solidariedade Social designada por Fundagio Creche Helena de Albuquerque

Quadros com acordo de cooperagdo para a resposta social de CRECHE, celebrado com o Centro Distrital

de Seguranga Social de Aveiro, registo n® 2/89, fls. 197 e verso, no livro n°3 das FundagGes da Solidariedade

Social em 14/02/1989. Orienta-se pelas normas reguladoras do Ministério da Solidariedade

e da Seguranca Social.

Artigo 2° Legislacao Aplicavel

O presente Regulamento estabelece as normas de funcionamento desta resposta social, de acordo com:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

i)
»

Portaria n.” 196-A/2015, de | de julho, alterada e republicada pela Portaria n.” 218-D/2019 de 15
de julho - regula o regime juridico de cooperagiio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranga Social;

Portaria 262/2011 de 31 agosto — normas de instalagiio e funcionamento da creche.

Portaria 411/2012 de 14 dezembro — alteragdes a Portaria 262/2011 de 31 agosto

Lei 2/2020 de 31 de margo — Aprovou o or¢amento do estado para 2020 e o principio da
gratuitidade.

Portaria 271/2020 - Define as condic8es especificas do principio da gratuitidade para criangas do
1? escaldo de rendimentos ou no 2° escaldo para o segundo ou mais filhos.

Portaria 199/2021 de 21 setembro - Alargamento da gratuitidade ao 2° escaldo.

Portaria 198/2022 de 27 julho - alargamento da gratuitidade s criangas nascidas a partir de Gl
setembro de 2021 inclusive.

Declaracdo Retificacdo n® 21/2022 — retifica a Portaria n® 198/2022 de 27 julho (criancas com
deficiéncia)

Portaria 304/2022 de 22 dezembro — 1° Alteragio a Portaria 198/2022 de 27 julho.

Portaria 305/2022 de 22 dezembro - alargamento da Gratuitidade as creches licenciadas da rede

privada lucrativa.

Regulamento Interno - Respasta Social de Creche 4
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k) Portaria 75/2023 de 10 de margo - retifica a Portaria n® 198/2022 de 27 julho (passa a incluir a
priorizagdo de irmdos a frequentar uma resposta desenvolvida pela mesma entidade)

1) Portaria 190A/2023 de 5 de julho — alargamento da capacidade das salas, com excec¢fo das salas
heterogéneas.

m) Portaria n.® 426/2023 de 11 de dezembro — Procede a primeira alteracio A Portaria n.° 305/2022,
de 22 de dezembro, que alarga a aplicagdo da medida da gratuitidade das creches as criangas que
frequentem creches licenciadas da rede privada lucrativa, e a terceira alteragfio a Portaria n.”
262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagio e
funcionamento das creches e a integragdo da Santa Casa de Misericérdia de Lisboa na medida da

gratuitidade.

Artigo 3° Identificagcdo do estabelecimento e sua natureza

«Fundacdo Creche Helena Albuguerque Quadros» é uma IPSS, com sede na Rua Fernando dos Santos,
Freguesia de Angeja, Concelho de Albergaria-a-Velha e Distrito de Aveiro, com o NIF 502278552,
constando o seu registo dos estatutos no livro 3 das Fundagdes de Solidariedade Social sob o N° 2/89 a fls

197 em 14 /02 / 1989 — Diregiio Geral de Seguranga Social.

Artigo 4° Objetivo

A Fundagdo, tem como objetivo colaborar e promover com as familias, o desenvolvimento global das
criangas num ambiente estdvel e seguro, estimulante, agraddvel e de confianga, de forma a permitir aquelas

um desenvolvimento dos seus niveis sensorial, motor, intelectual, afetivo e social.

Artigo 5% Objetivos especificos

Sio objetivos fundamentais da resposta social de Creche:

a) Criar um ambiente flexivel e responsivo que possa ser adaptado imediatamente aos interesses €
necessidades de cada crianga, promovendo o acesso a um leque de oportunidades de escolhas e
que lhe permita crescer confiante € com iniciativa;

b) Estabelecer relagbes que encorajem a crianga a participar de forma ativa. Criangas muito novas
aprendem melhor através de aprendizagens ativas em que se encontrem envolvidas e que
possuam significado para elas, pelo que a brincar serd o melhor contexto em que estas criangas

aprenderio;
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c) Procurar conhecer o grupo de criangas pelo qual se encontra responsdvel, aprendendo a
observar o seu comportamento e interagoes;

d) Estabelecer uma rotina didria consistente que reforce e valorize a continuidade. Desta forma, as
criangas desenvolverdo um sentimento de pertenga a um ambiente que podem prever no seu
quotidiano;

e) Dinamizar oportunidades para que a crianga possa comunicar 0s seus sentimentos e
pensamentos (através da possibilidade de estar sozinha com o adulto de referéncia);

f) Dispor de adultos que estdo interessados e envolvidos na prestagiio dos cuidados a crianga.

g) Em sintese, proporcionar o bem-estar € desenvolvimento das criangas dos 3 meses aos 3 anos,
num clima de segurancga afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar
através de um atendimento individualizado e a colaboragiio estreita com a familia numa partilha

de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das criangas.

Artigo 6% Destinatarios da Creche

A Creche destina-se a criangas com idades compreendidas entre os 3 meses e 0s 3 anos de idade, distribuidas
da seguinte forma:

a) Sala do Bergdrio, criancas com idades compreendidas entre os 3 meses e a aquisi¢do da marcha, que
serdo acompanhadas por 2 Ajudantes de Agdo Educativa;

b) Salados 9/ 12 meses, criangas com idades compreendidas entre os 9/ 15 meses, que seriio acompanhadas
por uma educadora de infincia e 1 ajudante de Agdo educativa;

c) Sala de | ano, criangas com idades compreendidas entre os 15 meses e os 24 meses, que serdo
acompanhadas por 1 Educadora de Infancia e | Ajudante de Ac¢iio Educativa;

d) Sala dos 2 anos, criangas com idades compreendidas entre os 24 meses ¢ 0s 36 meses, que serdo

acompanhadas por 1 Educadora de Infincia e | Ajudante de Agiio Educativa.

Artigo 7 Servigos prestados e atividades complementares

a) A resposta social de Creche assegura a prestagio dos seguintes servigos:
a) Frequéncia da creche das 07:00 horas as 19:00 horas;
b) Fornecimento de alimentacio, nomeadamente leite artificial, almogo e lanche;
c) Realizagio de atividades curriculares com material didatico, de acordo com o Projeto Educativo do

estabelecimento;
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d) Prestacio de cuidados de higiene;
e) Atendimento as familias.
b) A resposta social de Creche - providencia também outros bens e servigos (transporte), que
consequentemente serao considerados como despesas extra e, pagos mensalmente:
a) Fornecimento de outros bens e servigos especificos ndo enquadrados na alinea anterior, a apresentar e
expor em local visivel do estabelecimento (atividade de misica para todas as salas e atividade de
psicomotricidade para salas de 1 ano / 2 anos, salvaguardando a auséncia da professora, que compensari a

aula noutro dia disponivel).

CAPITULO II

PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAQ DE UTENTES

Artigo 82 Condicdes de Inscrigio

Sdo condigdes de admissio:

a) Constitui critério de admiss@o o cumprimento do requisito da idade minima e mdxima para a
frequéncia desta resposta social e a aceitagdo das normas do presente Regulamento;

b} A inscrigiio das criangas para a frequéncia do estabelecimento € sempre individual e ndo significa a
sua admissdo imediata;

c} A inscrigdo € feita durante todo o ano letivo, mediante o preenchimento de um impresso e a entrega
da devida documentagiio a que se refere o niimero seguinte;

d) Sempre que existam vagas serdo as mesmas preenchidas ao longo do ano letivo, mediante inscrigio,
desde que ndo haja manifesto inconveniente para o funcionamento normal da Resposta Social;

e) E obrigatéria a renovacgio anual da inscrigio, durante o més de maio, para as criangas que

frequentam a Instituigdo.

Artigo 9° Candidatura

I- Para efeito de admissdo da crianga, devera ser preenchida, num primeiro momento, a ficha de pré-
inscrigdo, que se encontra na secretaria da Instituigdo, e a ficha de inscrigdo, que fara parte integrante
do processo individual da crianga.

2- Com a ficha de inscricio, deverio ser apresentados os seguintes documentos:

Regulamento Interno - Resposta Social de Creche 7
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a)
c)

d)

g)

h)

J)

Niimero do cartio de cidadao;

Fotocépia do boletim de vacinas atualizado mediante apresentagio de documento original para
validagio;

Numero do cartio de UTENTE, do NISS e do NIF;

Documento que especifique alguns cuidados especiais de que a crianga necessite, nomeadamente
em relagdo & alimentagdo até aos 12 meses;

Listagem de todos os contactos possiveis dos pais e/ou encarregados de educaciio, nomeadamente,
contactos telefénicos pessoais € do emprego, morada completa e ainda contactos telefénicos de
terceiros que possam ser contactados;

Em situacdes especiais, certiddao da sentenga judicial que determinou a regulacgio do Poder Paternal
ou a Tutela;

Fotocépia do Modelo 3 do IRS.

Nimero do BI/CC, e NIF dos Encarregados de Educagéo;

Impresso, devidamente assinado, constante do Anexo A, ao presente Regulamento e do qual faz

parte integrante;

Niao serd aceite a renovagdio da matricula caso haja dividas do agregado familiar na [PSS e estas ndo

estejam regularizadas.

A responsabilidade pelo preenchimento incorreto de qualquer um dos campos da ficha de

inscrigdo/renovagdo € exclusivamente imputada ao seu subscritor.

Artigo 10° Critérios de Priorizacdo

1. Sempre que a capacidade da Creche nio permita a admissao total das criangas inscritas, a selegiio dos

candidatos far-se-d de acordo com os seguintes critérios:

a. De acordo com portaria 75/2023 de 10 de margo as criangas que tenham irméos a
frequentar o mesmo estabelecimento tém prioridade em relagiio as restantes: 25 pontos

b. Crianga social e economicamente mais desfavorecidas: 20 pontos;

c. Criangas com necessidades educativas especiais: 15 pontos;

d. Ter acrianca frequentado a Creche no ano anterior: 10 pontos

e. Criangas de familias monoparentais ou de familias numerosas (mais de trés filhos): 9
pontos

f. Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessirios: 9

pontos;
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g. Residéncia ou atividade profissional do responsdvel pela crianga na drea de abrangéncia da
Fundagao: 7 pontos;
h. Ser filho/a de funciondrio/a, numa perspetiva de promogio da conciliagio da vida familiar

com a profissional: 5 pontos;

2- As criangas com medidas de promogio e protecio, aplicadas pela Comissdo de Protecio de Criangas e

Jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicaga@o de frequéncia de creche, tém acesso e admissio obrigatéria

na resposta social Creche, ainda que, para o efeito, seja criada vaga extra.

Artigo 112 Lista de espera

Integragao/atualizagdo da lista de espera

a) As criangas que satisfazem as condigdes de selegio e priorizagdo, mas para as quais ndo existe vaga
(avaliada em funcio da idade), sdo inscritas no estabelecimento através do preenchimento do
impresso. Lista de espera.

b} A inscrigio da crianga na lista respeita a pontuag@o obtida na avaliagio dos critérios de selecio e
priorizagio.

c) O responsdvel pelo atendimento informa a familia da integragio da crianca na lista.

Retirada da lista de espera

a) Quando a familia informa que ndo estd interessada na inscri¢do/manutengio da crianga na lista, o
estabelecimento arquiva o processo na drea administrativa por um periodo minimo de um ano e
atualiza a lista de espera.

b) Quando existe uma vaga, o responsdvel pela gestdo da lista seleciona a crianga (a primeira da lista

tendo em consideragio os critérios de priorizagio e a idade pretendida) e informa a familia.

Artigo 122 Admissao

Recebida a candidatura, a mesma € registada e analisada pela Diretora Técnica da Creche, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo. Esta proposta € baseada num parecer técnico que terd em
consideracgio as condi¢des e os critérios para admissdo, consiantes de Regulamento.

Da decisdo preliminar serd dado conhecimento ao candidato, o qual serd solicitado a concretizar
processo de admissao através de uma entrevista.

Aquando da admissdo, o cliente deve apresentar os documentos descritos no artigo 9°.

Apés decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo individual.

Regulamento Interno - Resposta Social de Creche 9
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5. Oresponsavel parental fica obrigado a comunicar a Institui¢io qualquer alteragio dos dados fornecidos,
6. ApOGs a admissdo, para confirmar a aceitagdo da vaga, deve ser efetuado o pagamento da inscri¢do nos
servigos administrativos, de acordo com o pregdrio em vigor. Este pagamento abrange todo o periodo

de frequéncia da Creche e destina-se a custear despesas administrativas.

Artigo 13° Celebracao de Contrato de Prestacdo de Servigos

Apos decisio favordvel sobre a admissdo da crianga, € estabelecido um contrato de prestagio de servigos

entre o estabelecimento € a familia da crianga.

Artigo 14" Processo individual

1. No processo individual de cada crianga deverdo constar 0s seguintes elementos:

a) Dados pessoais;

b) Informagdes médicas;

¢) Informagio adicional que possa interferir no normal funcionamento do servigo;

d) Historia pessoal, situagao familiar e as caracteristicas psicolégicas da crianga;

e) Local e horirio de trabatho dos pais e/ou encarregados de educagio;

f) Morada do trabalho e residéncia dos pais e/ou encarregado de educagiio e respetivos contactos
telefdnicos;

g) Registo de terceiros autorizados pelos pais a recolherem a (s) crianga (s) no estabelecimento;

h) Autorizagdes de saidas ou fotografias (anexo B e C).

2. O processo individual € de acesso restrito, assegurando a Institui¢do o seu arquivo, em conformidade
com a legislacéo vigente.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelo responsdvel parental.

CAPITULO III

COMPARTICIPACAQ FAMILIAR

Artigo 152 Gratuitidade

Regulamento Interno - Resposta Social de Creche 10
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1. O pagamento devido pelos agregados familiares das criangas nascidas apds 1 de setembro de 2021,
inclusive, € suportado pelo Instituto da Seguranga Social, LP.

2. A medida da gratuitidade abrange todas as despesas inerentes ao processo de inscrigio e seguros.

3. Apenas as atividades exira projeto pedagdgico, de cardter facultativo, que as instituigdes pretendam
desenvolver e nas quais 0s pais ou representantes legais inscrevam as criangas estao excluidas da
medida da gratuitidade.

4. Os servigos extra deverao ser pagos até ao dia 8 de cada més a que dizem respeito.

Artigo 162 Mensalidades

bt
[}

O pagamento devido pelos agregados familiares das criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021,
€ calculado de acordo a tabela de comparticipagdes familiares de acordo com a Portaria 218-D/2019 de

15 de julho.

2- O rendimento per capita mensal € calculado de acordo com a seguinte férmula:

3
'

RC = RAI-‘:;IZ-D
sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anusal ou
anualizado)

D = Despesas mensais fixas

1 = Numero de elementos do agregado fammliar

3- O valor da comparticipagiio familiar mensal determina -se pela aplicagio de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela institui¢do no respetivo regulamento

interno, e quando o mesmo for omisso, aplicam-se supletivamente as seguintes percentagens:

Bocalde de Randoreto
Servuos » Equpomenton
1* L 3 4 5* s°
Creche e Creche Famibiar .. ... ... . ... ... .. .. ceieea | 15% [ 5% 1 275% ] 30% | 325% | 35%

B~
[)

No que respeita as despesas fixas, consideram-se para o efeito:

a. O valor das taxas e impostos necessirios, formacio do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento € a taxa social dinica;

b. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisigio de habitag¢io prépria;

Os encargos médios mensais com transportes puiblicos;

d. As despesas com a aquisi¢cio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

Regulamento Interno - Resposta Social de Creche 11
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5-

10-

11-

I2-

A comparticipagdo familiar mensal € efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos por cada um dos seus elementos;

A comparticipagdo mdxima serd atribuida se os responsdveis da crianga ndo apresentarem a
documentagiio necessdria para o célculo;

Acresce a mensalidade o servigo de transporte de criangas, a quem o solicitar, o pregirio encontra-se
afixado.

E obrigatério o pagamento da anuidade da plataforma F3M utilizada pela institui¢io, como forma de
monotorizagdo dos registos didrios das criangas.

O Conselho de Administragio da instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender a
comparticipagio familiar apés uma cuidada andlise socioeconémica do agregado familiar;

Haverd lugar a uma reducido de 10% na comparticipagiio familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar.

Em circunstincia alguma o valor da inscrigfio e reinscri¢iio € reembolsivel.

Artigo 17° Pagamento das mensalidades

As mensalidades entram em vigor no més de setembro de cada ano, sendo revistas no decorrer do ano
seguinte;

As mensalidades deverdo ser pagas até ao dia 8 de cada més a que dizem respeito, sob pena de
agravamento em 15% do valor da mensalidade;

Sempre que se verifique recusa ou atraso no pagamento da mensalidade por um periodo superior a 45
dias, a frequéncia serd suspensa até ser regularizada a situagdo;

A prestacio de servigos durante 0 més de agosto para os inscritos e interessados, serve apenas para
criancas que estdio reinscritas para o ano letivo seguinte.

A ndo comunicaciio, i secretaria por escrito, da intengiio de desistir da frequéncia da resposta social
com pelo menos um més de antecedéncia, implica a obrigagdo de pagar o més seguinte, 4 data da
comunicagao.

Os encarregados de educagio, devem de proceder & entrega de todos os documentos solicitados

aquando da revisdo da comparticipagiio familiar.

Artigo 182 Renovacdo anual da frequéncia da creche
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1- A reinscri¢do para o ano letivo seguinte devera ser paga durante 0 més de maio, ndo sendo dedutivel

v

no inicio do ano letivo (setembro);

O valor correspondente a nova inscri¢io estd na tabela de precos, ndo serd dedutivel,

O Seguro Escolar € pago no inicio do ano letivo (valor a informar).

Artigo 192 Contrato de prestacao de servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, uma vez efetuada a matricula, € celebrado um contrato de

prestacdo de servigos entre a FCHAQ e o responsdvel parental.

Do contrato € entregue um exemplar ao responsivel parental e arquivado outro no processo

individual.

Qualquer alteragio ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

No ato da celebragio do conirato de prestagdo de servigos serd entregue ao responsdvel parental

um exemplar do Regulamento Interno.

Sempre que o contrato cessa, o cliente fica sujeito a nova candidatura.

Artigo 202 Cessacdo de Prestacdo de Servicos

O contrato de prestagdo de servigos cessa:

a.

i.

i,

iil.

Por iniciativa do responsavel parental

A cessacdo produz efeitos apds 30 dias, contados a partir da data de entrega do impresso
preenchido para o efeito, disponivel na Instituigiio, e que poderd ser solicitado a Dire¢io
Técnica da resposta social;

Caso o cliente rescinda unilateralmente o contrato de prestagiio de servigos, fica automadtica
e imediatamente constituido na obriga¢do de pagar uma indemnizagdo correspondente a
50% das mensalidades que seriam devidas até ao termo do periodo em curso — sem prejuizo
do pagamento das demais quantias que sejam legal e contratualmente devidas.

Mediante andlise e deliberagio por parte da Diregdo, o cliente poderd, em situagdes

excecionais, ser dispensado do pagamento da percentagem referida no ponto anterior.

b. Por iniciativa da FCHAQ

ii.

Se verificar a prestacdo de falsas declaragdes aquando do processo de admissio;
Sempre que o cliente, grave ou reiteradamente, viole as regras do Regulamento Interno,
coloque em causa ou prejudique a boa organizagiio e funcionamento dos servicos, o sauddvel

relacionamento com terceiros e a imagem da Instituigfio. A decisiio de cessar o contrato €
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da competéncia da Direc&o, sob proposta da Diretora Técnica, apds respetivas diligéncias
para apuramento dos factos e audigdo dos respetivos intervenientes e responsdveis diretos.
iii. A cessacio do contrato por iniciativa da FCHAQ produz efeitos apds 30 dias, contados a

partir da comunicag@o, por escrito, da decisio ao cliente e ao representante legal.

CAPITULO IV

FUNCIONAMENTO

Artigo 212 Horario de funcionamento

I — A Fundagiio funciona durante 12 meses do ano, de Segunda-feira a Sexta-feira, de acordo com o seguinte

hordrio:
a) Abertura — 07h00m;
b) Fecho do periodo normal — 19h00m;

c) A entrada das criangas € realizada até as 9h00, na rececio da instituigdo.

2 - A Fundagio encerra nos seguintes dias:

L]

Dias de feriado obrigatdrio;
Feriado Municipal;
Segunda-feira de Pdscoa;
3*feira de Carnaval;

Dia 24 de Dezembro;

Dia 31 de Dezembro;

3 - As atividades da sala encerram diariamente as 17h, seguindo-se um trabalho de prolongamento com as

criancas que frequentam a resposta Social.

Artigo 22° Rececdo e entrega das criancas

1- A recegdo e entrega das criangas regem-se pelas seguintes normas:

a) As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais ou a terceiro devidamente autorizados;
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b)

c)

d)

€)

g)

h)

A entrega das criangas € realizada no hall de entrada, do edificio velho, & responsdvel pela rececido das
criangas (das 7h as 9h00), sendo que os Encarregados de Educagio ndo estdo permitidos a entrar para
além desse hall, ou seja, a entrada nas salas da instituigdo ndo € permitida por adultos ndo autorizados;
Se a guarda da crianga estiver a cargo de um s6 dos progenitores, 0 contacto com 0 outro s0 nido sera
permitido face a apresentagio de documento legal comprovativo dessa proibigio;

As criancas devem ser entregues as pessoas que diariamente se encarregam delas e os pais deverio estar
disponiveis para uma troca de impressoes didrias, transmitindo os factos que podem ter reflexos no
comportamento da crianga;

As entregas das criangas sio feitas pelas responsdveis de sala, nos halls de entrada de cada edificio, ndo
sendo permitida a entrada de adultos ndo autorizados na instituigdo (nomeadamente nas salas);
Quando os Encarregados de Educaciio chegam ao local de recolha devem de informar os responsaveis
de sala através de via telefonica;

O nao cumprimento do horario de saida estipulado (19:00horas), obriga ao pagamento de uma multa de
5€ para cada Y2 hora seguinte;

Os encarregados de educagio, deverio fazer-se anunciar, nos servicos administrativos por forma, a nio

perturbar o bom funcionamento das salas.

Artigo 23° Higiene e Saude

A crianga s6 deve permanecer na Fundagiio enquanto estiver em perfeito estado de savide e de higiene;
Apés auséncia por doenga, o regresso da crianga ao estabelecimento fica condicionado a apresentagio
de uma declaragio médica comprovativa de que aquela estd em condigdes de voltar a frequentar a
Instituicdo;

A administracdo de qualquer medicamento depende de prescricio médica, comprovada através da
apresentagdo da respetiva fotocopia;

O nome da crianga, horas, forma e quantidade de administragio da medicagdo deverd constar, de forma
legivel, na embalagem;

Os medicamentos deverdo ser entregues a responsdvel da sala, pelos pais e/ou encarregado de educagiio
e ndo pelas criangas;

A administracio de qualquer medicamento sem prescricdio médica € da responsabilidade dos
Encarregados de Educagdo, quando uma crianga faz febre ou apresenta sintomas de doenga, o
responsivel pela crianga € informado e deve de vir buscar a crianga 0 mais rdpido possivel, niio sendo

dado nenhum medicamento pelas funciondrias;
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7- Qualquer crianga a que sejam detetados parasitas na cabega fica obrigada a permanecer em casa durante
os dias necessarios para tratamento;

8- Os estabelecimentos devem garantir observagio médica do pessoal, obtendo dessas observagdes
documento comprovativo do seu estado de sadde revisto anualmente;

9- O pessoal afeto & confegiio de alimentos nido deve sofrer de infegbes das vias respiratdrias, infegGes
cutineas ou intestinais;

10- Os estabelecimentos devem funcionar em perfeitas condigdes de higiene e limpeza.

Artigo 249 Vestuario

1- As criangas que frequentam as salas de 1 e 2 anos ficam obrigadas a usar bibe e chapéu.
Estes devem ser pertences das criangas e estar identificados com o seu nome.
2- Os objetos das criangas devem vir marcadas com 0 nome ou iniciais, para nao se trocarem com o0s dos

restantes utentes / clientes.

Artigo 25° Alimentagdo

A alimentagio serd organizada da seguinte forma:

a) A sua entrada, todas as criangas devem ter tomado o pequeno-almogo.

b) Durante a permanéncia da crianga no estabelecimento ser-lhe-4 fornecido o almogo, o lanche e, sempre
que se justifique, um suplemento alimentar, ndo sendo autorizado o envio géneros alimenticios de casa.

c) As ementas sdo semanalmente elaboradas, assinadas e datadas pelo nutricionista, sendo afixadas no
estabelecimento, em locais préprios e visiveis;

d) A execugdo de qualquer dieta fica condicionada 2 apresentagio, com o respetivo pedido escrito. da
prescricio médica;

¢) Na impossibilidade de a Instituigfio realizar a dieta prescrita, devera ser encontrada, em conjunto com a
familia, uma forma mais adequada para solucionar a questio;

f) Entregar 4 Diretora Técnica/Educadora de Infincia uma declaragio médica comprovativa de que a
crianca tem cuidados especiais na alimentacio, caso ndo tenha declaragiio médica nio sdo autorizados o

envio géneros alimenticios de casa.

Artigo 269 Objetos de higiene obrigatorios
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Todas as criangas que frequentem a Creche deverio trazer:
a) 1 Chupeta (para as criangas que a usam);

b) Leite em po (se forem especiais);

¢) Fraldas;

d) Toalhitas;

e) Cremes individuais (cara, rabinho, colénia);

Artigo 27° Qutros objetos

1- Todas as criangas que frequentem a Creche deverio ainda trazer:
a) Biberdo para a dgua;
b) Duas mudas completas de roupa (poderdo andar na mochila);
c) Bibe e chapéu, da cor da respetiva sala, identificados nos termos descritos, anteriormente.

2- Cada crianga poderd ainda trazer o seu objeto favorito para dormir, o qual ficard na respetiva cama.

Artigo 28° Passeios ou Deslocagies

. A equipa pedagégica promove visitas de estudo com interesse diditico ou lidico;
As visilas poderiio ser pedestres ou em autocarro,

Os Encarregados de Educagio serdo informados antecipadamente das visitas de estudo planeadas;

oW

Os Encarregados de Educacio terdo de autorizar, por escrito, a participagiio do seu educando na visita
de estudo;

5. As despesas relativas as atividades de visita de estudo serfio suportadas pelos Encarregados de
Educaciio e as mesmas pagas no més da sua saida,

6. Nos dias de visitas, o aluno terd de se apresentar na Instituigio no hordrio preestabelecido.

CAPITULO V

EQUIPA TECNICA

Artigo 292 Equipa Técnica
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1- A equipa técnica da resposta social de Creche - € constituida pela Diretora Técnica, uma Coordenadora
Pedagdgica, por trés Educadoras de Infincia, seis Ajudantes de A¢io Educativa, uma Cozinheira, uma
Auxiliar de cozinha € uma Administrativa.

2- As respetivas competéncias constam dos artigos seguintes.

Artigo 309 Diretora Técnica

A Diretora Técnica do estabelecimento compete designadamente:

a) Assegurar a gestdo corrente do estabelecimento;

b) Orientar e coordenar a equipa técnica;,

¢) Avaliar o desempenho dos trabalhadores;

d) Coordenar a Agio educativa, em conjunto com a Coordenadora Pedagégica;
e) Aprovar o projeto Pedagégico/Educativo;

f) Solicitar orgamentos para efeitos de consumo de materiais didaticos;

g) Receber as inscri¢des das criangas que pretendam frequentar «A Fundagdo»;
h) Elaborar o processo individual de cada crianga, garantindo o arquivo de toda a documentagio necessiria;
1) Atender os pais e/ou encarregados de educagio;

j) Garantir o cumprimento de todas as normas de seguranga,

k) Conceber ementas rotativas, assegurando o respetivo cumprimenio;

1) Garantir a qualidade dos alimentos fornecidos ao estabelecimento;

m) Garantir a qualidade dos servigos prestados por outras entidades externas.

Artigo 317 Coordenadora Pedagogica

1- A Coordenadora Pedagdgica € recrutada de entre as educadoras de infancia que prestam servigo na
Fundacio.

2- A Coordenadora Pedagdgica compete, para além do exercicio das fungdes correspondentes i categoria
de Educadora de Infincia, o seguinte:

a) Elaborar o Projeto Pedagégico/Educativo com a restante equipa;

b) Apresentar e coordenar o projeto Pedagégico,

¢) Monitorizar o cumprimento dos objetivos do Projeto Pedagégico, procedendo a sua revisio, caso seja

necessario;

d) Coordenar a Agdo Educativa, em conjunto com a Diretora Técnica do estabelecimento;

e) Assegurar a articulagio entre as vdrias salas da Resposta Social.
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Artigo 32¢ Educadoras de Infancia

As educadoras de infincia compete designadamente:

a) Fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criancas, estimulando-as a descobrir a sua
individualidade, a0 mesmo tempo que lhes despertam o interesse para o contacto com 0s outros;

b) Elaborar o Projeto Pedagdgico de Sala;

¢) Efetuar um levantamento de necessidades de materiais diddticos, para o ano lectivo;

d) Assumir a responsabilidade de cada sala;

¢) Organizar e explicitar os meios educativos adequados ao desenvolvimento integral de cada crianga;
f) Acompanhar a evolugio de cada crianga e do grupo;

g) Fomentar uma Acdo educativa integrada com a familia;

h) Programar todas as atividades individuais e de grupo;

i) Zelar pelo bem-estar das criangas;

J) Acompanhar o grupo durante as suas rotinas didrias, como alimentagio, higiene e repouso.

Artigo 332 Ajudantes de A¢do Educativa

As Ajudantes de Aciio Educativa compete:

a) Assegurar a ligacdo entre os diversos elementos (criangas, pais e/ou encarregados de educagio, Diretora
Técnica, educadoras de infincia, etc.);

b) Participar nas atividades educativas, auxiliando as educadoras de infancia;

c) Substituir as educadoras de infincia nas suas faltas e impedimentos;

d) Acompanhar o grupo durante as suas rotinas didrias, como alimentagiio, higiene e repouso;

€) Assegurar a organizacgio, higiene e limpeza da sala e do estabelecimento em geral.

Artigo 34¢ Cozinheira

A Cozinheira compete:

a) Preparar as refei¢des, de acordo com as ementas predefinidas pelo Nutricionista;

b) Garantir a qualidade na confegiio e assegurar o cumprimento das normas de higiene e seguranca
alimentar;

) Garantir a limpeza da cozinha e do refeitério.
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Artigo 352 Ajudantes de Cozinha

As Ajudantes de Cozinha compete:
a) Executar as tarefas de preparagiio de alimentos, conforme orientagdo da cozinheira, cuidando da
higienizacio do local de trabalho, recebendo e armazenando géneros alimenticios;

b) Limpar a cozinha, o refeitdrio e o restante edificio.

Artigo 362 Administrativa

1. Processar os recibos dos utentes (mensalidades e outras despesas);
Controlar, faturar e distribuir pelos utentes a faturagio;

Realizar a recolha estatistica do movimento de utentes da Institui¢dio e elaborar o mapa estatistico;

Sl

Diligenciar no sentido de que, sempre que € admitido um novo utente, seja imediatamente
formalizado o Contrato de Prestagdo de servigos da Instituigiio, entregando-se cépia do regulamento

interno e demais documentos referenciados no presente regulamento.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

Artigo 37¢ Direitos e deveres dos pais e/ou encarregados de educagdo

- Os pais e/ou encarregados de educagiio tém os seguintes direitos:
a) A conhecer e aceitar o Regulamento Interno;
b) A ser informados sobre qualquer alterac@o nas rotinas didrias;
2- Os pais e/ou encarregados de educacdo tém ainda os demais direitos consagrados na legislacio
aplicdvel vigente.
3- Os pais e/ou encarregados de educaciio tém os seguintes deveres:
a) Cumprir o disposto no presente Regulamento, apds conhecimento e aceitagio;
b) Informar o estabelecimento sobre qualquer alteragdo relativa a crianga;
c) Informar a Fundac@o sempre que haja alteracdio da pessoa que vem buscar a crianga;
d) Informar previamente a Educadora de Infincia da sala ou a Diretora Técnica sempre que nfo autorizem

uma saida especifica;
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e) Comunicar a Diretora Técnica, por escrito, com 30 dias de antecedéncia, o abandono de uma crianga da
resposta social de Creche;

f) Comunicar & Educadora de Infincia eventuais periodos de auséncia da crianga, independentemente do
respetivo motivo (férias, doenga ou qualquer outra situagio).

g) Comunicar ao responsdvel de cada sala qualquer doencga da crianga, entregando sempre documento com
as indicagdes do médico, bem como, quaisquer medicamentos prescritos a crianga, com a indicagdo do seu
nome, da hora e da dose a administrar durante o periodo em que estd a frequentar a Fundaciio (nfo serdo
administrados quaisquer medicamentos sem prescrigio médica);

h) Entregar a Diretora Técnica ou a responsavel de cada sala, ap6s restabelecimento da crianga, uma
declaragio médica comprovativa de que a crianga se encontra totalmente recuperada da doenca
infectocontagiosa;

1) Entregar a Diretora Técnica/Educadora de Infincia uma declaracio médica comprovativa de que a crianga
tem cuidados especiais na alimentagfio, caso os Encarregados de Educagdo pretendam trazer alimentos do
domicilio devem preencher um termo de responsabilidade;

J) Cumprir rigorosamente o horirio de funcionamento do estabelecimento, avisando sempre que haja
alguma situacdo imprevista;

k) Entregar a crianga na Instituicdo entre as 7h e as 9h, horério de recegio, caso haja alguma situacio

imprevista eventual, informar a responsivel de sala.

Artigo 38° Direitos e deveres do estabelecimento

1- A Fundagdo tem os seguintes direitos:
a) Alterar o presente regulamento, sempre que tal se revele necessdrio;
b) Conhecer sempre o estado de satide, a informagio médica e a prescri¢io medicamentosa de cada crianga;
c) Receber o pagamento das despesas extra respeitantes as criangas que frequentam a Creche;
d) Ter conhecimento, com 30 dias de antecedéncia, situagdes de abandono de criangas desta resposta social.
2- A Fundagdo tem os seguintes deveres:
a) Publicitar, de forma adequada e atempada, as alteragdes ao presente Regulamento;
b) Respeitar as normas e os regulamentos estabelecidos por lei;
c) Elaborar o processo individual de todas as criangas;
d) Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar na vida;
€) Avisar os pais e/ou encarregados de educagdo sempre que a crianga nio se encontrar em perfeito estado
de saiide, a fim de tomarem as devidas precaugdes;

f) Avisar previamente os pais e/ou encarregados de educacfio acerca da realizagfio das saidas a passeio.
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Artigo 39° Direitos das criangas

Todas as criangas admitidas na Creche tém direito a:
a) Ser respeitadas na sua individualidade, na sua independéncia e dependéncia e no seu ritmo de
desenvolvimento e aprendizagem;

b) Beneficiar de acolhimento ¢ atendimento personalizados e serem ajudadas nas suas dificuldades e
estimuladas nos seus €xitos;

c) A receber os servicos acordados;

d) Ter um ambiente equilibrado e harmonioso;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

f) Usufruir de espagos limpos e acolhedores.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS
Artigo 40° Reclamacdo/Ocorréncias

Livro de Reclamagdes

Nos termos da Legislagdo em vigor, esta Fundagdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado

na secretaria ou na Plataforma do livro de reclamagdes eletrénico.

Artigo 41° Integracao de lacunas

1- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de Administragio da Fundagio
Creche Helena Albuquerque Quadros, tendo em conta a Legislaciio / normativa em vigor sobre a
matéria.

2- Seguros:

a) Todas as criangas possuem seguro escolar.

3- Vigéncia

a)} O presente regulamento interno € suscetivel de revisdo sempre que se considere pertinente.
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Artigo 422 Negligéncia e Maus Tratos

A FCHAQ dispde de uma metodologia para a gestdo e prevengdo de situacdes de negligéncia, abusos e

maus tratos aos clientes, de acordo com o estabelecido no Manual da Qualidade da Seguranca Social.

1-

Artigo 432 Responsabilidade

A Fundagdo ndo se responsabiliza por quaisquer objetos pessoais (ouro, brinquedos, dinheiro,
telemdéveis, Playstation, livros, jogos e outros) que venham de casa, que ndo estejam mencionados no
presente regulamento.

Qualquer acidente que ocorra durante o periodo de funcionamento da Institui¢io estd coberto pelo
Seguro Escolar.

Ocorrendo um acidente, o estabelecimento avisard de imediato a familia da crianga acidentada e
recorrerd a urgéncia hospitalar, salvo se for outra a solugdo proposta pela familia, caso em que a mesma

serd da sua inteira responsabilidade.

Artigo 44°¢ Autorizagoes

As saidas de criangas do estabelecimento dependem de autorizagiio dos pais e/ou encarregados de
educacio, conferida de acordo com o modelo constante do Anexo B ao presente Regulamento e do qual
faz parte integrante.

Caso os pais e/ou encarregados de educagio, tendo embora conferido a autorizaglio genérica a que se
refere o nimero um do presente artigo, ndo autorizem uma saida especifica, devem os mesmos avisar a
Educadora de Infincia da sala ou a Diretora Técnica.

A filmagem e/ou fotografia das criangas no decurso da sua frequéncia do estabelecimento, para fins
documentar o desenvolvimento pessoal, trabalho pedagdgico e realizacdo de eventos, depende de
autorizacgio dos pais e/ou cncarreigados de educagdo, conferida de acordo com o modelo constante do

Anexo C ao presente Regulamento ¢ do qual faz parte integrante.

L

Artigo 452 Cumprimento do Regulamento

A frequéncia da crianca no estabelecimento implica a aceita¢iio do presente Regulamento e obriga ao

seu integral cumprimento, de acordo com as orientagdes legais em vigor.
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2- Todas as situagdes que ndo sejam previstas neste Regulamento serdio decididas pela Diretora Técnica

da Fundagio sob proposta do responsavel da area respetiva.

Artigo 462 Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislacio em vigor, os responsiveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 2
entrada em vigor.

2. A F.C.H.A.Q. opta por publicar este Regulamento Interno no seu site e frisar aos Encarregados de
Educagio a importéncia do seu conhecimento, leitura, entendimento e a obrigatoriedade de aceitag3o.

3. Assiste ao cliente ou seu representante legal o direito de rescisdo de contrato se ndo concordarem no
todo ou em parte com o Regulamento Interno em vigor.

4. Todas as alteragdes ao Regulamento Interno sdo comunicadas a entidade competente para a tutela, neste

caso ao Ministério da Solidariedade e da Seguranga Social.

Artigo 47 Entrada em Vigor

. O presente Regulamento foi aprovado no dia 28/06/2024 e entrard em vigor 30 dias apds ser submetido
a andlise pela entidade reguladora Ministério da Solidariedade e Seguranga Social.

2. O presente Regulamento seri publicitado através de afixagiio em local visivel do estabelecimento.

O Conselho de Administracao

MCQ ole ¢ bg/l,-l f JI‘CQ ‘e (L( " ocee cey!

0'“*“ Fundacio Creche

Helena Albuquerque Quadros
Rua Fernando dos Santos

&l & 3B50-415 Angeja

gt WWW.creche-angeja.net

-
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ANEXOS

ANEXO A

ACEITAGCAO E CONHECIMENTO DO REGULAMENTO INTERNO

Eu, , encarregado(a) de educacgéo, do(a)

Aluno (a) , da sala , declaro que tomei

conhecimento do Regulamento Interno da Fundagio Creche Helena Albuquerque Quadros - resposta Social

de Creche - cujo conteddo aceito e me comprometo a cumprir.

Angeja, __/___/
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ANEXO B

AUTORIZAGCAO GERAL PARA SAIDAS DO ESTABELECIMENTO

Eu, , encarregado(a) de educagio, do(a)

Aluno (a) , da sala , autorizo / ndio autorizo

(riscar o que ndo interessa) que o(a) mesmo(a) realize saidas exteriores promovidas pela Fundagio ou
parceiros.

Esta autorizaciio € vilida até comunicagio em contrdrio.

Angeja, [/ /
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ANEXO C

AUTORIZACAO PARA FILMAGEM E FOTOGRAFIA DE CRIANCA (S)

Eu, , encarregado(a) de educagdo, do(a) aluno

{a) , da sala , autorizo / nio autorizo

(riscar o que ndo interessa) que o(a) mesmo(a) seja fotografado(a) ou filmado(a) pelo estabelecimento.

Esta autorizacdo € vilida até comunicagiio em contririo.

Angeja, /[
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ANEXO D
Quadro Tipo de Pessoal para 57 Criangas

PESSOAL/CATEGORIAS N° DE UNIDADES

Diretor Técnico - 1

Educadora de Infincia para cada grupo excepto sala de bergdrio - |
Administrativa - 1

Ajudante de A¢do Educativa- 6

Trabalhador auxiliar - 2

Cozinheira - 2

Ajudante de cozinha - 2

Pessoal para algumas atividades especificas

(artesdos, musicos, professor de educagio fisica, entre outros)

a) O n° destes trabalhadores depende das dimensdes e carateristicas do estabelecimento.

b) Este pessoal respeita as situagdes em que a instituigio fornece alimentagio.
c) Estes elementos podem ndo integrar o quadro de pessoal.

d) Comum a todas as respostas sociais.
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