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Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

CRECHE
DA
FUNDACAO DE AURELIO AMARO DINIZ

CAPITULO I - O Estabelecimento: Natureza e Objetivos

NORMA I

Denominagdo e Sede

1. A Fundacfio de Aurélio Amaro Diniz ¢ uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social
registada na Dire¢fo Geral da Seguranga Social, no livro 2 das Fundac¢des de Solidariedade
Social. Tem sede em Oliveira do Hospital e foi criada em cumprimento de disposicdo
testamentaria do benemérito Aurélio Amaro Diniz, cujos estatutos se encontram aprovados.

2. A Fundac@o de Aurélio Amaro Diniz tem por fim contribuir para a promogio da satde e
bem-estar da populacdo do concelho de Oliveira do Hospital, mediante a prestacdo de
cuidados de satide e de servigos de apoio social, nomeadamente o apoio a criangas e jovens
através da cria¢do e funcionamento das respostas sociais de Creche, Educacido Pré-Escolar e
CATL — Centro de Atividades de Tempos Livres.

3. A Instituicdo encontra-se situada na Rua Antdnio Mendes Monteiro, Quinta da Comenda,

freguesia e Concetho de Oliveira do Hospital.

NORMA 11

Ambito de Aplicaciio e Objetivos do regulamento interno

1) O presente Regulamento Interno tem os seguintes objetivos:
a) Definir as regras e os principios especificos do funcionamento da creche de acordo
com a legislagdo em vigor, pela qual a resposta social se rege:
- Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
- Portaria 196-A/2015, de 01 de julho — Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico de cooperagdo entre o Instituto de Seguranga Social, I.P. e
as institui¢des particulares de solidariedade social;

- Portaria n.°262/2011, de 31 Agosto — Aprova as normas que regulam as condigdes de

instalagio e funcionamento da creche;

www. faad.online.pt Pagina 4/42



ity gl

b)

d)

e)
f)
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ondeld ‘é‘talac;ﬁo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de a%io soc;al geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra/@/ delia(:lon ,

- Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho - Regulamen "t/as’conc}feo s especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e meches familiares, integradas
no sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.

- Protocolo de Cooperagéo em vigor;

- Circulares de Orientag@o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da creche;
Promover a participagio ativa dos representantes legais das criangas ao nivel da gestdo
da resposta social;

Fomentar a articulag@o entre a familia e a institui¢fo;

Assegurar e promover a seguranga das criangas, com a imprescindivel cooperagdo dos

Encarregados de Educacio.

NORMA Il

Definicdo da resposta social

2)

3)

4)

Para a prossecugdo do seu fim estatutario a Funda¢do Aurélio Amaro Diniz mantém
em funcionamento a Creche que ¢ uma resposta social de natureza socioeducativa,
vocacionada para o apoio a familia e a crianca, destinada a acolher criancas dos 4 aos
36 meses, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais. Proporciona a essas criangas condigdes
adequadas ao seu desenvolvimento harmonioso e global e coopera com as familias em
todo o seu de processo educativo.

Tem a natureza de servigo social bésico identificado como Creche da Fundagdo de
Aurélio Amaro Diniz.

A Creche permanecerd em atividade por tempo indeterminado, utilizando para o efeito
instalagdes proprias, admitindo-se, porém, a utilizagfo de instalagdes comuns com as
respostas sociais de Educagé@o Pré-Escolare C. A.T. L.

A resposta social de creche € composta por dois bergarios, duas salas de 1/2 anos e

duas salas de 2/3 anos.

www.faad.online.pt Pagina 5/42




Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

6)

7)

Decorrente do niimero anterior, a resposta social de creche possui capacidade total para

17 criangas em bergario (10+7), 28 criangas desde os 12 meses ou aquisi¢do da marcha
até aos 24 meses (14+14) e 36 criangas dos 24 aos 36 meses (18+18), conforme
capacidades previstas no artigo 7 da Portaria 262/2011 de 31 de Agosto.

A permanéncia das criancas em cada sala depende da sua idade e a transicio de sala ao
longo do ano letivo, depende da avaliagio efetuada pelas educadoras responsaveis em
conjunto com a Diretora Pedagdgica e a Diretora Técnica.

A resposta social funciona com um acordo de cooperagdo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranca Social de Coimbra em 01/07/1996, regularmente revisto.

NORMA IV
Objectivos da Resposta Social

Os objetivos da resposta social de Creche séo:

1y
2)

3)

3)

6)
7)

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

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

Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢io das necessidades
especificas de cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

Incutir habitos e higiene e de defesa da satde;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMAYV

Atividades e servigos da Resposta Social

A creche presta um conjunto de servigos e atividades, designadamente:

1)
2)

3)
4)

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

Nutricdio e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as competéncias e capacidades das

criangas;
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3)

6)

7

Vi

Regulamento Interno da Resposta Social de’ Cfeche
4 4

desenvolvimento da crianga;
Atividades extracurriculares, definidas pelo Conselho de A“c’iininistrag:ﬁo, de frequéncia
opcional, sendo comunicadas aos encarregados de educagdo em reunido prévia ao
inicio de cada ano letivo ou no arranque dessas atividades se nfo coincidir a data. As
atividades poderdo ser gratuitas ou ter um custo mensal, informagdo que seré reportada

aos encarregados de educag@o naquela reunido ou admisséo, se posterior.

NORMA VI

Acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagdo

De acordo com o artigo 23° da portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto, o funcionamento de

creche estd sujeito a acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagdo por parte dos servigos

competentes do Instituto da Seguranga Social, 1.P., com quem a Funda¢do Aurélio Amaro

Diniz tem acordo de cooperacdo para a creche.

CAPITULO II - Processo de Inscri¢do, Renovacio e Admissio

NORMA VLI

Inscrigdo e/ou renovacgdo da inscricdo

)

2)
3)

4)

e
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O pedido de inscrigdo sera efetuado através do preenchimento da ficha de inscrigio
fornecida pela Institui¢do. Este impresso devera ser devidamente preenchido, datado e
assinado pelo Encarregado de Educag8o da crianga.
As inscrigdes decorrem ao longo de todo o ano.
O pedido de inscri¢do sera efetuado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) ou na auséncia
deste(a) junto do(a) Diretor(a) Pedagogico(a).
Para ser considerada a inscrig@o, devem ser, no prazo maximo de 15 dias de calendario,
entregues e apensos a ficha de inscrigéo, os seguintes documentos:

a) Fotocopia do boletim de nascimento da crianga ou cartdo cidadio;

b) Fotocopia dos documentos de identificagdo e cartdo de contribuinte dos

encarregados de educagdo/progenitores ou cartfio cidadio;




Ao

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

c) Fotocopia do N.LS.S. (nimero de identificacdo da crianga na Seguranga
Social) da crianga;

d) Fotocopia do cartdo de utente dos servigos de saiide ou subsistema a que a
crianga pertenca.

e) Fotocopia do boletim de vacinas atualizado;

f) Fotocopia da declaragdo de IRS do agregado familiar e respetiva nota de
liquidac@o;

g) Fotocopia dos ultimos 3 recibos de vencimento dos elementos do agregado
familiar ou em caso de desemprego de algum dos elementos do agregado
familiar deveré ser entregue declaragdo da seguranga social que comprove ou
ndo o recebimento de um qualquer subsidio e/ou prestagéo social;

h) Declaracio médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de doenca
impeditiva de frequentar a instituigdo e tem calendario vacinal atualizado;

1} Certiddo da Junta de Freguesia da zona de residéncia da crianga a comprovar a
composicao do agregado familiar;

S) Na falta de algum dos documentos anteriores, a institui¢do podera solicitar outros
documentos considerados indispensaveis para a avalia¢do da inscri¢io.

6) As inscrigdes que, ndo tendo dado lugar a admissdo e pretendam ser mantidas para o
ano letivo seguinte, estdo sujeitas a obrigacdo de renovagio, a levar a efeito através de
wm registo no impresso e de nova apresentagdo dos documentos previstos no nimero
anterior e devendo tal renovagao, ter lugar dentro do periodo de inscrigdo estabelecido
pelo nimero seguinte.

7) A renovagdo de inscricdo devera ocorrer até ao dia 15 de Maio.

8) Caso a inscrigéio néo seja renovada até 15 de Maio, o processo sera arquivado.

9) Caso se verifiquem mensalidades em atraso do utente ou de seus irmfos ndo sera
renovada a inscrigfo;

10) No caso de renovagéo de matricula deve o Encarregado de Educacio entregar até 30 de
setembro nova declaracdo médica comprovativa de que a crian¢a ndo sofre de doenga

impeditiva de frequentar a instituigdo e tem calendario vacinal atualizado.

NORMA vVIII

Condicées de Admissdo

1. Constituem condi¢des de admissdo na resposta social Creche:
a) Ter idade compreendida entre os 4 ¢ 0os 36 meses;

b R
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B T ¥ i e

Ny

A
. . S . I L,
b) Ter sido promovida a inscriggdo em cumprimento das formalidades\ previstas no

A

y

presente regulamento. ya -

2. Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou co n/a ‘acOés fas estruturas ou
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboracdo com as equipas locais de
intervencdo precoce na infancia.

3. Se se tratar da admissdo de criangas com caracteristicas referidas no ponto dois, devera ser
analisada a natureza do grau de deficiéncia para avaliar da capacidade da instituicdo poder
prestar o apoio que a crianga necessita. Nesta situa¢do, o encarregado de educagio deve
entregar no estabelecimento um relatério médico ou outra informacdo considerada pertinente

para a analise do caso pelo Conselho de Administrag3o.

4. Néo ser portador de doenca infectocontagiosa.

NORMA IX

Critérios de Admissio

1) Sempre que a capacidade da instituicdo ndo permita a admissdo total das criangas
inscritas, as admissdes far-se-d0 de acordo com os seguintes critérios definidos pela
Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho:

1.° Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

2.° Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3.° Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de
assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situagio de acothimento ou
em casa abrigo.

4.° Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social.

5.° Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educago residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.

6.° Criangas beneficiarias da prestagd@o social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

e
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7.° Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos

encarregados de educagéio residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.

8.° Criangas cujos encarregados de educaco residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

9.° Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10.° Criancas cujos encarregados de educa¢do desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

2) A admissdo de criangas com Necessidades Educativas Especiais devera ser objeto de
avaliagdo conjunta dos técnicos da instituicdo e dos técnicos especialistas que prestam
apoio, tendo em atengfio:

a) O parecer técnico da equipa especializada;

b) Em igualdade de circunstincias a deficiéncia constitui fator de prioridade;

c) A admissio devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as
necessidades das criancas e das familias;

d) A admissdo ao longo do ano terd lugar, quando tal se verifique absolutamente
necessario;

e) O descrito no ponto 3 da norma anterior.

NORMA X

Processo de admissio

1) As inscrigdes para admissdo serdo objeto de estudo efetuado pela Dire¢do Técnica e
Pedagogica da institui¢do, de acordo com os critérios referidos no presente
regulamento e do qual prestara informagéo por escrito ao Conselho de Administragio
para efeitos de decisdo de admisséo.

2) Compete ao Conselho de Administragdo da Fundagdo Aurélio Amaro Diniz, quer
diretamente ou mediante delegagio, deliberar quanto as admissdes de criangas para a
resposta social de Creche, mediante parecer da Dire¢do Técnica e Pedagdgica.

3) As decisdes de admissdo serdo obrigatoriamente comunicadas por escrito aos

interessados, sendo obrigagéo destes proceder, no prazo de 5 dias Uteis apds a recegdo

et
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4)

3)

6)

7)

8)

9)

Regulamento Interno da Resposta Social g\{e‘

PSR R S s e e %

200
da comunicagéo, a confirmagio do interesse na admissio e a apressin{f gx%/ ‘restante
documentagio: / | \«»/ |
Yy
a) Copia dos documentos de identificagdo das pessoas aut%adas a virem buscar
a crianga;
b) Se existir certiddo de senten¢a judicial que regule o poder patemnal ou
determine tutela/curatela, devera ser entregue copia da mesma.
Apos a entrega dos elementos solicitados, é comunicado no prazo de 5 dias uteis o
valor da comparticipagdo familiar para a crianga. E celebrado o contrato de prestagdo
de servicos que sera assinado pelas partes, do qual constem, designadamente, os
seguintes elementos:
a) ldentificacdo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;
b) Direitos e deveres das partes;
c) Servigos e atividades contratualizados;
d) Valor da comparticipagdo familiar;
€) Autorizaglo para informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracio
do processo;
f) Condicdes de cessagdo e rescisdo do contrato.
Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades
parentais e arquivado outro no processo individual da crianga.
Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por miituo consentimento e assinado pelas
partes.
O horario de entrega da aceitagdo de candidaturas e de entrega de documentos decorre
nos dias uteis entre as 09:00 e as 13:00 e as 14:00 e as 16:30 no gabinete de servico
social e/ou nos servigos administrativos.
Com a celebragio do contrato ¢ processado o pagamento de uma primeira mensalidade,
que corresponderd a do més de admissio da crianga;
Nas situagdes em que o encarregado de educacdo pretenda a garantia de vaga na
instituigdo mas que nio pretenda admissdo imediata, fica o encarregado de educagio
obrigado ao pagamento do valor minimo de mensalidade aplicado na resposta social,
no periodo entre o fim da licenga parental e a data de admissdo da crianca na

instituigdo.

10) Em caso de desisténcia antes da efetiva admissdo, os valores referidos non® 8 e n° 9 da

presente norma, nfo serdo reembolsados.
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NORMA XI

Acolhimento dos Novos Utentes

1} O acolhimento/recegdo das novas criangas ¢ feito pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico (a) do
infantdrio ou na impossibilidade deste, por alguém nomeado por este, que fara a
apresentacdo da nova crianga, quer as restantes criangas, quer aos funcionarios afetos a
resposta social. Na impossibilidade da crianga e/ou familiar/responsavel terem
conhecido anteriormente a instituicdo, deve ser efetuada uma visita guiada, no sentido
de dar a conhecer as instalagdes da instituigdo;

2) Do acolhimento faz parte, ainda, o esclarecimento sobre normas de funcionamento da
instituigdo, direitos € deveres da crianga e da instituigfo;

3) Na fase inicial da frequéncia em creche, a crianga recebe um Programa de Acolhimento
Inicial que, procurando favorecer a sua adaptagfio, serd da responsabilidade da
Educadora respectiva e/ou da Diretora Pedagdgica.

4) O acolhimento de novas criangas rege-se pelos seguintes critérios:

a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianga;

b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagGes da mesma;

c) Evidenciar a importdncia da participacdo dos pais nas atividades
desenvolvidas;

5) As admissdes terdo carater experimental nos primeiros 60 dias de calendario. Apods
decorrer este periodo experimental, estas tornar-se-do ou ndo definitivas em fungio das
condicdes de adaptacdo da crianga a instituicdo.

6) Ao fim de 30 dias do periodo experimental, sera realizada uma avalia¢do do programa
de acolhimento. Se houver indicios de inadaptagdo, sera feito um programa especifico
procurando supera-los, estabelecendo, se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se
a inadaptagdo persistir, quer a institui¢io quer os encarregados de educa¢do poderdo

rescindir o contrato.

NORMA XII

Processo Individual do Utente

E organizado um Processo Individual para cada criang¢a, que deve ser arquivado em local
proprio e de facil acesso a coordenagéio técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade e

onde deverdo constar, os seguintes elementos:
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a)

h)
i)

i)
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Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da £riai

respetivos comprovativos;

Data de inicio da prestagdo de servigos;

Critérios de admissdo aplicados;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
Horario habitual de permanéncia da crian¢a na creche;
Identificagdo e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificag@o da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;
Identificagdo e contato do médico assistente;

Declaragido médica comprovativa do estado de saude da crianga e outras informagdes,
tais como: dieta, medicag@o, alergias e outros;

Comprovacido da situagio das vacinas;

Informagdo sobre a situacdo sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e

outros considerados necessarios;

m) Registo da data e motivo da cessag@o ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

n)

Plano Individual (PI) da crianga e relatérios de avaliagdo da implementag¢io do mesmo:
Para além destes documentos devem constar ainda:

1. Historia pessoal da crianga, saude, habitos alimentares e habitos sociais;

2. Todos os elementos referentes a crianga, a evolugdo do desenvolvimento da
crianca durante a permanéncia no estabelecimento;

3. Declaragdo de autorizagdo para filmar/fotografar a crian¢a, no ambito das
atividades a desenvolver nas respostas sociais, assinada pelo encarregado de
educagfo;

4. Declaragio de autorizag@o para visitas/passeios, a realizar dentro do Concelho
de Oliveira do Hospital, no &mbito das atividades a desenvolver durante o ano
letivo;

5. Se existir, certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou

determine tutela/curatela.

NORMA XIIT
Lista de Espera
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1) Todas as inscricbes que tenham sido consideradas validas e que nfo resultem em

3)

admissdo por falta de vaga, constituirdo lista de espera e sera dado conhecimento, por
carta, aos interessados, dessa situacéo.

O responsavel pela inscrigdo deve indicar, também por escrito, no prazo de 10 dias de
calendério, apds a recegfio da carta mencionada no numero anterior, do seu interesse
em integrar lista de espera, o que ndo acontecendo, resulta no arquivamento do
processo.

As criangas com medidas de promocdo e prote¢do, aplicadas pelas comissdes de
protegdo de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia
de creche, tém acesso e admissdo obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o
efeito tenha de ser criada vaga extra, conforme previsto no artigo 9°, alinea 5 da

Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho.

CAPITULO III - Condigdes Gerais: Funcionamento

NORMA XIV

Organizacdo e Coordenagdo

2)

3)

4)

A Creche ¢ dirigida por uma Diretora Pedagodgica e pela Diretora Técnica sendo as
mesmas responsaveis pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas
do presente Regulamento Interno e da legislagdo aplicavel.

A Diretora Pedagogica sera substituida nas suas auséncias por um dos elementos do
quadro de pessoal docente, por si indicado;

A escolha do técnico responsavel por cada grupo € da inteira responsabilidade da
Diretora Pedagogica a quem pertence garantir a qualidade dos servigos;

A Educadora e/ou as ajudante de agdo educativa podem variar na transicdo do ano
letivo, em virtude da formag@o dos grupos obedecerem a limites de capacidade
diferentes em cada escaldo etario, obrigando a isso a organizag#o interna desta resposta

social.

NORMA XV

Organizacdo e acompanhamento

1) Na resposta social de Creche as criangas sdo distribuidas por grupos, que constituirdo unidades

organizadas, tendo em conta a lotacdo estipulada;

s
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2) A constituigdo dos grupos deve ter em consideracdo o desenvolvil};ej)to”gldbal das criangas e a

idade cronoldgica;

3) Para acompanhar o desenvolvimento da crianca, cada técnico organiza um dossier, com

separadores individuais com os seguintes documentos:

4 A

a)
b)
¢)
d)

g)

Entrevista diagnostica;

Registo biografico (preenchido anualmente);
Acolhimento inicial,

Gestéio da lista de pertences;

AvaliacSes - Gltima pagina assinada;
Registos de entrada/ saida da instituigdo;

Relatorio de sinalizagdo de NEE e outros (caso seja necessario)

programacdo das atividades serd adaptada a realidade socio cultural do meio,

proporcionando as criancas um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma

integrada se apresentam na rotina diaria da Creche.

5) As atividades prosseguidas diariamente na creche tém em conta as carateristicas especificas das

criangas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfa¢@o das suas necessidades

fisicas, afetivas e cognitivas.

6) O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Pedagdgico que integre o

trabalho com:

a)

b)

c)

As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam ndo sé a satisfagdo das
suas necessidades e bem-estar, mas também favorecam o seu desenvolvimento
integrado, baseando-se no PI (Plano Individual);

Os encarregados de educagfio, deverfio assegurar uma complementaridade educativa,
através de reunides periddicas, negocia¢do e avaliagdo do Pl, contatos individuais
frequentes, incentivo a participacdo ativa na vida da creche, interacio familia, creche e
Técnico especializado, no acompanhamento das criangas com necessidades especiais;

A comunidade, em ordem a permitir a relagdo entre os vérios grupos.

NORMA XVI

Instalagées

1) A creche tem as seguintes areas funcionais:

a.

b.

Receg¢io - destina-se ao acolhimento/ rece¢do da crianga;
Direcio e servicos técnicos — destina-se ao local de trabalho da dire¢do técnica do

estabelecimento, ao arquivo administrativo e a expedientes varios;
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h.

J.
k.

Dois Berg¢arios com sala de higienizagfo, copa e sala parque com ligacdo entre si —

destinam-se as criancas até a aquisi¢do da marcha;

Duas Salas de 1/2 anos e respetivas salas de higienizagio — destinam-se ao
desenvolvimento de atividades lidicas e pedagdgicas das criangas desta faixa etaria e
respetiva muda de fraldas e higiene;

Duas salas de 2/3 anos - destinam-se ao desenvolvimento de atividades lidicas e
pedagogicas das criangas desta faixa etaria;

Area de pessoal — destina-se a0 espaco para as funcionérias, nomeadamente vestiarios,
instalagdes sanitarias equipadas com sanita, lavatorio, base de duche e armario de
arrumacéo de pertences. Neste espago estd também afixado o quadro de informagdes
internas, de funcionamento da instituigio;

Sala de isolamento — destina-se ao isolamento da crianga que apresenta sinais de
doenca até a chegada do encarregado de educacio;

Servigos — compreende a cozinha, lavandaria, secretaria e outros servigos de apoio;
Patio interior — permite a realizagdo de atividades ladicas, pedagogicas e de
psicomotricidade;

Refeitorio — espago para os momentos de refeicio (almogo e lanche);

Parque exterior — permite o jogo ao ar livre e o contato entre grupos;

2) Com excecfio dos espacos especificos destinados a cada grupo, as instalacdes sdo comuns a

outras respostas sociais, nomeadamente de apoio a infancia.

NORMA XVII

Pessoal afecto a Resposta Social

)

2)

o

www.faad.online.pt

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagfo do niimero de recursos humanos, formagio e contetido funcional,
definido de acordo com a legislagcdo/normativos em vigor.
Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento da Creche, o Conselho
de Administragfio afetara a esta resposta social os seguintes recursos humanos:
a) Técnico(a) Superior de Servico Social ou outro profissional com formagio
académica na 4rea das ciéncias humanas, com afetacdo simultdnea a outras

respostas sociais € que assume também a fungio de Diretor(a) Técnico(a);
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b) Diretor(a) Pedagogico(a), com afetagdio simultdnea a 9t1(ras finghes de apoio a

L
infancia; //’

¢) Psicologo(a), com afetacdo simultanea a outras respostas st

ais;

d) Educadora, por sala de creche, admitindo, nomeadamente no bergario, que seja
afeta em simultineo a duas salas;

e) Dietista ou profissional que desempenhe as mesmas fungdes, com afetacio
simultanea a outras respostas sociais;

f) Ajudantes da Ac¢fo Educativa;

g) Administrativos, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;

h) Motorista, com afetagio simultinea a outras respostas sociais;

i) Costureiras e lavadeiras, com afeta¢do simultinea a outras respostas sociais;

J) Cozinheiras e ajudantes de cozinha, com afetagio simultinea a outras respostas
sociais;

k) Outro pessoal entendido pelo Conselho de Administragdo como necessario

para o bom funcionamento da resposta social.

NORMA XvIII

Diretor(a) Técnico(a)

g2)

A Diregdo Técnica ¢ assumida por um profissional com licenciatura em Ciénecias Sociais e
Humanas e a este compete:

Colaborar num modelo de gestdo ao bom funcionamento da creche;

Supervisionar os critérios de admisséo, conforme o disposto no regulamento interno;

Participar na melhoria continua dos servigos prestados e na gestdo de programas internos de
qualidade;

Colaborar na implementagdo de programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos
profissionais da resposta social creche; "
Incentivar, a pedido da Diretora Pedagoégica, a participagdo das familias e da equipa no
planeamento e avaliagdo das atividades, promovendo uma continuidade educativa;

Assegurar em colaboragiio com a Diretora Pedagogica a interlocucdo com outras entidades e
servicos, tendo em conta o bem — estar das criangas;

Promover a interligacdo da resposta social com todas as restantes areas existentes na

instituigio;
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B S e s ey

Apoiar, a pedido do Conselho de Administracfio, nas decisdes quanto ao funcionamento da
resposta social. Prestando-lhe a seu pedido, ou por iniciativa propria, as informacdes julgadas

necessarias a prossecu¢do das medidas de boa articulagdo da Creche com outras respostas

socialis;

i) Colaborar na realizacio dos estudos sobre a situagdo socioecondmica e familiar das criancas e
na elaboragfo dos pareceres para efeitos de admissao;

j) Colaborar com ofa) Diretor(a) Pedagogico(a) na coordenacdo da atividade educativa;

k) Organizar e manter atualizado o ficheiro das criangas.

NORMA XIX
Diretor (a) Pedagogico (a)
Constitui atribuicdo do(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) dirigir e implementar o projeto educativo
da Instituicdo, no 4mbito da qual lhe cabem as seguintes competéncias:

a) Coordenar a aplicagdo do Projeto Pedagogico das salas de Creche;

b) Orientar tecnicamente toda a Acfio do pessoal docente, técnico e auxiliar;

¢) Organizar, de acordo com as normas gerais da institui¢do, a distribui¢io do servigo docente e
ndo docente no ambito da resposta social,

d) Propor ao Conselho de Administracdo o hordrio de funcionamento de acordo com as
necessidades das familias, salvaguardando o bem-estar das criancas e tendo em conta as
normas da Instituico;

e) Substituir, a pedido do Consetho de Administragéo, outros elementos técnicos, nas suas faltas e
impedimentos;

f) Propor ao Conselho de Administragéo, em articulagdo com a Diretora Técnica, a aquisi¢do de
equipamentos necessarios ao funcionamento da resposta social;

g) Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal docente e ndo docente;

h) Propor a admiss@o de pessoal sempre que o bom funcionamento da resposta social o exija;

i) Fazer o elo de liga¢do com o Conselho de Administracdo;

j) Implementar a execugio das linhas de orientagdo curricular e a coordenagdo da atividade
educativa;

k) Emitir parecer sobre os pedidos de férias e justificacdo das faltas do pessoal docente e ndo

docente.

NORMA XX

Psicologa
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Constitui atribuicio do(a) Psicologo(a) as seguintes competéncias: ya

a) Colaborar, com conhecimento do Encarregado de Educagfo dfa/a'ianga, no despiste de
situagdes que o/a Educador (a) considere de algum modo problematicas;

b) Concretizar fungdes de avaliagdo psicologica, diagnostico e intervengdo psicoterapéutica, por
sugestdo do(a) Educador(a), com a autorizagdo do Encarregado de Educagéo da crianga;

c) Sugerir o encaminhamento para consultas de especialidade, quando se justifique.

NORMA XXT
Educador (a) de Infincia

Constitui atribui¢do da Educadora de Infancia, a organizagfo e aplicagdo dos meios educativos,
no ambito dos quais the cabem as seguintes competéncias:

a) Realizaglo de atividades com as criangas, promovendo o acompanthamento e desenvolvimento
integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

b) Acompanhar a evolucdo da crianga;

c) Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma agéo educativa integrada;

d) Elaborar até final de Outubro, o Projeto Pedagdgico da sua sala;

e) Participar ativamente na elaboracdo do Projeto Educativo da Instituigdo realizado de trés em
trés anos, com a participacéio de outros técnicos;

f) Acompanhar as criangas nas suas deslocagdes ao S.A.P./Hospital da FAAD, em situagdes de
urgéncia;

g) Manter atualizado o dossier de sala com o registo da planificacdo das atividades, mapa de
presengas das criancas, reflexdo e avaliag@o do projeto e do desenvolvimento das criangas;

h) Participar ativamente nas diferentes reunides solicitadas quer pela Diretora Pedagogica,
Diretora Técnica, quer pelos orgdos de Administracdo da institui¢éo;

i) Participar na organizagdo e possivel realizagdo de agdes de (in) formagdo (seminarios,
conferéncias, entre outras);

J) Manter informadas as ajudantes de Acdo educativa, sobre o desenrolar do projeto, para um
melhor acompanhamento das criangas nas vérias atividades;

k) Comunicar previamente a Diretora Pedagdgica as suas iniciativas relacionadas com a sua

atividade na instituigfo.

NORMA Xx11

Dietista ]
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Constitui atribui¢@o da Dietista ou profissional com idéntica fungao:

Proceder ao acompanhamento nutricional da crianga, através do acompanhamento e efetiva
realizacdo das ementas;

Orientar e acompanhar o funcionamento do servigo de alimentagio;

Assegurar e acompanhar o aprovisionamento do armazém,;

Assegurar e acompanhar a conservagéo, confecfo e distribuicio de alimentos;

Sensibilizar os pais, em ages, reunides gerais ou mesmo individuais para uma adequada
alimentagdo da crianga;

Supervisionar ocasionalmente a distribui¢fio das refei¢des no refeitorio da creche.

NORMA XXIIT
Ajudantes de A¢do Educativa

g)
h)

i)

Constitui atribui¢do das Ajudantes de A¢io Educativa:

Proceder ao acompanhamento da crianga na instituicéo;

Promover o bem-estar fisico da crianca nomeadamente a sua higiene e conforto;

Na auséneia do(a) Educador(a) ministrar s criancas a medicagdo prescrita;

Acompanhar as criangas, sempre que necessario, nas suas deslocagdes ao S.A.P./Hospital da
FAAD, em situa¢des de urgéncia;

Informar a Diretora Pedagdgica de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento desta resposta social ou que ponha em causa o bem-estar das criancas;
Proporcionar um ambiente adequado e atividades de carater educativo e recreativo, junto das
criangas;

Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo(a) Educador(a);

Colaborar no atendimento dos pais das criancas a entrada e saida na instituicdo;

Proceder diariamente a limpeza, arrumo e manutengéo das salas e equipamento, nomeadamente

mobiliario, material pedagdgico e brinquedos.

NORMA XXIV

Restante Pessoal

O restante pessoal desempenha fungdes conforme estabelece a legislagdo geral e especifica
para as respetivas categorias. Podem desempenhar outras tarefas atribuidas pelo(a) Diretor(a)

Pedagogico(a) com o devido enquadramento.

e
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NORMA XXV e

Duraciio do Ano Letivo SN

e

1) O ano letivo inicia-se na 1* semana de setembro e encerra no final do més de agosto do
ano seguinte.
2) As atividades serfio suspensas por interrupedes eventuais de curta dura¢do, mediante

pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de for¢a maior.

NORMA XXVI

Hordarios / Autorizacées

1) A Creche funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre as 7h30m ¢
as 19h30m, durante o qual deverdo ocorrer a entrega e a recolha das criangas, junto das
funciondrias responsaveis por esta resposta social, por parte dos respetivos
encarregados de educagio ou pessoas autorizadas pelos mesmos, no hall de entrada da
Creche.

2) Verificando-se situag¢des de recolha das criangas apos as 19h30m cabera a funcionaria
de servigo registar a ocorréncia para efeitos de aplicagdo da taxa adicional, em
impresso proprio em que serd indicada a hora de recolha.

3) Por questdes pedagogicas e de logistica, a entrada na instituicfo devera ser feita até as
9:30, com a tolerancia de 30 minutos.

4) Caso haja a pretensdo, por motivo de for¢a maior, de entrada apds esse periodo, devera
tal fato ser comunicado com antecedéncia através do caderno correio ou telefone no
proprio dia até as 10 horas, sempre que possivel. Este pedido sé sera atendido se
revestir o caracter de esporadico.

5) A recolha das criangas s podera ser efetuada pelos pais, encarregados de educagio ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentacdo da devida autorizagdo, sob
pena de ser recusada pelo pessoal em servigo a entrega das criangas sempre que
existam fundadas suspeitas de comportamento ilegitimo (basta que néo haja registo da
identificagfio dessa pessoa no processo da crianca como autorizada a leva-la). Sera
confirmada a saida mediante a exibi¢do do original do Bilhete de Identidade/Cartio de

Cidaddo da pessoa autorizada, que deverd ser idéntica a cdpia entregue pelos

bz
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6)

7)

8)

encarregados de educacdo. Enquanto tal acontece, no hall de entrada, nio serd

chamada a crianga.

Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situagdo, podera a institui¢do
solicitar a presenga de forgas policiais a fim de que em caso algum se crie situagdo que
possa lesar a crianga e a instituigéo.

Em caso algum sera permitida a recolha de criancas por familiares menores de 18 anos,
sem que os progenitores ou legalmente equiparados tenham assinado um termo de
responsabilidade previamente entregue.

Se a situacdo familiar das criancas que frequentam a instituicio sofrer alteragdes,
nomeadamente por divércio ou separagdo dos progenitores, as regras estabelecidas
para a entrega das criangas fica condicionado a sentenca de homologa¢do de regulacdo
das responsabilidades parentais do menor, que sera respeitada nos precisos termos. A
ter-se verificado altera¢do da regulagdo das responsabilidades parentais do menor, sem
que tenha sido comunicado a institui¢do, tal facto por escrito, acompanhada de copia

do acordo, vigora a regra geral estabelecida neste regulamento.

NORMA XXVII

Calenddrio anual de funcionamento

1) A resposta social de Creche encerra:

a)
b)
c)

d)

Sabados e Domingos;

Feriados nacionais e municipais;

Encerrard em caso de forga maior provocada por surtos de doencas infetocontagiosas
ou quando recomendado pelos servigos de saude;

Podera encerrar pontualmente algum dia ao longo do ano letivo, contudo, se tal

acontecer, sera comunicado aos pais pelos meios em uso na resposta social creche.

NORMA XXIIT

Hordrio de Atendimento aos Encarregados de Educagio

)
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Com o intuito de promover e facilitar a articulagdo entre a creche e a familia, em cada
inicio de ano letivo, a Diretora Pedagdgica informa na reunifio geral de pais e afixa, no
quadro de informagdo os dias e horas de atendimento pelas Educadoras aos

encarregados de educacio;
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2) O horario de atendimento da Diretora Pedagdgica e da Diretora Técitica\é, afixado
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também no quadro de informacdo aos encarregados de educa@a(ﬁ,//i1c')\1t§1€410 do ano
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3) Em todo o caso, se esse dia coincidir com dia de feniz/ passafd /para o dia qtil
>

seguinte. Os encarregados de educacdo que pretendam ébtér informagdes dos seus
educandos no horério referido deverdo comunicé-lo previamente a Educadora, através

do caderno-correio.

NORMA XXIX

Tabela de Comparticipacées / Calculo do Rendimento Per Capita

1) A comparticipa¢do familiar ¢ determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar. Esta comparticipago é determinada
com base nos seguintes escaldes de rendimentos per capita, indexados a4 Remuneragio Minima
Mensal Garantida (RMMG). (Regulamento anexo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho)

1° Escaldo - até 30% da RMMG

2° Escaldo - > 30% até 50% da RMMG

3° Escaldo - > 50% até 70% da RMMG

4° Escaldo - > 70% até 100% da RMMG

5° Escaldo - > 100% até 150% da RMMG

6° Escaldo - > 150% da RMMG

A comparticipagio ¢ determinada pela aplicagiio de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, conforme se apresenta:

1° Escaldo 15% do rendimento per capita
2° Escaldo 22,5% do rendimento per capita
3° Escalao 27,5% do rendimento per capita
4° Escaldo 30% do rendimento per capita
5° Escaldo 32,5% do rendimento per capita
6° Escalao 35% do rendimento per capita

O calculo do Rendimento per capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte
formula e conforme previsto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho.
RC=RAF/12-D

N

sendo que:
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RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

2) Considera-se agregado familiar, “o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacSes similares, desde que vivam em economia comum.”

(esta situa¢do mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou

inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por

periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formag&o profissional

ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa,

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas ¢ jovens confiados por decis@o judicial ou administrativa ao utente ou a

qualquer dos elementos do agregado familiar.

3) Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)
e)

mr

www.faad.onlin

Do trabatho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagfo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestag¢Ses sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),
Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, 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, diferencas auferidas pelo sublocador

entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total

3
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ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes c/oﬁmn

Y

que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que es;a/s sejam Iifferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser consideradoe como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imoével destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depositos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

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

4) Para efeitos de determinagdo do montante disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagéio devida pela aquisi¢do de habitagio propria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com satide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) € estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.
5) Quanto a prova de rendimentos e despesas do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacido e

outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado;
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b) A prova de rendimentos também ¢ efetuada mediante a apresentagdo dos trés Gltimos
recibos de vencimento dos encarregados de educa¢@o da crianga;

¢) Em caso de desemprego de algum dos elementos do agregado familiar devera ser
entregue declaracdo da seguranca social com indicacdo da existéncia ou ndo de
subsidio de desemprego ou qualquer outro subsidio, nomeadamente Rendimento
Social de Insergdo e respetivos valores;

d) A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a apresentaco
dos respetivos documentos comprovativos;

e) Sempre que haja diividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetnarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes
convencionar um montante de comparticipagio familiar até ao limite da
comparticipagfo familiar maxima;

f) A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 5, no prazo concebido para o
efeito, determina a fixa¢do da comparticipacdo maxima (Regulamento anexo a Portaria
n.° 196-A/2015, de 1 de julho);

g) As situagdes especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou diminuigio
grave de rendimentos ou decréscimo anormal poderdo determinar, temporariamente a
reducdo ou suspensdo da mensalidade, mediante a deciséo da Equipa Técnica, validada
pelo Conselho de Administragéo.

6) Nos casos em que os utentes ndo estejam abrangidos pelo acordo de cooperagio, o Conselho de
Administrag@o podera definir um valor para cada mensalidade, negociado com os interessados
e constante do contrato assinado, nunca inferior & comparticipagio maxima definida no caso
dos utentes comparticipados.

7) Se o Conselho de Administragdo ndo usar da prerrogativa prevista no numero anterior, o

calculo das mensalidades para os utentes nfo comparticipados processa-se como para os

demais.

NORMA XXX

Gratuitidade da frequéncia

Ao abrigo da Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, artigo 2°:
1) A medida da gratuitidade aplica-se a todas as criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021, inclusive, que frequentem a resposta social de Creche.
2) Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, continuam a aplicar-se as condi¢des

especificas do principio da gratuitidade relativas as situagdes das criangas cujas
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familias se enquadram no 1.° ou 2.° escaldes das compaltmpaqoes/’ mi iares, previstas

,

na Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro, e na Pontanam" 189/2021 , de 21 de
setembro, para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, que frequentem as

respostas sociais referidas na alinea a) do artigo anterior.

NORMA XXXT

Pagamento e revisio das Comparticipacées Familiares

1) Obtida a admissdo dos seus educandos, os encarregados de educagdo obrigam-se ao pagamento
de 12 meses de comparticipagdes familiares, se nfo abrangidas nas situagdes previstas na
norma XXX.

2) O pagamento das comparticipagdes familiares efetua-se entre os dias 1 ¢ 8 do més a que dizem
respeito, nos servicos administrativos, ou por transferéncia bancaria com o envio do
comprovativo. Por cada dia (dias de calendario) de mora serd aplicada uma taxa no valor de
1,50 euros até ao efetivo pagamento.

3) Havendo mais do que uma mensalidade em mora, a institui¢io podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise
individual ao caso e apresentado ao Conselho de Administragéo.

4) Independentemente das razdes para o atraso serdo suspensas as atividades extracurriculares do
utente em questfo assim que haja uma mensalidade em atraso.

5) Havera lugar a uma redugéo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos (Regulamento anexo a Portaria
n. 195-A/2015, de 1 de julho).

A Instituicdo s aplica a redug@io anteriormente referida nas mensalidades e nas atividades
extra curriculares apds apresentagdo de declaragdo médica que justifique a auséncia ou a
incapacidade de frequentar a atividade extra curricular.

6) Por deliberagio do Conselho de Administragdo, a comparticipa¢do familiar dos filhos de
funcionarios da instituigéo, podera ter uma redugdo, definida no inicio de cada ano letivo.

7) Em caso de admisséo o encarregado de educagéio deve efetuar o pagamento da mensalidade no
ato de celebracdo/formalizacdo do contrato. Se a crianga for admitida na primeira quinzena €
devido o pagamento da mensalidade completa e se isso acontecer na segunda quinzena o

pagamento de metade da mensalidade;
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8) No més de saida ¢ efetuado o pagamento integral, independentemente do dia em que tal
suceda;

9) Nas situagdes em que se verifique deslocagdes, visitas e passeios que impliquem um
determinado custo de admissdo ou transporte a cada crianga, assim que tenha sido manifestado
o interesse de participagdo por parte dos encarregados de Educagédo, o valor indicado devera
ser pago independentemente de haver desisténcia posterior, seja qual o motivo que a justifique.

10) E definido anualmente pelo Conselho de Administragio e comunicado aos pais, quer na
reunio de pais de inicio de ano letivo, quer via caderno correio, o valor das atividades
extracurriculares ou a sua gratuitidade, que sdo de carater opcional.

11) Sempre que a situagcdo econdmica do agregado se alterar, deverd ser sinalizada junto da
Diretora Técnica, para reavaliagdo e recalculo da comparticipacdo familiar.

12) Sempre que o encarregado de educagfio queira rescindir o contrato de frequéncia da crianga na
resposta social, deverd fazé-lo por escrito até ao dia 20. Nao cumprindo este prazo, sujeitam-se
ao pagamento do més seguinte.

13) A ndo frequéncia do més de julho ou agosto, por criangas que frequentaram o ano letivo
anterior, podera dar lugar a uma redugéio no pagamento da mensalidade. Independentemente da
auséncia ser no més de julho, agosto ou se iniciar em julho e terminar em agosto, o desconto é
efetuado apenas uma vez e processado na comparticipa¢do familiar do més de agosto. Daqui
decorre que apenas ¢ valido para quem frequente até ao final do ano letivo, que termina esse
més. O desconto € calculado de acordo com os seguintes critérios:

- Auséncia de 16 dias uteis ou mais seguidos » desconto de 65%
- Auséncia de 11 a 15 dias Uteis seguidos » desconto de 40%
- Auséncia de 6 a 10 dias Uteis seguidos » desconto de 25%

14) Para haver lugar a redugfio prevista no nimero anterior, o encarregado de educagdo devera
comunicar por escrito os dias de auséncia do seu educando, até ao dia 31 de Maio, entregando
o mesmo junto da Diretora Técnica ou nos servicos administrativos.

15) As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

16) Na eventualidade de frequéncia do més de Agosto por criangas externas que nio sejam utentes
o restante ano implica um pagamento mensal a definir anualmente pelo Conselho de
Administragdo, cujos valores serdo comunicados previamente aos interessados.

17) Na entrevista com a Diretora Técnica € assinado um contrato de presta¢do de servigos entre a

Institui¢do e o encarregado de educagéo da crianga.

NORMA XXX1I

Alimentagdo




1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

/ .
O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades-relativas as diferentes

fases de desenvolvimento das criangas;

As ementas s@o elaboradas pela dietista da instituicdo e afixadas semanalmente em local
visivel, de modo a serem faciimente consultadas;

As ementas sO poderdo ser alteradas por motivos de for¢a maior;

Deverdo ser tidas em conta as situages devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
alimentar;

Os encarregados de educacido deverdo comunicar, via caderno de recados, a necessidade de
dieta; em casos especiais como dietas medicamente prescritas, poderdo ser confecionadas
refeices adequadas a situagio;

Serdo da responsabilidade dos encarregados de educagdo os leites e as papas, caso a crianga
ndo goste, ou por motivos de salide ndo possa tomar/comer as disponiveis/ fornecidas pela
instituigdo;

Nos casos em que as criangas utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes
dos que normalmente s#o adquiridos pela instituicdo, deverdo trazer de sua casa os referidos
produtos;

A entrada da crianga deve ser sempre precedida do pequeno-almogo;

A instituig¢o afixa no inicio do ano letivo o calendario geral da diversificagéo alimentar;

10) Até aos 12 meses a alimentagfio ¢ a seguinte:

a) Leite materno ou o prescrito pelo médico, sempre da responsabilidade dos pais;

b) Gradualmente sao introduzidas as sopas;

¢) Diariamente ha trés tipos de sopa: sopa base para as criangas que ainda ndo iniciaram
qualquer tipo de legume, sopa de legumes e sopa de legumes com carne ou peixe,
conforme a ementa;

d) Os legumes devem ser introduzidos em casa, por ser mais facil ao encarregado de
educacfo observar a tolerdncia a novos alimentos;

e) As restantes refeicbes estdo assinaladas na ementa.

11) A partir dos 12 meses dependendo das especificidades de cada crianga, a alimentagdo vai sendo

apropriada ao grupo etario em que se encontram:
a) A alimenta¢do é variada, visto serem introduzidos novos alimentos;
b) A meio da manhi comem fruta crua/bolachas;

c) O almogo é constituido pela sopa de carne ou peixe e legumes variados;
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d) Consta ainda do almogo um prato de alimentos solidos;

e) O lanche ¢ constituido por leite/pdo/iogurte/papa lactea;
f) As ementas poderdo ser consultadas no hall de entrada da creche e nas redes sociais do
infantario da instituigéo;

12) A partir dos 24 meses, a alimentag@o passa a estar também adequada ao grupo etario, conforme
plano de ementa.

13) Tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a otimiza¢fo dos recursos da
instituicdo, constitui obrigagéo dos pais e encarregados de educag?o, caso a crianga ndo almoce
ou lanche em determinado dia, avisar previamente a Educadora desse facto até as 10 horas do
mesmo dia, preferencialmente via caderno-correio.

14) Se pelo contrario, os pais pretenderem o fornecimento da refei¢do, deverdio avisar previamente
pelo caderno correio quando for previsivel a entrada fora daqueles horarios, ou por telefone até
as 10 horas no proprio dia se néo for previsivel no dia anterior.

15) De qualquer modo, néo serdo guardadas refei¢des para fornecimento apds as 13 horas.

16) Na sala de bercgario, as mies que estejam em periodo de amamentacdo, deverdo acordar qual o
horario em que se deslocarfio a creche sendo que sera disponibilizada a sala de isolamento,
permitindo-lhes a privacidade desejada, nfo interferindo com o equilibrio das restantes
criangas do grupo.

17) Salvo motivo de forga maior, comunicado e aceite previamente pela diretora pedagdgica, €

vedada a entrada de outros géneros alimentares.

NORMA XXXHI

Higiene e saude

1) A higiene das criangas ¢ uma preocupagio fundamental no combate as doencas, pelo que o ndo
cumprimento das condigdes basicas podera levar a suspenséo da frequéncia;

2) A vigilancia médica das criancas € da responsabilidade das familias. Em caso de surto
epidémico, como medida profilatica, devera ser pedida colaboragio ao Centro de Satde local;

3) Os pais deverdo informar dos casos de indisposi¢des noturnas, pequenas enxaquecas, ou outras
perturbacdes que tenham notado na crianga, via caderno correio;

4) Se ao receber a crianga, a Educadora de servigo, notar sinais de doenga na mesma, que a va
prejudicar ou a outras criangas, ndo permitira que esta dé entrada na instituigio;

5) Por razdo de seguranga e preservagio da saude de todos os utentes da creche serdo afastados
temporariamente as criangas portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doengas

impeditivas e/ou parasitas de frequentarem a instituigdo. Constitui dever imperativo dos pais
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6)

7

8)

9)

encarregados de educagfio comunicar qualquer altera¢do clinica dos seﬁg){ candos que possa
configurar a situagdo atras descrita, nomeadamente: Difteria; Menﬁfgite cérebro — espinhal;
Escarlatina; Tinha; Tosse convulsa; Variola; Tracoma; Tuberculose; Hepatite; Varicela;
Poliomielite; entre outras.
O regresso das criangas que tenham apresentado a situagio anteriormente descrita s6 podera
processar-se mediante a apresentagdo de declaragdo médica comprovando o seu
restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco para os demais utentes e funciondrios.
A dete¢@o de situagdes de doenga durante a frequéncia na creche, daré obrigatoriamente lugar a
comunicagdo aos pais e encarregados de educacdo devendo estes, caso a isso sejam solicitados
pelos responsaveis, acorrer de imediato a institui¢do a fim de efetuarem as diligéncias que se
considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianga para o tratamento adequado.
Em caso de queda, acidente ou situagdo andloga ocorrida durante a frequéncia da resposta
social, as criancas em causa serdo encaminhadas ao Centro de Saide (S.A.P.) ou ao Hospital
da FAAD, sendo este fato comunicado aos pais e encarregados de educacdo logo que tal
comunicacdo se tornar possivel pelos meios adequados.
A administracdo de quaisquer medicamentos as criangas sO € efetuada mediante
apresentacdo/registo no caderno correio, do termo de responsabilidade, assinado pelo
encarregado de educagdo segundo o modelo em vigor na instituicdo. O colaborador devera
preencher também no caderno correio a administragdo da medicagdo que o encarregado de
educacfo deixou na Instituicdo para o efeito.
Todas as criangas da creche devem ter na Instituigio:

a) 1 Pente; | Escova de dentes, 1 copo, 2 pastas dentifricas (a partir dos 24 meses);

b) Fraldas consoante a necessidade da crianga;

¢) Uma pomada para o rabinho;

d) Um saco plastico para a roupa suja;

e) 1 Caixa de toalhetes identificada;

Nota: Os materiais atras descritos sdo da responsabilidade dos pais.

f) 2 Bibes identificados

NORMA XXXIV

Indumentdria

1) Os bibes a utilizar diariamente na sala de atividades sdo adquiridos pela institui¢do, com um

modelo implementado e o seu valor serd pago pelos pais, sendo o seu custo dividido na
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mensalidade de setembro e outubro. O valor ¢ comunicado na reunido preparatéria do ano

letivo.

2) A excecdio das criancas do bergario, é obrigatorio o uso didrio de bibe, identificado com o
nome da crianca em todas as salas;

3) Os encarregados de educagfio suportam um valor estipulado anualmente pelo Conselho de
Administragido que reverte para a manutencdo dos bibes, que € feita na instituigio.

4) A institui¢do providencia o fornecimento, colocagdo, lavagem e tratamento das roupas das
camas e dos babetes das criangas.

5) A lavagem das restantes pecas de roupa € da responsabilidade dos encarregados de educagao;

6) Os chapéus de sol sdo adquiridos pela institui¢do, t€m o nome das criangas e o seu uso €
obrigatério no recreio ou em saidas.

7) Nos dias de atividades fisicas (motora e natagfo), é aconselhavel o uso de fato de treino. Todos
os restantes materiais usados nestas atividades sdo no inicio do ano descritos no caderno

correio.

CAPITULO 1V - Direitos e Deveres

NORMA XXXV

Direitos e deveres das criancas

1) Constituem direitos das criangas os seguintes:
a) Ser amado e respeitado;
b) Ser respeitado no seu ritmo de desenvolvimento e aprendizagem;
¢) Ser ouvido nas suas criticas e sugestdes;
d) Ser ajudado nas suas dificuldades e estimulado nos seus éxitos;
e) Ter um ambiente equilibrado e harmonioso;
f) Ter um espago limpo e acolhedor.
2) Constituem deveres das criangas os seguintes:
a) Respeitar os educadores, colegas e funcionarios;
b) Colaborar nas atividades da rotina diaria;

c) Respeitar as regras basicas de uma boa convivéncia.

NORMA XXXVI

Direitos e deveres dos encarregados de educacgio
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1) Constituem direitos dos encarregados de educagdo das criangas os seguim{s: A
-

a)

b)

f)

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mg&fiahf\f cpntacto pessoal a
efetuar para o efeito com a Educadora e/ou Diretora Pedagogica e de acordo com o
calendario estabelecido, considerando que as horas de atendimento carecem de
marcacio previa,

Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando, estando disponivel nomeadamente o

presente regulamento para consulta on-line em www.faad.online.pt, assim como no

infantario;

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias
que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;

Participar, em regime de voluntariado, sob a orientagdo da direcdo pedagdgica da
instituicdo, em atividades educativas de animacfo e de atendimento, e inserido no
espirito do regime de Voluntariado (ver regulamento do voluntariado);

Autorizar ou recusar a participagéio do seu educando em atividades a desenvolver pela
institui¢cdo fora das suas instalagGes;

Contactar a instituicdo sempre que o desejar.

2) Constituem deveres dos encarregados de educag@o das criangas os seguintes:

a)

b)

d)

Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario
previamente estabelecido, para receber e prestar informacgdes sobre o seu educando;
Informar o pessoal técnico e a Instituigéo, solicitando reserva de divulgagdo se assim o
entender, de todas as informag¢des sobre as condigBes de saide e caracteristicas de
comportamento do seu educando que possam envolver riscos para 0 mesmo ou para os
outros;

Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu
educando, apoiando-o no sentido da melhor integra¢do e adaptagdo da crianca a
Instituigio;

Proceder ao pagamento atempado das comparticipagdes familiares fixadas para a
frequéncia do estabelecimento, que salvo disposi¢do em contrario que aumente o
periodo, sera feito até ao dia 8 de cada més ou dia util seguinte se coincidir com dia em
que a resposta social esteja encerrada;

Cumprir o horério da Institui¢do, nomeadamente os horéarios de entrada, das refei¢des e

de saida;
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Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem das listas
afixadas no estabelecimento e corresponder a sua entrega na Instituicdo sempre que tal
for solicitado.

Entregar e receber o utente na porta de entrada do estabelecimento, devendo
acompanha-lo até a entrega ao funcionario da instituigéo;

Providenciar, via caderno correio, das faltas da crianga a creche, quando previsivel.
Quando seja por motivo de forga maior, fazé-lo pelo telefone a responsavel da sala no
mais curto espaco de tempo.

Providenciar pela leitura dos recados no caderno, assinando-os sempre e garantir que o
mesmo acompanha o utente na vinda a instituigfo.

Comparecer as reunides com os 6rgdos de diregdo e/ou responsaveis pela resposta
social, quando convocado.

Manter, junto dos servicos administrativos, atualizados os dados biograficos, moradas

€ outros contactos.

NORMA XXXVII

Direitos e Deveres da Instituicio

1) Constituem Direitos da Institui¢fo, os seguintes:

a)
b)
c)

d)

Prestar a lealdade e o respeito por parte das criangas e pessoas proximas;

Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
estabelecidos;

Prestar todas as informac¢des/ alteragdes necessarias aos Encarregados de Educagio e

/ou responsaveis pelas criangas.

2) Constituem Deveres da Instituicdo, os seguintes:

a)
b)

c)
d)

e)

Garantir a qualidade dos servicos prestados;

1

Garantir a prestagdio dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades das
criangas,

Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

Garantir sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;
Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem —
estar das criangas;

Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XXXVIII

Direitos e Deveres do Pessoal Docente e nido Docente
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1) Constituem Direitos do Pessoal Docente, os seguintes:

a)
b)
<)
d)
e)
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Direito a remuneragio; /

7
Direito de participacdo no processo educativo; Z
Direito & formagio e informagdo para o exercicio da fun¢do educativa;
Direito ao apoio técnico, material ¢ documental;

Direito a seguranga na atividade profissional;

2) Constituem Deveres do Pessoal Docente, os seguintes:

a)

b)

k)
)

Contribuir para a formagdo e realizacdo integral das criangas, promovendo o
desenvolvimento das suas capacidades, estimulando a sua autonomia e criatividade,
incentivando a formacdo de cidaddos civicamente responsaveis ¢ democraticamente
intervenientes na vida da comunidade;

Reconhecer e respeitar as diferengas culturais e pessoais das criangas e demais
elementos da comunidade educativa, valorizando os diferentes saberes e culturas e
combatendo processos de exclusio e descriminagfo;

Colaborar com todos os intervenientes do processo educativo, favorecendo a criagéo e
o desenvolvimento de relagdes de respeito mituo, em especial entre docentes, criangas,
encarregados de educagdo e restante pessoal;

Participar na organizag@o e assegurar a realizagdo das atividades educativas;

Gerir o processo de ensino — aprendizagem, no ambito dos programas definidos,
procurando adotar mecanismos de diferenciacio pedagbgica suscetiveis de responder
as necessidades individuais das criangas;

Respeitar a natureza confidencial da informacdo relativa as criangas e respetivas
familias;

Contribuir para a reflexao sobre o trabalho realizado individual e coletivamente;
Enriquecer e partilhar os recursos educativos;

Responsabilizar-se pela preservagio e uso adequado das instalagdes e equipamentos;
Atualizar e aperfeicoar os conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

Empenhar — se nas ag¢des de formag@o em que participa;

Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na dete¢do da

existéncia de casos de crian¢as com necessidades especial;

m) Dever de assiduidade e o dever de pontualidade.
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3) Constituem Direitos do Pessoal ndo Docente, os seguintes:

a) Direito a remuneracio;

b) Direito a ser respeitado, enquanto pessoa e colaborador da comunidade educativa por
essa mesma comunidade.

4y Constituem Deveres do Pessoal ndo Docente, os seguintes:

a. Colaborar com o pessoal docente;

b. Dever de zelo;

¢. Dever de obediéncia;

d. Dever de igualdade;

e. Dever de sigilo;

f. Dever de assiduidade e o dever de pontualidade;

g. Assegurar, quando necessitar de se ausentar da sala, de que as criangas ndo ficam

sozinhas durante a sua saida.

NORMA XXXIX

Negligéncia/Maus-tratos aos Utentes

1) A observagdo é uma etapa fundamental para o diagnéstico de situagdes de maus tratos. E
importante estar atento a expressdo comportamental da crianga/jovem mas também as
interagdes que estabelece com os pais/acompanhantes. A observacgio devera incluir a avaliagdo
dos seguintes pardmetros:

a) Crescimento e desenvolvimento da crianga/jovem;

b) Estado fisico (pele, cabelo, unhas, roupa, etc.);

¢) Estado emocional;

d) Estado emocional dos pais (relagdo pais/filho(a));

e) Contexto social (frequéncia e assiduidade escolar, mendicidade, etc.).
Atitude a ter perante a crianca/jovem
- Tentar que a entrevista seja realizada pelo profissional com quem a crian¢a tenha mais
vinculo ou contacto;
- Escutar o testemunho da crianga/jovem;
- Entender os pontos essenciais da situagio;
- Ndo emitir juizos de valor nem reagir intempestivamente;
- Evitar fazer perguntas diretas que possam soar bruscas ou agressivas;

- Nao fazer perguntas desnecessarias;
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- Apaziguar as tensdes que possam surgir durante a entrevista;

- Transmitir confianca, orientar e proteger;
/

- Utilizar uma linguagem simples, com uma abordagem apropriada éx/»f(zzs¢/,de desenvolvimento

da crianga/jovem; -

- Mostrar disponibilidade para o didlogo com a crianga/jovem;

- Respeitar as pausas no discurso da crianga/jovem e o0s siléncios, mantendo uma escuta ativa

constante.

- Atitude a ter perante os pais/cuidadores

- Assegurar um tratamento digno a todos os intervenientes, mesmo nos casos mais complexos;

- Salvaguardar a privacidade e a confidencialidade;

- Ndo emitir juizos de valor, culpabilizar ou envergonhar os intervenientes;

- Proceder a uma escuta ativa, dar suporte, valorizar as capacidades e competéncias sem criar

uma relagfo de dependéncia;

- Promover, no decurso da intervencao, as capacidades e competéncias da familia;

- Facilitar a colaboragio e envolvimento da familia na intervengio,;

- Nao negociar as formas de intervengéo se ndo estiverem garantidas as condigdes de seguranga

para o profissional ou para a crianga/jovem e/ou se a familia ndo colaborar;

- Transmitir-lhes que “estamos todos no mesmo barco” e que, como eles, 0 nosso interesse ¢

cuidar e proteger as criangas e que vamos ajuda-los nessa tarefa.

NORMA XL

Celebragdo de contrato de prestacio dos servicos

1) Nos termos da legislagdo em vigor, a admissdo depende da celebra¢do de um contrato
de prestacdo de servicos e do pagamento da primeira mensalidade, nos termos do
presente regulamento.

2) O contrato € assinado em duplicado, com a entrega de um exemplar aos pais /ou ao
representante legal da crianga e o outro € arquivado no processo individual da crianga.

3) Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por

ambas as partes.

NORMA XLI

Desisténcia /cessacdo da Prestacdo de servigcos
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1) O Contrato de Prestacfio de Servicos podera cessar por:

3)

4)

5)

6)

7

a) Acordo das partes ou ndo renovagio, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar
a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (impossibilidade superveniente e absoluta de prestacdo dos servigos,
dissolugdo da Instituicdo ou alteracdo do seu corpo estatutario, atingido o prazo de
acolhimento temporario, auséncia da creche por periodo superior a 30 dias sem
motivo justificado);

¢) Revogagio por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagfo do Utente.

No caso de cessacdo do contrato ou desisténcia de uma qualquer atividade extra

curricular, o Encarregado de Educacéio / ou o representante legal da crianca devera

comunicar até ao dia 20 do més anterior, ao qual pretender cessar a resposta ou
atividade.

A néo comunicagio naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo mensal

correspondente ao més seguinte.

Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por

incumprimento dos demais Qutorgantes.

Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 60 dias da sua vigéncia por

inadaptacdo do utente, sendo neste caso, devida a comparticipagio do més em que

cessa.

Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confian¢a dos Outorgantes;

b) Existam dividas a FAAD, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas
despesas nio liquidadas;

¢) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funcionarios;

d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura
do presente contrato.

A rescisdo do contrato por justa causa, implica a saida do utente das instalagdes da

creche, no prazo maximo de 5 dias.

NORMA XLII

Reclamacgées/ Sugestoes

pne
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Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui livg reclamacdes,
rd

e
{ ‘
| /d§

encontrando-se sempre disponivel nos servigos administrativos’(récecao) sempre que
/o

desejado. A gestdo das reclamagdes serd de acordo com a lze/gislaq,ﬁo em vigor nesta
matéria.

Noutras reclamagdes por escrito, que nédo sejam efetuadas no Livro de Reclamagdes,
apos serem rececionadas pelo(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) ou Diretor(a) Técnico(a),
este emitird um parecer técnico que fara chegar ao Conselho de Administragio, que
deliberara e fard seguir resposta, também por escrito, ao reclamante.

Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ac presente regulamento interno,
sera, por iniciativa da Diretora Pedagdgica, Diretor Financeiro, Diretora Técnica ou
dos encarregados de educagdo, individualmente ou em grupo, a situagdo presente ao
Conselho de Administragdo para apreciagio e eventual decisdo, a qual, se tomada em
consequéncia de comportamento ilicito imputavel ao utente ou respetivos encarregados
de educagfio, poderad revestir a forma de expulsdo, mediante processo aberto para o
efeito.

Em caso de abertura de processo nos termos do numero anterior, fica garantido o
direito de audiéncia e de defesa aos visados.

As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da creche ou quanto
aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas a Diretora
Pedagogica/Diretora Técnica, que resolvera os casos se se enquadrarem no ambito das
suas competéncias, ou os apresentard superiormente se excederem essa competéncia,

ou seja, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

CAPITULO V - Disposicdes Finais

NORMA XLIIT

Alteracido ao Regulamento

D

O presente regulamento serd objeto de alteracdo ou revogagdo sempre que normas
superiores o exijam ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem e dele serdo
consideradas nulas e de nenhum efeito quaisquer disposi¢es que restrinjam ou violem
disposi¢des contidas em diplomas com for¢a legal. As alteragdes ao regulamento
interno sd@o comunicadas e contratualizadas com os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a

data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢ao do contrato a que a

www.faad.online.pt Pagina 39/42



Fungkacir i frscso D

Regulamento Interno da Resposta Social de Creche

estes assiste. As lacunas e dividas de interpretagdo do presente regulamento serfio
integradas pelo recurso as normas legais aplicaveis e interpretadas e resolvidas pelo

Conselho de Administragio da Fundagdo Aurélio Amaro Diniz.

NORMA XLIV

Disposi¢coes complementares

1)

2)

3)

4

A frequéncia das criangas na instituigdio estd coberta por um seguro de acidentes
pessoais escolares, com cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de
tratamento e responsabilidade civil, pelo montante fixado legalmente.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por valores, ouro ou outros objetos de que as
criangas tenham em seu poder ou em uso durante a frequéncia da Creche, devendo
evitar-se que sejam trazidos brinquedos de casa para a instituicio. Também ndo se
responsabiliza por estrago de objetos pessoais de necessidade de uso diario obrigatdrio,
como 6culos, proteses, etc..

Para efeito de contagem de prazos, convenciona-se que, salvo quando expresso em
contrario, os dias sdo considerados como dias tteis.

As lacunas e diividas de interpretagdo do presente Regulamento serdo integradas pelo
recurso as normas legais aplicdveis e interpretadas e resolvidas pelo Conselho de

Administra¢do da Fundacio.

NORMA XLV

Site e Redes Sociais

1))

2)

3)

A instituicdo tem um sife com o url www.faad.online.pt e uma pagina no facebook,
onde sdo colocadas noticias e fotografias de variadas atividades;

Somente as fotografias de criangcas com autorizagdo do encarregado de educagio
poderdo ser publicadas;

A instituicdo ndo se responsabiliza pela utilizagdo das fotografias colocadas, por

pessoas amigas da pagina do infantario.

NORMA XLVI

Avaliacdo
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1) O projeto educativo do Infantario, o projeto pedagdgico e o plano anual\ée athdades
serdo objeto de avaliag@o continua, a determinar pela Diretora Peda\goglca e Técnica.

2) Nas avaliag@es continuas deverfio participar os técnicos responsavels

NORMA XLV

Cooperacio

1) A Instituigdo privilegia formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a
comunidade envolvente da Creche, designadamente com as familias das criangas, com
outras Institui¢des Particulares de Solidariedade Social, associa¢es culturais,
recreativas, econdmicas, empresas, escolas e, ainda, com os servigos de seguranga

social, de satide, bem como as autarquias locais.

NORMA XLVIII

Vigéncia do regulamento Interno

1) O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pelo Conselho de
Administracdo, devendo ser revisto sempre que superiormente se considere oportuno.

2) Toda e qualquer alteracdo ou aditamento a este Regulamento Interno serd 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 Diretora Técnica, para além de local

préprio na pagina da instituicdo na internet.

NORMA XLVIX

Casos omissos e execucdo de normas

1) Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Consetho de Administragio da

Fundac¢do Aurélio Amaro Diniz.
2) Compete a Diregdo da Fundagdo emitir as diretivas e instrugdes que se mostrem

necessarias a execugdo das normas do presente regulamento

CAPITULO VI - Controlo das revisdes ¢ aprovacio

NORMAL

Tabela de controlo de revisdes

Data Revisiao Conteudo

Setembro/1995 0 Redagio inicial
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Agosto/1999 i Aplicag@o de normativos da Seguranca Social
Agosto/2002 2 Adenda de artigos
Julho/2004 3 Adenda de artigos
Janeiro/2007 4 Adenda de e;rtigos
Julho/2008 5 Adenda de artigos
Dezembro/2012 6 Adenda de artigos
Maio/2015 7 Adequag@o a normativos da Seguranc¢a Social
Janeiro/2017 8 Critérios de ponderagdo nas admissdes e outros
acertos pontuais.
Agosto/2022 9 Adequac@io a Portaria n.° 198/2022, de 27 de
julho
NORMA LI
Aprovagdo

Aprovado na reunido do Conselho de Administragido de 8 de maio de 2015 (ata n.° 397) e

9
o0

Gltima revisdo aprovada na reuniio do Conselho de Administracdo de 27 de agosto de 2022

(atan.° 530)

Contactos:

¥ Site da Internet: www.faad.online.pt
¥  Telefone: 238600280

¥ Telm 1: 925964554

»  Telm2: 961943154

»  Diretora Técnica: extensdo 353.

»  Diretora Pedagégica: extensdo 400.
»  Enderecos Eletrénicos:
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www.faad.online.pt

admin@faad.online.pt
geral@faad.online.pt

faad.accaosocial@gmail.com
faad.infantario@gmail.com
faad.tesouraria@gmail.com

@M@lﬁmj \V

Pigina 42/42



