Creche da Fundacgdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante

CRECHE

Regulamento Interno

2013/2014
2015/2016

Amarante



Capitulo |
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 12
Ambito de Aplicagdo

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social “Fundag¢do do Colégio de Sdo Gongalo de
Amarante”, instituicdo sem fins lucrativos, registada no Livro n.2 6, sob a inscrigdo n2 21/2005,
das FundacgGes de Solidariedade Social, na Dire¢cdo Geral da Solidariedade e Seguranca Social, a
fls. 134, desde 01/02/2005, situada na Rua 25 de Abril, freguesia da Madalena, concelho de
Amarante, designada por Fundacdo do Colégio de Sao Gongalo de Amarante, que celebra
Acordo de Cooperacdo para a Resposta Social de Creche, com o Centro Distrital de
Solidariedade Social do Porto, rege-se pelas seguintes Normas:

Artigo 22
Legislacao Aplicavel

A Fundacdo do Colégio de S3o Goncalo de Amarante prestadora de servicos rege-se
igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei n2 99/89, de 27 de outubro de 1989, Despacho
normativo n? 75/92, de 20 de maio, Orientacdo Normativa — Circular n.2 3/97 de 02 de maio,
Despacho Normativo n2 31/2000, de 31 de julho, do Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo,
Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, do Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de setembro e
Despacho n2411/2012 de 14 de dezembro.

Artigo 32
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1) Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente, da sua dignidade e
intimidade da sua vida privada.

2) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento.

3) Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel desta
resposta social.

4) Articular o trabalho da Creche com o Pré-escolar e com outros instrumentos de
planificacdo e organizacao:

a) Projeto Educativo do Colégio de Sao Gongalo

b) Regulamento Interno do Colégio de Sdo Gongalo
c) Plano de grupo (Pré-Escolar)

Artigo 42
Servigos prestados e Atividades Desenvolvidas
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1) A Creche da Fundag¢do do Colégio de Sdo Goncgalo, IPSS sem fins lucrativos, assegura a
prestacdo dos seguintes servicos:

a) Acolhimento de criangas dos 4 aos 36 meses, no seu horario de funcionamento.
b) Alimentacdo e cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia da crianga.
c) Promocgdo e desenvolvimento global da criancga

Artigo 52
Natureza e Objetivos da Creche

1) A Creche da Fundagdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante é um espago pensado e
organizado em funcdo das criancas e adequado aos seus interesses e necessidades. O
servico de Creche visa, precisamente, colmatar esse tipo de necessidades, garantido o
acolhimento de criancas, com idades compreendidas entre os 4 e os 36 meses, durante o
periodo de trabalho dos pais, assumindo-se como uma estrutura sécio educativa, que
promove o desenvolvimento integral das mesmas.

2) Em comunhdo com o Projeto Educativo do Colégio de Sdo Gongalo e dos Planos de grupo
do Pré-Escolar da Fundacdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante, sdo objetivos da
Creche da Fundacdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante:

a) Contribuir para o desenvolvimento harmonioso e integral da crianga;

b) Desenvolver a expressdo e a comunicagao;

c) Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo da crianga, promovendo a saude e bem-estar da crianca;

d) Incentivar a participacdo das familias no processo de desenvolvimento integral e
harmonioso da crianca e estabelecer relagdes de efetiva colaboracdo com a
comunidade educativa.

e) Estimular o convivio com outras criangas como forma de integragdo social;

f) Assegurar os cuidados de higiene e alimentacdo adequados a idade da crianga;

g) Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia, encaminhando
adequadamente as situagdes detetadas.

Capitulo I
Processo de admissdo dos utentes

Artigo 62
Condic¢des de admissao

Sdo condicGes de admissdo neste estabelecimento:

1) Ter idades compreendidas entre os 4 e os 36* meses;

2) Efetuar ainscricdo e a matricula;

3) Capacidade disponivel do estabelecimento em dar resposta as necessidades e
expetativas da crianga e sua familia.

* As criangas que concluam os trés anos até 31 de dezembro nao serdo admitidas na

Creche, devendo ser encaminhadas para o Pré-Escolar da Fundac¢do do Colégio de
S3ao Gongalo de Amarante;
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Artigo 72
Pré-Candidatura

1) As pré-inscricGes sdo efetuadas na Secretaria-Geral do Colégio de Sdo Gongalo, desde o

2)

3)

1)

inicio de janeiro a 30 de abril, do ano precedente.

E feita uma lista de admissdo cujos pais e encarregados de educacdo sdo informados da
posicdo na lista.

A admissdo das criangas com necessidades educativas devem ser objeto de avaliagdo
conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio,
tendo em atencao:
a) O parecer da equipa de apoio técnico preventivo ou os servicos especializados
dos CRSS ou de IPSS;
b) Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;
c) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as
necessidades das criancas e dos pais;
d) A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente
necessario.

Artigo 82
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o encarregado de educagdo/ representante legal deverd
proceder ao preenchimento de uma ficha de identificacdo do cliente, que constitui parte
integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaracGes efetuadas,
mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a) Bilhete de identidade/Cartdo de Cidaddo ou cédula pessoal do utente e do(s)
encarregado(s) de educacdo/ representante(s) legal(ais), quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do(s) encarregado(s) de educacdo/
representante(s) legal(ais), quando necessario;

c) Boletim de vacinas;

d) Documento comprovativo do Numero de Identificagdo da Seguranca Social
(NISS);

e) Declaragdo do escaldo de abono de familia do utente, emitido pela Seguranga
Social ou de outras Instituicdes — ADSE, Instituicdo Bancdria, entre outras;

f) Cartdo de utente do Centro de Saude, ou de qualquer outro subsistema que a
crianga pertenga;

g) Duas fotografias tipo passe da crianca;

h) ldentificacdo do médico assistente;

i) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

i) Requerer a comparticipacdo familiar através de impresso préprio da
Secretaria;

k) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,
nomeadamente Ultima declaracdo de IRS ou outros documentos de natureza
fiscal, de acordo com a lei geral em vigor;

I) Em caso de situagdo de desemprego dos elementos que comp&em o agregado
familiar, declaragao da Segurancga Social ou do Centro de Emprego atestando a
situacdo, com indicagdo de inicio e fim do montante do subsidio auferido;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

m) Declaracdo assinada pelo Encarregado de Educacdo em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaborac¢do de processo do
utente;

n) Declaracdo preenchida e assinada pelo Encarregado de educagdo com
indicacdo explicita a quem podera ser entregue a crianga;

o) Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que
regule o poder paternal.

A candidatura decorre no seguinte periodo:
De 02 a 15 de maio.

As familias do candidato estdo sujeitas a uma entrevista que tem como principais
objetivos:
a) clarificar/aprofundar as informagbes facultadas no preenchimento da ficha de
inscri¢ao;
b) efetuar o levantamento das necessidades da crianga e expetativas das familias, para
avaliar se o estabelecimento tem capacidade de as satisfazer;
c) esclarecer eventuais duvidas das familias nos passos seguintes do processo de
admissao;
d) informar dos encargos que a familia podera vir a ter, caso a crianga seja admitida:
i) férmula de calculo da comparticipagdo familiar de acordo com a legislagdo em
vigor;
ii) mensalidade e respetivos servigos nela integrada.
e) esclarecer eventuais duvidas sobre o regulamento interno junto das familias.

As familias do candidato podem solicitar uma visita as instalacées;

O hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte:
De 2.2 a 6.2 feira das 9h as 12h30 e das 14h as17h. Aos Sabados das 9h as 12h.

A ficha de identificacdo e os documentos provatdrios referidos no ponto 1) deverdo ser
entregues na Secretaria-Geral do Colégio de S3o Gongalo, de 02 a 15 de maio.

Em situagdo de urgéncia de admissao, serdo dispensados de apresentar a candidatura e os
respetivos documentos probatdrios no ato da inscricdo, sendo, todavia, iniciado o
processo de obteng¢do dos dados em falta o mais breve possivel.

Artigo 92
Critérios de Selegdo

1) As admissGes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de selegdo e priorizagdo e a
respetiva ponderagao e pontuagao:

Critérios de Selegdo e Priorizagao Pontuacgao Ponderagao
a) Baixos recursos econdmicos 100 18%
b) Criangas em situagao de risco ou caréncia 88 16%
c) Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos
, o 78 14%
cuidados necessarios
d) Criangas de familias numerosas 62 11%
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e) Criangas que frequentaram, no(s) ano(s) anterior(es), este

. L 58 10%

Jardim de Infancia
f) Criancas cujas maes trabalham fora de casa 48 9%
g) Criangas de familias monoparentais 42 7%
h) Criangas com irmaos a frequentar o mesmo

. 28 5%
estabelecimento
i) Criangas cujos pais / encarregados de educacédo / 99 ey
representante(s) legal(ais) sdo trabalhadores da instituicdo °
j) Criangas cujos pais / encarregados de educagdo /
representante(s) legal (ais) trabalham na area de implantacdo 15 3%
deste estabelecimento
k) Criancas residentes na area de implantagao do

. 10 2%
estabelecimento
[) Criangas com necessidades educativas especiais, nos termos g 1%
de legislacdo em vigor °
m) De acordo com o estabelecido no estatuto dos Bombeiros
Voluntarios, os filhos destes em caso de acidente mortal do 5 1%

pai

2) Em caso de empate, dever-se-4 dar prioridade aos agregados de mais baixos recursos

econdémicos.

Artigo 102
Admissdo

1) Recebida a Candidatura, a mesma é analisada pelo Responsavel Técnico desta Instituicao,

2)

3)

4)

5)

6)

a quem compete elaborar a proposta de admissdo, de acordo com as normas constantes
no presente Regulamento, observando-se o exposto no artigo 99, sendo, posteriormente,
submetida a decisdo da entidade competente.

E competente para decidir o Presidente da Fundag3o.

Da decisdo sera dado conhecimento ao Encarregado de Educa¢do no prazo de 10 dias
Uteis, pessoalmente ou por escrito, em documento prdéprio, carta de admissibilidade.

Caso a resposta seja negativa, as familias, encarregados de educacdo/representante(s)
legal(ais), sdo informados que, caso assim o desejem o candidato ird ser integrado na lista
de espera, e do modo de funcionamento desta, bem como da posicdo que ocupa nessa
lista.

Se o candidato ndo cumpre os critérios de admissibilidade, a Fundacdo Creche Colégio de
Sdo Goncalo de Amarante informara, em comprovativo préprio, sobre as razdes da nao
admissibilidade na Creche, e identificard (quando aplicavel) se este se enquadra noutros
servicos fornecidos pela Fundagao.

No ato da admissdo nao existe qualquer tipo de pagamento por parte dos Encarregados de
Educacao.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Artigo 112
Lista de espera

Os candidatos que satisfacam as condi¢Ges de admissibilidade, mas para os quais ndo
existe vaga, sdo inscritos na Creche, na lista de espera.

A inscricdo do candidato na lista de espera respeita a pontuacdo obtida na avaliagdo dos
critérios de admissibilidade.

O responsavel pela gestdo da lista de espera informa a familia/encarregado de
educacdo/representante(s) legal(ais) periodicamente, ou sempre que solicitado, da
posicao do candidato na lista.

O responsavel pela gestao da lista de candidatos informa todos os candidatos sempre que
exista uma vaga na Creche, para averiguar se se mantém ainda interessados em ingressar
na Resposta Social e se as condicdes em que foram selecionados ainda sdo as mesmas, ou
se sera necessario proceder-se a uma avaliacao dos requisitos.

Caso ndo seja necessario rever os requisitos iniciais do candidato, o responsavel pela
gestdo da lista remete para a equipa técnica a lista de espera.

Caso seja necessdrio rever os requisitos iniciais do candidato, a Fundacdo devera
executar, num prazo maximo de 15 dias Uteis, a respetiva atualizacdo da situacdo dos
candidatos a sua nova hierarquizacdo (utilizando os mesmos procedimentos
empreendidos aquando da avaliacdo inicial dos requisitos). Depois desta atualiza¢do, os
dados destes candidatos sdo remetidos, pelo responsavel pela gestdo da lista de espera,
para a equipa técnica.

O candidato aprovado é informado, pessoalmente ou por escrito.

Artigo 122
Anulagdo da Inscrigao de Matricula

Considera-se anulada a matricula:

1)

2)

3)

Quando os pais / encarregados de educacdo/ representante(s) legal(ais) o declararem por
escrito junto da Direcdo, preenchendo para o efeito impresso préprio, em uso no
estabelecimento.

Quando se detetar que as informacbes prestadas a Fundacdo e aos Servicos de
Administracdo Escolar do Colégio sdo falsas e / ou dolosas, podendo do facto advir prejuizo
para a instituicao.

Quando haja desrespeito sistematico e continuado as normas vigentes, na instituicdo em

geral, e na Creche, em particular, ou se verifique a falta sistematica e injustificada de
pagamentos.
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Artigo 132
Processo Individual do Utente

1) Apds a admissdo é marcada com a Educadora responsavel da sala entrevista com o
Encarregado de Educacdo para preenchimento de formuldrio com identificacdo
pessoal da crianga, saude, situagdo social e financeira, necessidades especificas dos
clientes, assim como outros dados relevantes.

2) Constard também do processo individual, toda a documentacdo relativa a evolugao do
desenvolvimento da crianga durante a permanéncia da Creche bem como todos os
elementos obrigatérios de acordo com a legislagdo em vigor.

3) A troca de informac¢do no ato da rececdo/saida das criancas (cuidados especiais,
situacOes de excecdo, ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento
da crianga) deverdo ser anotados.

Capitulo I
Instalagdes e Regras de Funcionamento

Artigo 142
Lotagdo do estabelecimento

O estabelecimento tem a lotagdo maxima de 84 criangas, uma vez que a resposta social de
Creche é composta por seis salas: dois bercarios (4 aos 12 meses), duas salas de aquisicdo de
marcha (12 aos 24 meses) e duas salas de transicdo (24 aos 36 meses).
A capacidade por salas é a seguinte:

- dos 4 aos 12 meses — 10 criangas;

- dos 12 aos 24 meses — 14 criangas

- dos 24 aos 36 meses — 18 criangas.

Artigo 152
Dire¢ao e Coordenagao da Creche
A Coordenacgdo dos servicos da Creche — Diretora Técnica -, é nomeada pelo Presidente da
Fundacdo, que sera assumida por uma Educadora de Infancia, escolhida pela entidade titular e

cujo nome sera afixado em local visivel. A Coordenadora é a primeira interlocutora da Entidade
titular, para qualquer assunto relacionado com a Creche.

Artigo 162
Instalagoes

A Creche Fundagdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante esta sediada na Rua 25 de Abril,
concelho de Amarante, e as suas instalacdes sao compostas por:

1) Atrio de acolhimento (entrada principal, rececionista e local de rececdo das criancas).

2) Atrio de servico (corredores amplos de acesso as salas com armdrio individualizado para
colocacdo de objetos da crianga).
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10

~

11)

12

~

13

~

1)

Dois bercarios, respeitando os 2m” por crianca (zona de higienizacdo equipada com
bancada com tampo almofadado e banheira incorporada com misturadora de dagua
corrente quente e fria, arrumos para os produtos de higiene e prateleiras para roupas de
muda e copa de leites. Tendo ainda, sala de bercos destinada a tempos de repouso, com
um total sistema de obscurecimento, também respeitando os 2m? por crianca).

Duas salas de 12 aos 24 meses (aquisicdio de marcha), possui 2 salas de atividades
respeitando os 2m?® por crianca, 2 salas de repouso com um total sistema de
obscurecimento e 2 copas de refei¢ao.

Duas salas de 24 aos 36 meses (sala de transicdo), dispde igualmente de 2 salas de
atividades com a area de 2,5m? por crianca, assim como 2 salas de repouso com um total
sistema de obscurecimento e 2 copas de refeicdes.

InstalacGes sanitdrias, possuindo dois espacos de sanitarios, com cinco sanitas de tamanho
infantil e cinco lavatérios, pio-hospitalar, bancada com tampo almofadado, base de
chuveiro com misturador de agua corrente quente e fria, zona de bacios e armario de

arrumacao, tudo isto, referente a cada espaco.

InstalacGes sanitdrias para criancas com necessidades educativas ou com dificuldade de
locomocgao.

Cozinha e anexos (em espaco contiguo ao edificio do jardim de infancia).
Gabinete e outros espacos de apoio:
9.1.Gabinete de Coordenacgdo
a) Local de trabalho do Diretor Técnico da Creche
b) Atendimento de pais
c) Arquivo de Direcdo Técnica
9.2.0 espaco de pessoal (para masculino e feminino)
a) Gabinete
b) Vestiarios individuais
c) InstalagGes sanitarias (lavatério, sanita e base de chuveiro)
9.3.Sala de educadoras
Nucleo Administrativo (dependéncia afeta a Secretaria Geral do Colégio de S. Gongalo).
Area de isolamento.
Lavandaria (comum ao do Colégio).
Area exterior (relvados).
Artigo 172
Horario de Funcionamento
O horério de funcionamento da Creche é de 2.2 a 6.2 feira, das 07h30 as 19h30, sujeito a

alteracdo, tanto na abertura como no encerramento, em fun¢do das necessidades
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2)

3)

4)

5)

existentes e justificadas. O intervalo da manh3, decorre no periodo das 10h30 as 11h00 e o
da tarde no periodo das 15h30 as 16h00.

A Creche funciona diariamente de 2.2 a 6.2 feira, entre 1 de setembro a 31 de agosto.

A Creche estara encerrada em: Sdbados, Domingos, Feriados civis, religiosos e municipais
(8 de julho), periodo de Natal (24, 25 e 31 de dezembro), Ano Novo (01 janeiro), Terca-
feira de Carnaval, Sexta-Feira Santa, Segunda-Feira de Pdscoa; e outros dias a especificar
no inicio do ano letivo — a indicar no plano anual de atividades.

A Creche assegura ainda o acompanhamento das criangas, no prolongamento, com uma
Educadora de Infancia e Auxiliares.

As Educadoras estdo disponiveis, para atender os pais, em sala prdpria, por regra e no
minimo, uma vez por més entre as 17h00 e as 18h00, em dia a combinar, mediante aviso
prévio. No caso de justificada gravidade, que reclame o atendimento imediato ou mais
frequente, atenderdo os pais o mais rapidamente possivel.

Artigo 182
Gestao

O Presidente da Fundacdo é o érgdo que tutela a Instituicdo, designadamente:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

1)

2)

Elabora o Quadro de Pessoal Técnico e Auxiliar.

Estabelece as normas de admissdo do pessoal em exercicio de fun¢des na Instituicao e
executa-as.

Estabelece e assegura a aplicacdo do presente regulamento.
Emite parecer sobre a organizagdo funcional da Institui¢do.
Aprova o Projeto Educativo e o respetivo Plano Anual de Atividades da Instituigdo.

Anualmente, a Presidéncia da Fundagdo do Colégio de S3o Gongalo de Amarante afixa a
tabela de precgos a praticar no que diz respeito a inscricdo e/ou renovacdo de matricula e
atividades de enriquecimento curricular bem como para material didatico / pedagdgico
necessario e outros emolumentos previstos por lei. A afixa¢do de pregos observa todas as
normas e procedimentos legais em vigor, ndo devendo dai resultar prejuizo para
nenhuma das partes.

Artigo 192
Pagamento da mensalidade
A mensalidade devera ser paga mensalmente até ao 102 dia, podendo, também, de acordo
com a entidade titular, ser paga, trimestralmente, na Secretaria do Colégio de S. Gongalo,

ou através de transferéncia bancdria, a definir no momento da inscricdo.

As mensalidades sdo 10 prestagdes fixas, de setembro a junho, sendo os meses de julho e
agosto apenas pagos, caso a crianga frequente nesses meses a Creche.
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3) A falta de pagamento da mensalidade dentro do prazo estipulado constitui o devedor em
mora com as devidas consequéncias legais.

Artigo 202
Tabela de Comparticipagbes/Pregario de Mensalidades

1) As comparticipagdes familiares sdo objeto de revisdo anual, sendo disponibilizadas no
inicio do ano letivo ou no inicio do ano civil, de acordo com a tabela de comparticipacdes

seguinte:
Determinacao da Comparticipacao Familiar
EscalGes de Rendimento per capita Percentagens a aplicar
Rendimento
1.2 escaldo Até 30% do S.M.N. 15%
2.2 escaldo > 30% até 50% do SMN 22,5%
3.2 escaldo > 50% até 70% do SMN 27,5%
4.2 escaldo > 70% até 100% do SMIN 30%
5.2 escaldo > 100% até 150% do SMN 32,5%
6.2 escaldo >150% do SMN 35%

2) O valor da mensalidade pela frequéncia da Creche é varidvel e calculada de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar, tendo como base a Orientacdo Normativa —
Circular n2 3/97 de 02 de maio, do Ministério da Solidariedade e Seguranga Social —
Direcdo-Geral da Acdo Social. A férmula para calculo é a seguinte:

Férmula de célculo: R=RF-D
12N

R= Rendimento per Capita (a aplicar posteriormente tabela de Comparticipagdo da

Seguranca Social)
RF= Rendimento familiar bruto anual (declaragdo de IRS)
D= Despesas fixas (o valor das taxas e impostos necessarios a formagdo de rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica; o valor
da renda de casa ou prestagdo mensal devida pela aquisi¢do de habita¢do prépria; os
encargos médios mensais com transportes publicos; as despesas com a aquisi¢do de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica)
N= Numero de pessoas que compdem o agregado familiar

3) Casos em que é prevista a reducdo de mensalidade:

a) A Instituicdo presta gratuitamente o servigo de inscrigdo.
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4)

5)

1)

2)

b) Haverd lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagdo familiar mensal, sempre
que se verifique a frequéncia de mais do que um elemento familiar, neste
estabelecimento de ensino.

c) Havera lugar a uma redugdo de 25% na comparticipacdao familiar mensal, sempre
gue a crianga nao utilize integral ou parcialmente os servicos da Instituicdo, a partir
de 15 dias uteis, desde que haja motivo devidamente justificado por escrito,
designadamente: refei¢cdes, doenca, auséncia por férias, ida ao Estrangeiro, etc.

d) Para que exista direito a redugao, as faltas das criancas tém que ser comunicadas, no
prazo maximo de 3 dias Uteis, diretamente na Secretaria do Colégio de Sao Gongalo.

e) Sobrevindo comprovada alteracdo da situacdo econdmica do utente ou dos seus
familiares, a mensalidade serd ajustada em conformidade.

f) Sempre que, através de uma cuidada analise socio-econdmica do agregado familiar,
se conclua pela especial onerosidade do encargo com a mensalidade,
nomeadamente, nas seguintes condicdes: no caso de familias abrangidas pelo
regime do rendimento social de inser¢do, no caso de familias acompanhadas pela
Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco, no caso de familias afetadas
por situacbes de desemprego, pode ser reduzido o valor da comparticipacdo ou
dispensado ou suspenso o respetivo pagamento, por ordem do Presidente da
Fundacao.

g) A reducdo efetuada dependerd do numero de dias a que tem direito e a
mensalidade a pagar é calculada de acordo com a seguinte férmula:

X = (M/D) x N

X — corresponde a mensalidade a pagar

M — corresponde a mensalidade normal (mensalidade apurada de acordo com o

previsto no ponto 2 do mesmo artigo)

D — corresponde ao numero de dias Uteis daquele més

N — corresponde ao numero de dias que a crianga frequentou
Em <caso de alteragdo a tabela em vigor, as familias/encarregados de
educacdo/representante(s) legal(ais) sdo informadas desta alteragdo no inicio de cada ano
letivo.

A ndo apresentacgdo dos elementos solicitados nas alineas j), k) e 1) do art? 82 determina
automaticamente o pagamento do valor maximo da mensalidade praticada, em cada ano
letivo.

Artigo 212
RefeigGes

Em relacdo aos almocgos para as salas dos (12-24 e 24-36 meses), estes sdo confecionados
pela cozinheira (comum ao Pré-escolar) desta Instituicdo — servidos em turnos, entre as
11h30 e as 12h30.

As ementas sdo elaboradas por um Nutricionista e afixadas, em local visivel para o efeito,

no inicio de cada semana.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

A alimentacdo é adequada as respetivas idades a que se refere.

Em relagdo as salas dos 4-12 meses, os Pais / Encarregados de Educacdo deverdo fornecer
a alimentacao.

As familias/encarregados de educacgdo/representante(s) legal(ais) devem comunicar ao
Coordenador da Creche sempre que a crianca necessite de uma dieta especial, fornecendo
a prescricdo médica.

No que se refere as salas de aquisicdo de marcha e transi¢cdo dos (12-24 e 24-36 meses), 0s
pais apenas terdo de trazer lanche para o periodo da manh3, sendo fornecido pela
Instituicdo lanche a meio da tarde.

O estabelecimento tera em conta todas as situacdes justificadas por declaracdao médica ou
termo de responsabilidade assinado pelo Encarregado de Educacdo, de alergia a qualquer
alimento, bem como necessidade de dieta.

As dietas devem ser confirmadas e indicadas com a devida antecedéncia de trés horas.

Artigo 222
Passeios ou deslocagées em grupo

Quando o estabelecimento promover passeios ou deslocagbes em grupo, o educador
informara e solicitard, por escrito e com a antecedéncia minima de 48 horas, uma
autorizacdo expressa assinada pelo(s) pais / encarregado(s) de educagdo/ representante(s)
legal(ais) da crianca.

Caso o encarregado de educacdo ndo concorde com a participacdo da crianca num passeio
ou numa saida ao exterior, tal facto devera ser comunicado ao educador, previamente a
realizacdo da iniciativa.

Os servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados, por Técnicos e
Auxiliares, para todas as criangas que ndo queiram, ou nao possam usufruir das saidas
referidas no nimero anterior.

Artigo 232
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (pessoal docente e pessoal ndo docente), formacao
e conteudo funcional, definido no acordo de cooperagdo e de acordo com a legislagdo em
vigor.

1)

2)

3)

4)

Um Diretor, que, neste caso sera o proprio Diretor do Colégio de Sdo Gongalo e Presidente
da Fundacao.

Um Diretor Técnico, cujas fun¢Ges serdo desempenhadas por uma Educadora de Infancia
ou a Coordenadora do Pré-escolar.

Um Educador de Infancia afeto a cada grupo de criancas (12-24 e 24-36 meses).

Auxiliares de Educagdo para cada sala de bercario.
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5) Auxiliares de Educagdo para cada grupo de criancas das restantes idades.

6) Auxiliares de Educacdo que asseguram os periodos de abertura e encerramento da
resposta social.

7) Auxiliares de Limpeza sendo uma comum a resposta social de Pré-escolar.
8) Cozinheira comum a resposta social de Pré-escolar.

9) Ajudantes de cozinha sendo uma comum a resposta social de Pré-escolar.
10) Economa comum a resposta social de Pré-escolar.

11) Motorista comum a resposta social de Pré-escolar.

12) Administrativa comum a resposta social de Pré-escolar.

Artigo 242
Diregcdo Técnica

1) A Diregdo Técnica deste Estabelecimento compete a um técnico, nos termos do Despacho
Normativo n.2 99/89 de 27 de outubro de 1989, Portaria n2 262/2011, de 31 de agosto e
do despacho n? 411/2012, de 14 de dezembro, cujo nome, informacdo e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2) A Diregdo Técnica compete:

a) Zelar pelo conforto das criangas, preservando a qualidade dos espacos e o atendimento,
com particular aten¢do aos aspetos de higiene, alimentagdo e desenvolvimento global,
assegurando a efetiva execugao do projeto pedagdgico;

b) Fazer a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica
da infancia e promover a sua atualiza¢do com vista ao desempenho das fungdes;

c) Assegurar a colaboragdo com os servigos de saude e outros, tendo em conta o bem-estar
fisico e psiquico das criangas;

d) Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa.

Capitulo IV
Direitos e Deveres

Artigo 252
Direitos dos Utentes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes da
Creche tem os seguintes direitos:

1) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condicao social.

2) Utilizagdo dos servicos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para a respetiva
sala de atividades e espacos de recreio.
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Participar nas atividades promovidas pelo estabelecimento.

Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranca e alimentacao.
Respeito pela sua identificacdo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar.
N3o ser sujeito a coagdo fisica e psicoldgica.

Artigo 262
Deveres dos Utentes

Consideram-se deveres dos utentes:

1)

4)

Cumprir as normas do estabelecimento de acordo com o estipulado neste Regulamento
interno.

Pagar pontualmente a mensalidade fixada, alteracdes subsequentes ou qualquer despesa
extraordinaria da sua responsabilidade.

Cumprir os horarios fixados:

a) A entrada das criancgas sé é permitida até as 9h30, no periodo da manh3, e até as
14h00, no periodo da tarde, sendo permitida a entrada fora deste hordrio desde que
haja aviso prévio a Educadora;

b) Quando as criangas chegam atrasadas devem ser entregues a rececionista, para ndo
perturbar o trabalho que a educadora e as criangas possam estar a realizar nesse
momento, devendo a crianga integrar-se no grupo, em tempo oportuno;

c) SO é permitida a saida das criancas das instalagdes quando acompanhadas pelas
pessoas responsaveis ou quando indicadas por estas para o efeito e devidamente
credenciadas;

d) Nunca sera permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizagdo expressa
dos seus responsaveis;

e) Nao se entrega a crianga ao Pai, sem autoriza¢do da Mae, quando esta lhe estiver
legalmente entregue; ou a Mae, em igualdade de circunstancia;

f) Os pais / encarregados de educacdo / representante(s) legal (ais) deverdo assegurar
gue a crianga ndao permaneca na Creche para além do horario de funcionamento, a
nao ser que haja inscricdo em tempos de ocupacao suplementares.

Comunicar previamente ao Educador a falta da crianga. E, no caso de subito imprevisto,
comunicar o mais rapidamente possivel tal falta.

Quando as criangas se mantiverem ausentes da Creche por mais de 3 dias consecutivos, o
Encarregado de Educacdo terad de trazer declaragdo ou atestado médico, que comprove a

sua auséncia, descriminando o motivo e os dias Uteis de faltas.

Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente, as respeitantes ao
estado de saude:
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9)

a) Sempre que a crianca acordar indisposta, o encarregado de educac¢do deverd

c)

g)

transmitir tal informac¢do ao educador ou ao auxiliar de educacgdo, por escrito. Para
gue conste e seja assumido pelas duas partes, impde-se a assinatura do Encarregado
de Educacdo e Diretora Técnica.

Caso a crianga tenha de tomar um medicamento no hordrio de frequéncia da
Creche, o Encarregado de Educac¢do devera comunicar ao Educador ou Auxiliar,
por escrito e assinado apenas por si, a dose e o horario da toma do mesmo, bem
como solicitar a sua administragdo, comprovando ou ndo com receita médica esta
situagao;

Se a crianca estiver com febre ou doenca infetocontagioso, como, por exemplo,
sarampo, varicela, rubéola, papeira, a mesma sé poderd frequentar a Creche,
mediante a apresentacdo de declaracdao médica da inexisténcia de qualquer perigo
ou contagio.

Se qualquer sintoma se verificar ao longo do dia, a instituicdo, na pessoa da
educadora e/ou da Diretora Técnica providenciara para que a crianca seja isolada
e, no menor espaco de tempo possivel, seja evacuada das instalacdes, para o
hospital / centro de salde, se a situacdo assim o exigir ou se assim for entendido
pelos responsdveis — ou para casa dos pais ou encarregados de educacao.

As criancas com problemas de desenvolvimento ou de comportamento serdao
sujeitas a um acompanhamento e atencdo particulares, por parte da educadora da
sala, bem como do técnico dos servicos de psicologia e orientagcdo da Creche e
pela Presidéncia, e outros técnicos especialistas na drea, para se determinar o tipo
de apoio psicopedagdgico tido como adequado e necessdrio para ajudar a crianca
a ultrapassar as suas dificuldades, sendo comunicado aos pais e feito o devido
encaminhamento.

E dever dos pais / encarregados de educagdo/representante(s) legal(ais) prestarem
toda a colaboragdo que lhes for solicitada durante todo este processo.

Anualmente, o encarregado de educagdo, aquando da inscricdo ou renovagao de
matricula, fica obrigado a apresentar declaragao médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais.

Ter o cuidado de trazer os filhos limpos e asseados, no corpo e no vestudrio. A existéncia
de parasitas ou duvida de possiveis vestigios, e a falta de higiene corporal ou despiste de
qualguer doenca infeto — contagiosa sdo obstaculo a permanéncia das criangas na Creche.

Informar a Diretora Técnica ou Educadora responsdvel, sobre aspetos particulares do seu
quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragdes, que possam vir a perturbar a

crianga (nascimento de novo elemento, morte de familiar, acidentes, etc).

Respeitar todos os funciondrios do estabelecimento.

10) Cumprir as normas do Regulamento Interno.

Artigo 272
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento
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1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicosociais de cada
crianga.

Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo medicamentosa
de cada crianga.

Dispor da informacdo considerada necessaria relativamente a identificacdo da crianca e
familia, bem como, contactos dos seus responsaveis.

Reunir com o Encarregado de Educacdo, de forma a avaliar adequadamente a resposta
social.

Receber a mensalidade até ao 102 dia de cada més ou no final do trimestre, conforme as
familias, encarregados de educacdo, representante(s) legal(ais) tenham acordado.

Artigo 282
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Proceder a celebracdo do contrato e a elaboracdo do processo individual da crianca.
Disponibilizar o Regulamento Interno em funcionamento.

Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma de estar
na vida.

Providenciar a comunidade educativa um atendimento e acolhimento personalizados, de
acordo com as suas necessidades biopsicosociais.

Proceder a prestacdo de todos os servicos, disponibilizados por resposta social.
Proceder a afixacdo de todos os documentos previstos no Regulamento Interno.
Facultar o Livro de Reclamagdes sempre que solicitado.

Artigo 292
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre a familia da crianca/encarregado de educacgdo ou seu
representante legal e a entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito,
um contrato de prestagdo de servigos (anexo IlI).

Artigo 302
Cessacdo da Prestagdo de Servicos por facto ndo imputavel ao Prestador

Caso ndo haja informacdo no que se refere a desisténcia da frequéncia, a comparticipacao
familiar continuara a ser exigida até ao momento em que se verifigue o cumprimento do
previsto no ponto 1 do artigo 129.

1)

2)

Se essas faltas ultrapassarem 15 dias, sem justificacdo, os pais / encarregados de educacgdo
/ representante(s) legal(ais) serdo contactados pelo Educador, por carta registada, com
aviso de recegao.

Se a auséncia injustificada se mantiver, a inscricdo da crianca serd anulada.
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1)

2)

1)

2)

Artigo 312
Livro de reclamagGes

Nos termos da legislagdo em vigor, este Estabelecimento possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da rececdo da Creche da Fundagdo do Colégio de Sdo Gongalo
de Amarante.

A reclamacdo é formulada através do preenchimento da folha de reclamagdo onde
constam a reclamacao e respetivas alegacGes e, posteriormente, enviada para a entidade
competente, concretamente, Instituto da Seguranca Social, IP - Centro Distrital da
Seguranca Social do Porto — Rua Antdnio Patricio, n? 262 —4199-001 PORTO.

Capitulo VvV
Disposi¢oes Finais

Artigo 322
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, os responsdveis da Fundacdo deverao
informar e contratualizar com as familias da crianca/encarregado de educacdo clientes ou
0s seus representantes legais sobre quaisquer alteracdo ao presente regulamento com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 332
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria da
Fundacdo, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Artigo 342
Disposi¢oes Complementares

O seguro de acidente pessoal é obrigatdrio, sendo pago o valor de 5,00€ anualmente, pelo
Encarregado de Educagdo e processado na 12 fatura. O valor do Seguro Escolar é o exigido
pela Companhia de Seguros, que podera oscilar de ano para ano.

Compete a Instituicdo fazer o seguro de cada crianga;

Todas as criangas estdo cobertas por um seguro durante a sua permanéncia na Creche.

Este seguro é extensivo as criangas que utilizam os transportes do Colégio, sendo valido
durante as deslocacoes.

A instituicdo dard conhecimento da Apdlice do seguro, no ato de candidatura e sempre
que solicitado. A mesma encontra-se afixada em local visivel.

Em caso de encerramento temporario, por motivos de for¢ca maior, ndo poderd ser
imputada a Fundagdo qualquer responsabilidade.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

Artigo 352
Higiene e Saude

N3o é permitida na Instituicdo a permanéncia de criangas doentes e com agentes
parasitarios. No caso de aparecimento de febre superior a 382 C, diarreias ou doengas
infetocontagioso, sera estabelecido contacto com a familia, a fim de que esta tome as
diligéncias necessdrias.

Caso a crianga tenha de tomar um medicamento no horario de frequéncia da Creche, o
Encarregado de Educacdo deverd comunicar ao Educador ou Auxiliar, por escrito e
assinado apenas por si, a dose e o hordrio da toma do mesmo, bem como solicitar a sua
administragdao, comprovando ou ndo com receita médica esta situagao;

Qualquer problema de saude ou outro que a criangca manifeste devera ser comunicado a
Educadora da criancga, para serem tomadas as medidas necessarias.

O ndo cumprimento das condicdes elementares de higiene podera levar a suspensdo da
inscrigao.

Em caso de doenca ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar imediatamente
o facto aos pais / encarregado(s) de educacdo/ representante(s) legal(ais) da crianga, que
devera deslocar-se ao estabelecimento ou ao Hospital e prestar a devida assisténcia a sua
crianga. Atualmente, a Instituicdo tem devidamente apetrechada uma sala de isolamento,
para dar resposta a qualquer situacdo de contingéncia extraordinaria.

Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade
hospitalar da crianca que dele careca, tudo ao abrigo do esquema do Servico Nacional de
Salde e da Seguranca Social vigentes.

Artigo 362
Produtos de Higiene e Limpeza

Os produtos de limpeza e higiene especificos ndo sdo fornecidos pela Institui¢ao.

a) No caso do Bergario (4 — 12 meses), os utentes devem trazer:
e Fraldas
e Toalhitas de limpeza
e Cremes
¢ Uma muda de roupa
e Babetes
e Termémetro
e Biberdes
e Tetinas

b) No caso da sala dos (12 — 24 meses), os utentes devem trazer:
e Toalhitas de limpeza
e Cremes
e Uma muda de roupa
e Babetes
e Termdmetro
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1)

2)

3)

4)

c) No caso da sala dos (24 — 36 meses), os utentes devem trazer:
¢ Fraldas, caso a crianca ainda utilize
e Toalhitas de limpeza
e Cremes
e Uma muda de roupa
e Babetes
e Termdmetro

Artigo 372
Vestuario

Todas as criangas deverdo ter na Creche uma muda de roupa completa, caso os pais
desejem que mudem de roupa a saida.

Todas as roupas da crianga devem ser devidamente identificadas.

As criancas da Creche dos 24 — 36 meses deverdo usar bata e chapéu instituido pela
Creche e ser adquirido na mesma.

A Creche dispGe nas suas instalacGes de cacifos individuais devidamente identificados para
cada crianca.

Artigo 382
Transportes

Serd assegurado o transporte em carrinha da Fundacdo do Colégio de S3o Gongalo de
Amarante, dentro da cidade, caso os pais assim o desejem, a partir dos 24 meses, em cadeiras
préprias da criancga, respeitando as normas de seguranca exigidas pela lei.

1)

2)

Artigo 392
Higiene das instalagGes

A limpeza das instalacGes é efetuada, diariamente, pelo pessoal auxiliar de limpeza do
estabelecimento, e as vezes que assim for necessario.

Além da limpeza didria, efetuam-se durante o ano letivo trés limpezas gerais e
aprofundadas, de acordo com a planificacdo dos servicos de Higiene e Limpeza da
Fundacdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante.

Artigo 402
Material

A crianga pode trazer para a Creche brinquedos ou outros objetos, salvaguardando-se que a
Creche, na pessoa do Educador ou Auxiliar da A¢do Educativa, ndo se responsabiliza pelo
desaparecimento de tais objetos ou pelos danos neles provocados.

Artigo 412
Entrada em vigor

Este Regulamento Interno da Creche, da Fundagdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante,
entra em vigor no ano letivo 2013/2014, cinco dias Uteis apds a sua aprovacao.
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Aprovagao
Este Regulamento Interno da Creche, da Fundagdo do Colégio de Sdo Goncalo de Amarante,
para o triénio 2013/2014 — 2015/2016, é aprovado pelo Presidente da Fundagdo do Colégio de
S3do Gongalo e Diretora Técnica, aos vinte e cinco dias do més de outubro de dois mil e treze,
recomendando-se que seja divulgado, conhecido e reconhecido por toda a comunidade da
Creche da Fundacgdo do Colégio de S3o Gongalo e Colégio de Sdo Gongalo.

Fundacdo do Colégio de Sdo Gongalo de Amarante, em 25 de outubro de 2013.

O Presidente da Fundacao, A Diretora Técnica,

Dr. Marco Aurélio Mendes Machado Dias da Silva Ed2 Rute Silvia da Silveira Sampaio
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