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Artigo 12

Ambito de Aplicagdo

1. A Fundacdo Condessa de Penha Longa, instituicdo privada de solidariedade social, com estatutos, na

sua versdo atual, registados na Direc¢do-Geral da Seguranca Social, desde 15/02/2018, como averbamento n22,

a inscricdo n212/81, fls. 13 e 13 verso no Livro n21 das Fundagdes de Solidariedade Social e publicados no Portal

da Justica, em http://publicacoes.mj.pt, em 16 de agosto de 2018, foi constituida por disposi¢do testamentaria
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de D.2 Clementina Pinto Leite, Condessa de Penha Longa e Viscondessa da Gandarinha, com o objetivo de
promover atividades de protegao a infancia e juventude.

Esta instituicdo tem acordo de cooperagao, para a resposta social de creche, celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro, em 04/12/2018.

Com sede no Largo do Martir S. Sebastido — Quinta da Gandarinha, freguesia da Vila de Cucujaes,
concelho de Oliveira de Azeméis, distrito de Aveiro, encontra-se instalada na casa de férias da sua fundadora,
falecida em margo de 1921.

Com a sua tradicdo de mais de um século, a Fundacdo Condessa de Penha Longa, exerceu uma
influéncia impar sobre a vida da comunidade, tendo proporcionado apoio social e educagdo a um grande
numero de Cucujanenses.

Durante todo este tempo, como ainda hoje, a atividade da instituicdo dependeu do esfor¢co, empenho
e espirito de missdo da Congregacao das Filhas da Caridade de S3o Vicente de Paulo.

2. A Fundagao Condessa de Penha Longa sempre orientou a sua atividade para a vertente educativa de
alunos e jovens, tendo hoje em funcionamento o Colégio da Gandarinha com as respostas sociais de Creche,
Educacdo Pré-Escolar, Escola do 1.2 Ciclo do Ensino Basico e CATL — Centro de Atividades de Tempos Livres.

Tem por objetivo desenvolver atividades no ambito do apoio a familia e da protegdo da infancia e juventude.

Artigo 22
Legislacao Aplicavel
A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-lei n2172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n2196-A/2015, de 1 de julho, com a atual redacdo da Portaria 1\8-D/2019, de 15 de julho
— Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e

Seguranga Social;

c) Portarian®262/2011, de 31 de Agosto — Aprova as normas que regulam as condic¢8es de instalacdo

e funcionamento da CRECHE;



d) Decreto-lei n233/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico da instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

e) Portaria 271/2020, de 24 de novembro — Define o regime de Gratuitidade da Creche.

f) Protocolo de cooperagdo em vigor;

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

h) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

i) Portarian.2199/2021, de 21 de setembro;

j) Lei2/2022, de 3 de janeiro;

k) Portaria 198/2022, de 27 de julho;

I) Portaria 304/2022, de 22 de dezembro;

m) Portaria 75/2023, de 10 de marco.

Artigo 32
Objetivos do Regulamento

Enquanto servigo publico prestado por uma escola catdlica, sdo objetivos gerais da creche:

a) Dotar as criangas de principios que as ajudardo a optar e a definir prioridades, modos de estar e de
ser, tendo em conta o legado que nos foi deixado pela fundadora;

b) Ajudar a construir seres conscientes da sua liberdade e responsabilidade inerentes ao ser cidaddo
ativo, participativo e construtor do futuro (ndo sé o seu préprio futuro, como o da sua comunidade);

c) Ser um local onde a compreensdo e a reflexdo se une a colaboragdo com o meio, como forma de
aprender a viver com a mudanca e com a complexidade social, nesta sociedade da globalizacdo e do
conhecimento;

d) Desenvolver, nas criangas, quatro pilares fundamentais: aprender a conhecer (a aquisicdo das
ferramentas), aprender a fazer (para poder interagir com o meio envolvente), aprender a viver em comum

(participando e cooperando com os outros em todas as atividades) e aprender a ser (que s6 é possivel com a
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integracdo dos anteriores);

e) Dotar as criangas de ferramentas que necessitam para um processo de desenvolvimento de
competéncias, do aprender a aprender e de um exercicio de cidadania ativo;

f) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar potenciando a integragédo
social estimulando assim o espirito de solidariedade e entreajuda;

g) Promover o desenvolvimento da crianga no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo-
Ihe comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

h) Despertar a curiosidade e o pensamento critico e desenvolver a capacidade de expressdo e de
comunicagdo, através da utilizagdo de linguagens multiplas como meios de relagdo, de informacao, de
sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

i) Potenciar a integragdo social e estimular o espirito de solidariedade e de entreajuda;

j) Contribuir para o despiste precoce de qualquer tipo de inadaptagdo ou deficiéncia, promovendo a
melhor orientagao e o adequado encaminhamento da crianga;

k) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 42
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A creche assegura a prestacao dos seguintes servigos:
1.1. Cuidados adequados a satisfagao das necessidades da crianga;
1.2. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
1.3. Cuidados de higiene pessoal;
1.4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
1.5. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades

especificas das criangas;



1.6. Disponibilizacdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento
da crianga.
2. A creche realiza ainda as seguintes atividades, em especifico para a sala de aquisicdo de marcha
e transigao:
2.1.  Psicomotricidade;
2.2.  Educagdo Musical.
CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 52
CondigGes de Admissao

Sao condi¢des de admissao neste estabelecimento:

1. Acrianga ter idade compreendida entre os 4 e 36 meses;

2. Impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando do exercicio das
suas atividades laborais;

3. A admissdo das criangas é da responsabilidade do Orgdo Executivo do Colégio, mediante parecer da
Diregdo Técnica, em colaboragao com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais;

4. Quando se trata da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou com
fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragao com as equipas locais de intervengao precoce
na infancia, bem como, os encarregados de educagdo deverdo entregar um relatério médico do historial clinico;

5. Para andlise do disposto no numero anterior, os encarregados de educacdo devem disponibilizar
informacdo complementar, bem como, podera vir a ser solicitada pelo Orgdo Executivo da Fundagdo para
melhor se estudar a situagao.

6. Ndo ser portador de doenca infetocontagiosa, tendo cumprido o programa de vacinagdo de acordo
com a idade, devendo dar-se cumprimento ao disposto no Decreto Regulamentar n23/95, de 27 de janeiro, em

conjugacdo com o disposto na Portaria 1071/98, de 31 de dezembro e Portaria 258/2005, de 16 de marco, no
6



que concerne as doencas de evicgdo escolar e respetivos prazos de afastamento temporario de frequéncia do
estabelecimento.

7. E importante ter em linha de conta o facto de a crianga a data da admissdo poder n3o ser portador
de doencga infeto contagiosa, situagdao que poderd vir a ocorrer apds a admissao, pelo que o colégio devera
tomar as devidas precaug¢des em articulagdo com os servicos de saude. Contudo, esta situagdo ndo pode ser
considerada condicao de admissdo ou de exclusdo da resposta social.

8. A creche procurara garantir a integracdo da comunidade educativa nas suas atividades,
sensibilizando-a para a necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no presente
regulamento, condi¢cdo indispensdvel para o estabelecimento de um sdo relacionamento interpessoal e

institucional, baseado num compromisso constante de respeito mutuo e de solidariedade.

Artigo 62
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragOes
efetuadas, mediante a exibicdo, desighadamente os documentos constantes dos pontos 1.1, 1.2,1.3, 1.4 e 1.5
e entrega de fotocdpias dos restantes documentos, que a seguir se discriminam:

1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.2.  Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do cliente, quando

solicitado;



1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario ou
aplicavel;

1.7. Declaragdo pelo cliente em como autoriza a informatizagdo e tratamento dos dados pessoais
para efeitos de elaboragdo de processo de cliente;

1.8. Declaracdo para a autorizacdo de recolha de imagens/fotografias da crianga, integrada na
caderneta da crianga.

2. O periodo de candidatura decorre de 1 de setembro até 31 de maio;

2.1. O horario de atendimento para candidatura é das 9.30h as 12.00h e das 14.00h as 19.00h.

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverao ser
entregues nos servigos administrativos.

4. Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddao da sentenca judicial que regule o poder paternal
ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissao urgente, poder ser dispensada a apresentag¢ao de candidatura e de respetivos
documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo, iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em
falta.

6. Os pais das criancas devem proceder anualmente ao pedido de renovagdo de frequéncia.

7. Salvo norma expressa deste regulamento em contrdrio, ao processo de renovagdo do pedido de
frequéncia aplica-se com as necessarias adaptagdes o regime de admissdo previsto no presente regulamento.

8. O deferimento do pedido de renovagdo pressupde a resposta ao sobredito inquérito e serd
comunicado aos interessados até final daquele mesmo més.

9. A Instituicdo ndo aceitara a renovagdo de inscricdo no caso de existirem mensalidades ou outros

valores em divida, depois de esgotadas todas as possibilidades para a resolugdo do problema.

Artigo 72
Critérios de Admissao

1- S3o critérios de prioridade na selegdao dos clientes nao abrangidos pelo regime de gratuitidade:



a)

e)

f)

O grau de vulnerabilidade pessoal, econdmica e social do respetivo agregado familiar e muito

especialmente a existéncia de situagdo de risco para a prépria crianga;

A inexisténcia ou insuficiéncia de apoio familiar ou equiparado;

A frequéncia do Colégio por parte de irmaos;

A origem em familias com trés ou mais filhos ou em que um dos progenitores haja frequentado o
Colégio;

A residéncia ou local de trabalho dos pais na area de implantacdo da creche;

A antiguidade do pedido de admissao.

2 - S3o critérios de prioridade na selecao dos clientes abrangidos pelo regime de gratuitidade:

a)
b)

c)

d)

f)

8)

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

Criancas com deficiéncia/incapacidade;

Criancgas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangcas em
situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;

Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentem
uma resposta social desenvolvida pela Fundagao;

Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social;

Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacgdo

residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;



h) Criancas cujos encarregados de educac¢do residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

j)  Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social.

Artigo 82
Entrevista

1. A admissdo de cliente, ao qual ndo é aplicdvel o regime de gratuitidade, é precedida de entrevista
com os pais, a qual tem por objetivo, para além da apresentagao do Colégio, sua missdo, visdo, principios
orientadores e projeto educativo, verificar a necessidade e a adequabilidade da resposta educativa, mediante a
recolha de informacdes relativas ao seu condicionalismo pessoal, familiar e socioeconémico.

2. A admissdo do cliente, ao qual é aplicavel o regime de gratuitidade, é precedida de uma avaliacdo
social e econdmica do agregado familiar, aferida em colaboragcdo com os pais ou com quem exerga as
responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderagdo de critérios em razdo da situagdo econdmica
familiar, bem como de outras circunstancias conducentes a desvantagem social da crianca e da respetiva
familia.

3. A entrevista a que se reporta o nimero anterior é realizada pela Diretora Técnica.

4. A posteriori serdo encaminhados para a Educadora Titular que reunirda com os pais e com a
nutricionista de forma a promover o melhor acolhimento para a criancga. Sera também entregue a Caderneta

da Criancga, que funcionara como mais um meio de informagdo/comunicagao entre creche e familia.

Artigo 92

Decisao
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1. A decisdo de admissdo é da competéncia do Conselho de Administracdo do Colégio, a qual, para o
efeito, terd em consideragdo os resultados da entrevista que tiver sido realizada.

2. As decisGes de admissdo serdo comunicadas aos interessados, informando-se qual o previsivel
montante da mensalidade a pagar;

3. Mantendo-se o interesse na admissdo da crianga por parte dos encarregados de educagao, devem
proceder a sua confirmagdo com a entrega dos documentos necessarios a admissdo na creche e o pagamento
do valor da anuidade que é definido anualmente pelo Conselho de Administracdo, relativo a inscricdo ou
renovagao, aplicavel aos utentes ndo abrangidos pelo regime de gratuitidade. Nesse momento, sera assinado o
contrato de presta¢do de servigos e entregue uma copia do Regulamento Interno.

4. O local de inscricdo serd nos Servicos Administrativos que funcionam das 9h30 as 12h e das 14h as
19h de 2.2 3 62 feira;

5. Nos casos dos utentes ndo abrangidos pelo regime de gratuitidade, no ato da admissdo/renovacdo

da matricula é devido o montante de 25,00€, correspondendo ao custo administrativos da Instituicao.

Artigo 102
Processo Individual do Cliente
1. O processo individual deverd nomeadamente conter:
a) Ficha de inscrigdo;
b) Critérios de admissdo aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestacgdo de servigos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
e) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;
f) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais,
com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;
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i) Declaracdo médica comprovativa do estado de salude da crianga e outras informacgGes tais como
dieta, medicacgao, alergias;

j) Comprovacdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes andémalas e outros
considerados necessarios;

m) Registo da data e motivo da cessa¢do ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a
creche o seu arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

Artigo 112
Lista de Espera

1. Todas as inscricdes que tenham sido consideradas validas e que ndo resultem em admissdo por falta
de vaga, constituirdo lista de espera e serd dado conhecimento, por escrito, aos interessados, dessa situagao.

2. Os responsdveis pela inscricdo devem indicar do seu interesse em integrar a lista de espera, o que
nao acontecendo, resulta no arquivamento do processo.

3. Em caso de abertura de vaga o colégio pode a todo o tempo realizar o respetivo preenchimento
desde que, nos termos e para os legais efeitos, os pais manifestem expressamente tal vontade.

4. Quando houver vaga sera chamado o 1.2 nome da lista de espera, de acordo com o previsto nos

critérios de admissao.

CAPITULO I

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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Artigo 122
InstalagGes

1. O Colégio da Gandarinha, desenvolve as atividades de Creche, localizada no Largo do Martir de S.
Sebastido, freguesia da Vila de Cucujdes e as suas instalagdes sdao compostas por dois edificios, 12 ciclo e CATL e
outro com creche e pré-escolar.

2. A resposta social creche é composta por: 2 salas de bergdrio, sala de amamentag¢do, dormitérios,
copa, refeitdrio, 3 casas de banho, uma sala de aquisicdo de marcha, uma sala de transicdo, parque infantil e
ainda uma sala de atendimento/reunides a pais.

3. A recegdo das criangas na creche e a sua entrega a saida é obrigatoriamente realizada pelo pessoal
de acolhimento em servigo, por forma a garantir o processo de troca de informag&es relativas a situagao de
cada crianga.

4. Por motivos de seguranca, os acessos a creche devem manter-se fechados, a exce¢do do periodo de
entrada e saida das criangas, aos quais apenas serdo entregues aos pais ou a pessoas que, por este, tenham

sido expressa e formalmente credenciados.

Artigo 132
Horarios de Funcionamento

1. O Colégio funciona, de segunda a sexta-feira, entre as 07:30 e as 19:00 horas.

2. No inicio de cada ano letivo é afixado em local de livre acesso aos pais, uma mapa de atividade letiva
onde se encontram discriminados os dias em que o estabelecimento se encontra encerrado, com
referéncia ao ano letivo que se inicia, no qual se tera sempre em conta as necessidades das criangas e
respetivas familias.

3. A entrega e recolha da crianga sera efetuado, preferencialmente, nas salas respeitantes a esta resposta
social, ndo devendo a crianga permanecer na creche por um periodo superior ao estritamente

necessario.
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Artigo 142
RefeigOes

1. A creche providencia uma alimentac¢do adequada e saudavel as suas criangas.

2. A dieta alimentar, é organizada por uma nutricionista, que elabora semanalmente o mapa de
ementas, o qual se encontra afixado nas instalagdes da creche, de forma a proporcionar a sua consulta aos
interessados.

3. Os encargos com refei¢gdes, em caso de dieta especializada e mediante apresentacdo de declaragdo
médica, sdo adquiridos pelos utentes, que serdo ressarcidos com um desconto na mensalidade, desde que
apresentem as faturas da compra dos mesmos.

4. O horario das refei¢gbes desta resposta social é:

a) Bergario e sala de aquisi¢do de marcha: refor¢o da manha as 8h 30m; Almogo as 11h 30m; Lanche as
15h; Reforgo da tarde as 18h.

b) A sala de transicdo: reforgco da manha as 8h45m; Almogo as 11h45m; Lanche 15h; Refor¢o da tarde

as 18h.

Artigo 152
Cuidados de higiene pessoal

1. A creche procurard sensibilizar os encarregados de educa¢do para a necessidade de serem
permanentemente observados cuidados de higiene pessoal, ai incluidos os de limpeza do vestuario.

2. Em caso de parasitismo, depois de avisado o encarregado de educagao, e ndo tendo sido tomadas as
devidas precaugdes, ndo sera permitida a entrada da crianga afetada na creche por periodo ndo inferior a 48
horas.

3. Diariamente, é necessario trazer no saco da criangca uma muda de roupa, devidamente identificada,
um saco para a roupa suja e fraldas até ao controlo dos esfincteres. Para além desses bens, a Educadora
responsavel pela crianga entregara aos pais uma lista de outros bens que serdo essenciais para o seu bem-

estar, no seu dia-a-dia (termdémetro, pomada, toalhetes, entre outros).
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4. As criangas devem usar roupas praticas/confortdveis e cumprir as regras estabelecidas sobre a

utilizacdo de bata, sendo esta de carater obrigatdrio a partir da sala de transi¢do (dos 18 aos 36 meses).

Artigo 162
Seguro
As criangas da Creche beneficiam de um seguro de acidentes pessoal e de responsabilidade civil,

cuja apolice sera publicitada.

Artigo 172
Cuidados de Satde

1. Independentemente da responsabilidade parental na prestacdo de cuidados de saude as criangas, a
creche procurara assisti-los pronta e adequadamente em caso de queda, doenga subita ou acidente. As
criangas em causa serdo socorridas pelo pessoal habilitado com o curso de socorristas, que lhes prestara os
primeiros socorros e, se a avaliagdo determinar, serdo encaminhadas as urgéncias do Hospital de Oliveira de
Azeméis, sendo este facto comunicado aos encarregados de educacdo;

2. A detecdo de situagOes de doenca durante a frequéncia na creche, dara obrigatoriamente lugar a
comunicac¢do aos encarregados de educag¢do que devem, caso a isso sejam solicitados pelos responsaveis,
acorrer de imediato a escola a fim de se efetuarem as diligéncias que se considerem necessarias;

3. De acordo com a Comissdo de Protecdao de Criangas e Jovens em Risco e tendo em conta o Artigo
1522 do Codigo Penal, a Fundagdo Condessa de Penha Longa - Colégio da Gandarinha consigna como
procedimento em caso de suspeita de negligéncia, abuso e/ou maus-tratos a menores, sinalizar a situagéo
junto da Diretora Técnica, que dard imediatamente conhecimento do facto ao Orgdo Executivo, o qual decide
sobre o encaminhamento a dar a situagdo.

4. Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, sdo seguidos os seguintes procedimentos em caso de

suspeita de negligéncia, abuso e/ou maus-tratos a menores:
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a) Dependendo da idade da crianga, realizacdo de uma conversa com a mesma, no sentido de obter
informacgdes adicionais sobre a suspeita, conversa que pode iniciar aquando a sinaliza¢do da crianca;

b) Deslocagdo da crianga ao hospital para que seja feita a devida avaliagdo clinica, posterior a avaliagdo
ja feita na instituicao por técnico respetivo, assegurando-se o acompanhamento da mesma por um funcionario
da instituicdo que deve ser, preferencialmente, um profissional com quem a crianga tenha uma relagdo
préxima;

c) O encarregado de educacdo ou representante legal é informado acerca dos procedimentos referidos
nas alineas anteriores;

d) O processo é acompanhado pela Diretora Técnica que assegura total descri¢do e transparéncia no
ambito do processo, devendo fornecer todas as informagdes solicitadas pelo encarregado de educagdo ou
representante legal da crianga.

5. Todos os processos a serem desenvolvidos aquando a suspeita, podem ir desde a mais breve
abordagem e chamada de atenc¢do aos encarregados de educacgdo ou outro responsavel legal da crianca até ao
encaminhamento para as instancias legais para que o caso seja alvo de tratamento juridico.

6. O Colégio ndo se responsabiliza pelos encargos decorrentes da prestacdo de cuidados de saude, ai
incluido o que lhes seja instrumental.

7. A administracdo de quaisquer medicamentos as criangas sé é efetuada mediante registo na
caderneta da crianga, do termo de responsabilidade, assinado pelo encarregado de educagao e onde conste o
nome da crianga, do medicamento (a ser fornecido pelos encarregados de educagdo), a dosagem do
medicamento e o horario ou quaisquer outras informagdes Uteis; em conformidade com as orientagdes da DGS
(Diregdo Geral de Saude) n2 002/2012. O colaborador que administre a medicagdo deve confirmar a rece¢do e
a toma da mesma.

8. Em caso de estado febril (38.52c) inesperado, os colaboradores estdo autorizados a administrar Ben-
u-ron ou outro genérico, mediante autorizagdo, por escrito, assinada pelo encarregado de educagdo no inicio

do ano letivo, no entanto serdo avisados do sucedido e terdo que vir buscar as criancgas a creche.
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9. Por razbes de seguranca e preservacdo da saude de todas as criangas, serdo afastadas,

temporariamente, as que sejam portadoras — ou com suspeita — de doencas infetocontagiosas e/ou parasitas,

constituindo dever imperativo dos encarregados de educag¢dao comunicar qualquer alteragao clinica dos seus

educandos que possa configurar a situacao atras descrita.

a)

b)

d)

f)

10. A frequéncia sé podera ser retomada apds o respeito dos seguintes periodos de evicgao escolar:
Difteria - o afastamento deve manter-se até a apresenta¢ao de duas anadlises negativas dos exsudados
nasal e faringeo, feitas com o minimo de vinte e quatro horas de intervalo e apds vinte e quatro horas
de suspensao do tratamento antimicrobiano;

Escarlatina e outras infe¢des nasofaringeas por estreptococo hemolitico do grupo A - o afastamento
deve manter-se até a cura clinica, devendo, contudo, terminar apds a apresentagao de andlise do
exsudado nasofaringeo negativa para o estreptococo hemolitico do grupo A, exceto no caso de inicio de
antibioticoterapia correta, comprovada por declaracdo médica, em que o afastamento termina vinte e
quatro horas apos o inicio do tratamento;

Febre tifoide e paratifoide - o afastamento deve manter-se pelo menos durante quatro semanas apos o
inicio da doenca e até a apresentacdo de trés analises de fezes negativas, colhidas com um minimo de
vinte e quatro horas de intervalo e ndo antes de quarenta e oito horas apds a interrupgdo da
terapéutica antibidtica; se as analises se mantiverem positivas, o afastamento podera ser suspenso de
acordo com a apresentac¢do de declaragdo comprovativa da autoridade de salde concelhia;

Hepatite A - o afastamento deve manter-se pelo menos durante sete dias apds o inicio da doenga ou
até ao desaparecimento da ictericia, quando presente;

Hepatite B - o afastamento deve manter-se nos casos de doenga aguda e até a cura clinica; nos
portadores crénicos com ou sem doenca hepatica ativa deve manter-se também o afastamento quando
se verifiqguem dermatoses exsudativas ou coagulopatias com tradugdo clinica e em fase de hemorragia
ativa;

Impetigo - o afastamento deve manter-se até a cura clinica ou até a apresentacdo de declaragdo

médica comprovativa da ndo existéncia de risco de contagio;
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g) Infegbes meningocdcicas-meningite e sepsis - o afastamento deve manter-se até a cura clinica;

h) Parotidite epidémica - o afastamento deve manter-se por um periodo minimo de nove dias apds o
aparecimento da tumefagao glandular;

i) Poliomielite - o afastamento deve manter-se até ao desaparecimento dos virus nas fezes, comprovado
através de analise;

i) Rubéola - o afastamento deve manter-se pelo periodo minimo de sete dias ap6s o inicio do exantema;
em fungdo do risco de contagio deve proceder-se ao afastamento das mulheres gravidas com menos de
20 semanas de gestacdo, até ao esclarecimento dos resultados seroldgicos para o virus da rubéola, e
quando estas ndo se encontrem imunologicamente protegidas;

k) Sarampo - o afastamento deve manter-se pelo periodo minimo de quatro dias apds o inicio do
exantema;

[) Tinha - o afastamento deve manter-se nos casos de tinha do couro cabeludo até a apresentagdo de
declaragao médica comprovativa de que o doente esta a efetuar o tratamento adequado. No caso de
tinha dos pés, unhas e outras localizagGes cutaneas é obrigatoria a exclusdo de atividades ou de locais
de maior perigo de contagio, nomeadamente piscinas e balnearios, até a cura clinica ou até a
apresentacdo de declaragdo médica comprovativa de auséncia de risco de contagio;

m) Tosse convulsa - o afastamento deve manter-se durante cinco dias apds o inicio da antibioticoterapia
correta. Na auséncia de tratamento deve manter-se o afastamento pelo periodo de 21 dias apds o
estabelecimento dos acessos paroxisticos de tosse;

n) Tuberculose pulmonar - o afastamento deve manter-se até a apresentacdo de declaragao médica
comprovativa de auséncia de risco de contdagio passada com base no exame bacterioldgico;

0) Varicela - o afastamento deve manter-se durante um periodo de cinco dias apds o inicio de erupgao.

11. Os prazos de afastamento das pessoas que coabitem ou tenham contacto com os atingidos pelas

seguintes doengas:
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a) Difteria - o afastamento deve manter-se durante sete dias, podendo contudo terminar antes desse
prazo, mediante apresentacdo de duas andlises negativas dos exsudados nasal e faringeo colhidas
com pelo menos 24 horas de intervalo;

b) Poliomielite - o afastamento deve manter-se até a comprovagao de auséncia de virus nas fezes nos
individuos ndo corretamente vacinados;

c) Tosse convulsa - o afastamento deve manter-se durante cinco dias apds o inicio da
antibioticoterapia profilatica adequada, nas criangas com menos de 7 anos de idade e ndo
corretamente vacinados;

d) ) Infe¢bes meningocdcicas-meningite e sepsis - o afastamento deve manter-se até a apresentagdo
de declaragdo médica comprovativa do inicio da quimioprofilaxia adequada;

12. O Colégio executa um Plano de Limpeza e Desinfegdo as suas instalagdes que incluiu a higieniza¢ao

das salas, do chdo e dos tapetes, instalagGes sanitdrias e utensilios usados. Promove também as melhores

praticas de higiene pessoal do seu corpo docente e ndo docente.

Artigo 182
Entradas e Saidas

1. A recolha das criangas s6 podera ser efetuada pelos pais, encarregados de educagdo ou pessoas
autorizadas pelos mesmos, mediante preenchimento da devida autorizagdo, sob pena de ser recusada pelo
pessoal em servico, a entrega das criangas sempre que existam fundadas suspeitas de comportamento
ilegitimo — bastando que ndo haja registo da identificagdo dessa pessoa no processo da crianga como
autorizada a leva-la. Sera confirmada a saida mediante a exibicdo do original do Bl ou cartdo de cidaddo da
pessoa autorizada, que devera ser idéntica a copia entregue pelos encarregados de educacgdo. Enquanto tal
acontece a crianga nao sera entregue;

2. Na impossibilidade de, junto dos encarregados de educacdo, esclarecer esta situagdo, podera o
Colégio solicitar a presenca de forgas de seguranca a fim de que, em caso algum se criar uma situagdo que

possa lesar a criancga e ou a Fundagdo.
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Artigo 192
Passeios ou Deslocagoes

1. Em conformidade com o plano anual de atividades que decorre do projeto educativo aprovado, a
creche proporciona as criangas, saidas e desloca¢des com cardcter ludico, formativo e educativo.

2. As condigOes e os critérios de participagdo nas iniciativas e atividades a que se reporta o numero
anterior sdo definidas caso a caso.

3. As criangas terdo acompanhamento, vigilancia e supervisdo por parte do pessoal da creche.

4. Cabe aos pais autorizar e recusar, por escrito, a participagdo das criangas em deslocag¢des e saidas.

5. Salvo indicagao formal em contrdrio por parte dos pais, a creche considera autorizada a saida para

locais préximos das suas instalagdes.

Artigo 202
Tabela de Comparticipacées/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacdes familiares, aplicavel aos utentes ndo abrangidos pelo regime de
gratuitidade, foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada

em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.2 4, da DGSS, de 16/12/2014, com as atualiza¢Bes
introduzidas pela Portaria 218-D/2019, o calculo do rendimento per capita mensal do agregado

familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
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b)
c)

d)

e)

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 212
Conceito de agregado familiar
Para efeitos de apuramento dos rendimentos per capita mensal do agregado familiar, este é integrado,
para além do cliente, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
CoOnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar;
Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.
N3do sdo consideradas para efeitos do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagoes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo: hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacdo);
b) Permaneg¢am na habitagdo por curto periodo de tempo.
Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a

deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
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familiar, e ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razGes de saude, escolaridade,

formacao profissional o de relagdo de trabalho que revista cardcter temporario.

Artigo 222
Rendimentos do agregado familiar
Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) Das pensoes;
d) Das prestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Das bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até grau de
licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
O ambito dos rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado
o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das
vendas e mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
Consideram-se rendimentos para os efeitos da alinea c) do ponto anterior as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias
ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos.
Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no Artigo 82 do Cddigo do IRS,

designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢ao dos
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10.

respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e
a cedéncia de uso das partes comuns dos prédios.

Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao
determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddao de teor matricial,
emitida pelos servigos de finangcas competente, de documento que haja titulado a respetiva aquisigao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

O disposto no Artigo anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no Artigo 52 do Cddigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outro ativos
financeiro.

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer
elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.

A falta de entrega dos documentos comprovativos dos rendimentos anuais do agregado familiar, bem
como se surgirem quaisquer duvidas fundadas sobre a veracidade das declara¢des, podem determinar a
fixacdo por parte do Colégio de uma comparticipacdo familiar no montante de €300,00 (trezentos

euros).
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a)

b)

c)

d)

23¢

Despesas fixas do agregado familiar
Para efeitos de determinag¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
O valor das taxas e impostos necessarios a formagdao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;
As despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
As despesas de saude e com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do nimero anterior é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior

a RMG, é considerado o valor real da despesa.

24¢
Prova dos rendimentos e das despesas fixas

S3o considerados documentos validos para prova do rendimento anual do agregado familiar a
declaragdo de IRS, a nota de liquidagdo, bem como quaisquer outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado familiar.

Sempre que existam duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento e apds efetuar as
diligéncias que considerar adequada, a instituicdo reserva-se ao direito de aplicar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

A comparticipagdo familiar é determinada, em regra, no inicio de cada ano letivo. A falta de entrega dos

documentos no prazo concedido para o efeito determina a fixagdo da comparticipagao familiar maxima.
24



1.

1.

Os encarregados de educagao que optarem por esta modalidade preenchem uma declaragao,
responsabilizando-se pela ndo entrega dos documentos

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresenta¢do dos respetivos
documentos comprovativos.

Nos casos em que seja apresentado comprovativo da situacao de desemprego a verificagdo é trimestral,
devendo a apresentagdo dos documentos comprovativos de que a situagdo de desemprego se mantém
ser obrigatoriamente entregue nos servicos administrativos até ao ultimo dia do trimestre respetivo.

O ndo cumprimento do disposto no ponto anterior determinara a aplicagdo obrigatdria do escaldo mais

elevado, com efeitos no més imediatamente seguinte a ndo apresenta¢ao da documentag¢do em causa.

Artigo 252
Montante maximo da comparticipagao familiar
A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior.
Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fun¢do do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo

com o indice de inflagdo e do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Artigo 262
Fixacao da comparticipagao familiar
O montante da comparticipacdo familiar, quando aplicavel, é determinado pela aplicacdo de um valor
percentual sobre o rendimento per capita mensal apurado e é posicionado num dos seguintes escalGes

indexados a RMMG:
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Escaldo de Rendimento
% RMMG % a aplicar
rendimento liquido €
1 <30% 228,00 16,5%
29 >30% <50 % 228,01 a 380,00 24%
39 >50%<70% 380,01 a 532,00 29%
40 >70% <100 % 532,01 a 760,00 31,5%
59 >100% < 150 % 760,01 a 1125,00 34%
62 >150% 1125,01 36,5%

O valor da mensalidade devida pela frequéncia do colégio por parte de criangas ndao abrangidas por
instrumentos de cooperagdo com o Estado ou entes publicos é estabelecido por acordo entre o Colégio
e os interessados, até ao limite maximo do valor do custo médio real do utente verificado para o
respetivo servigo.
O valor da comparticipacdo maxima é de €270,00 (duzentos e setenta euros).

Artigo 272

Forma e prazo de pagamento

O pagamento das comparticipagdes familiares ndo é aplicavel as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro
de 2021, assim como as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familiares se
enquadram nos 1.2 e 2.2 escaldes de rendimento das comparticipagdes familiares.

O disposto no numero anterior ndo é aplicavel as despesas e encargos ndo abrangidos pelo regime de
gratuitidade.

A comparticipagdo familiar e as outras despesas sdo pagas nos servicos administrativos do Colégio, de

2.2 3 6.2 feira, das 9.30h as 12h e das 14h as 19h, contra recibo, em numerario, cheque ou transferéncia
bancaria, vencendo-se a primeira mensalidade no momento da respetiva admissdo e as restantes no

décimo dia do més a que disserem respeito.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

As despesas e encargos que na comparticipagdo familiar se ndo incorporem sdo pagos até ao dia 10 do
més seguinte ao da respetiva efetivagao.

Salvo alteragdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstancias que determinam a
respetiva fixagdo, as comparticipagdes familiares sdao, em regra, objeto de revisdo anual, no més de
setembro.

Caso o inicio da prestacdo de servigo ocorra até ao dia 15 de cada més a comparticipagao familiar serd
paga integralmente, sendo reduzida em 50% quando ocorra posteriormente.

E devido o pagamento integral da comparticipacdo familiar relativamente ao més em que se verificar a
cessac¢do do sobredito contrato de prestagao de servigos por motivo ndo imputavel ao colégio.

As auséncias justificadas, quando superiores a 15 dias Uteis consecutivos, determinam um desconto na
comparticipagdo familiar correspondente a 10% do respetivo montante.

A comparticipacdo familiar mensal deve ser integralmente paga em qualquer caso de auséncia
injustificada das criancas.

O Conselho de Administragdo, nomeadamente sob proposta do gabinete de intervengdo social, pode
reduzir o valor, suspender ou dispensar o pagamento da comparticipa¢do familiar ou das mensalidades,
bem como de taxas ou encargos devidos, sempre que, através de estudo da situacdo do agregado
familiar, conclua pela sua inadequagdo ou especial onerosidade.

O pagamento das comparticipa¢Ges familiares é devido em relagdo a todos os meses do ano letivo, ou
seja, de 1 de setembro a 31 de agosto.

A mensalidade referente ao més de agosto tem um desconto de 100%.

Nos casos de desisténcia, se esta for comunicada, por escrito dirigido ao Presidente da Instituigdo, com
a antecedéncia prevista no presente Regulamento Interno, ndo é devido o pagamento das
mensalidades que se vencerem apods a data da producdo dos efeitos da denuncia.

Caso haja desisténcia, perde a prioridade numa admissdo posterior, independentemente do critério.
Nos casos de desisténcia, se esta for comunicada, por escrito dirigido ao Presidente da Instituigdo, com

a antecedéncia prevista no presente Regulamento Interno, ndo é devido o pagamento da mensalidade.
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16. Caso haja desisténcia, perde a prioridade numa admissdo posterior, independentemente do critério.
17. Por deliberagdo do Conselho de Administragdao, a comparticipagdo familiar dos filhos de funcionarios da

Fundacdo, podera ter uma redugdo, definida no inicio de cada ano letivo.

Artigo 282
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal da creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos (Direcdo Técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),

formac&o e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. Conteudo funcional inerentes a:

2.1 Ao Diretor técnico compete:
a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;
b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento Interno;

c) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de

qualidade;
d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
e) Enquadrar os profissionais da creche;
f) Implementar programas de formacdo inicial e continua dirigida aos profissionais;

g) Incentivar as participages das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo da atividades,

promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das criangas.

2.2. Ao Educador de Infancia compete:

a) Desempenhar as suas fungdes, segundo a ética profissional e cumprindo o compromisso contratual.
b) Gerir o processo de ensino-aprendizagem no dmbito dos programas definidos, assumindo o Projeto

Educativo e observando o cumprimento do Regulamento Interno;
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c) Contribuir para a formacdo e realizacdo integral das criangas, respeitando as diferencas culturais e
pessoais de todos os membros da comunidade educativa;

d) Estabelecer e manter boas relagGes interpessoais com toda a Comunidade Escolar, preservando a
natureza confidencial da informacdo relativa aos alunos e respetivas familias;

e) Participar nas atividades e iniciativas do Colégio e contribuir para a reflexdo sobre o trabalho
realizado individual e coletivamente;

f) Elaborar o Projeto Curricular de Turma de acordo com o Projeto Educativo e enquadrando as
necessidades e interesses das criangas;

g) Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias numa perspetiva de
desenvolvimento pessoal e profissional;

h) Colaborar na vigilancia do recreio, almogo e demais atividades em que participem as criangas;

i) Enriquecer e partilhar os recursos educativos e utilizar novos meios de ensino, numa perspetiva de
inovacdo e de reforco da qualidade da educacdo e ensino;

j) Corresponsabilizar pela preservacdo e uso adequado das instalagbes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovacao;

I) Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecdo da existéncia de casos
de criangas com necessidades educativas especiais.

2.3. Ao Psicélogo compete:

a) Observar a crianga e estudar o seu comportamento;

b) Investigar os fatores diferenciais do seu desenvolvimento;

c) Apresentar as suas conclusdes e respetiva intervengdo/acompanhamento.

2.4. A Nutricionista compete:

a) Elaborar a dieta alimentar para as criangas;

b) Recolher elementos respeitantes as criancgas a que se destina;

d) Calcular as percentagens de proteinas, hidratos de carbono e gorduras necessarias as criangas;

e) Consultar tabelas sobre o valor caldrico dos alimentos;
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f) Fornecer indicagGes quanto a conservagdo e confe¢do dos alimentos.

2.5. Ao Vigilante compete:

a) Participar nas atividades socioeducativas;

b) Apoiar nas tarefas de alimentagéo;

c) Apoiar nos cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga;

d) Vigiar as criangas durante o repouso e na sala;

e) Vigiar as criancas nos recreios;

f) Organizar/arrumar os espacos da sala;

g) Acompanhar as criangas nos passeios escolares.

2.6. Ao Auxiliar de Limpeza compete:

a) Proceder a limpeza e arrumagéo das instalagoes.

2.7. A Cozinheira Chefe compete:

a) Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos de cozinha;

b) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des;

c) Elaborar ou contribuir para a elabora¢do das ementas;

d) Dar instrugGes ao pessoal de cozinha sobre a preparagdo e confegdo dos pratos, tipos de guarnicdo e
quantidades a servir;

e) Assegurar-se da perfeigcdo dos pratos e da sua concordancia com o estabelecido;

f) Ser responsavel pela conservagdo dos alimentos entregues na cozinha;

g)Ser ainda responsavel pela elaboragdo das ementas do pessoal e pela confecdo das respetivas
refeicdes qualitativa e quantitativamente.

2.8. Ao Ajudante de Cozinheira compete:

a) Trabalhar sob as ordens da cozinheira, auxiliando-a na execugdo das suas tarefas;

b) Limpar e cortar legumes, carne, peixe ou outros alimentos.

c) Preparar guarnicdo para os pratos;

d) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacéo e limpeza da sua segao;
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e) Colaborar no servico do refeitério.

2.9. Ao Administrativo compete:

a) Executar vdrias tarefas, que variam consoante a natureza e a importancia do trabalho;

b) Redigir relatérios, cartas, notas informativas e outros documentos dando-lhe seguimento
apropriado;

c) Examinar o correio recebido, separar, classificar e compilar os dados que sdo necessdrios para
preparar as respostas;

d) POGr em caixa os pagamentos de contas e entregas recebidos;

e) Prestar informacdes e outros esclarecimentos aos utentes e ao publico em geral.

Artigo 292
Diretora Técnica
A Diretora Técnica da Creche compete a um técnico, nos termos do Artigo 92, da Portaria n® 262/2011
de 31 de agosto, cujo nome, formacado e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe
a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel perante o Conselho de Administracdo, pelo
funcionamento geral do mesmo.

A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos pela Educadora da respetiva sala.

Artigo 302
Atendimento aos Pais
1. Com o intuito de promover e facilitar a articulacdo entre creche e familia, as educadoras estardo
disponiveis para atendimento aos encarregados de educa¢do em todas as primeiras semanas de cada més,
num dia a determinar, das 17h as 19h. Para tal, é solicitada juntos dos pais marcagdo prévia de forma a agilizar
o processo (eventuais atendimentos fora deste periodo serdo passiveis de se realizar, mediante

disponibilidade).
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2. O educador realiza uma reunido com os pais, no més de setembro de cada ano, para apresentagao
do projeto educativo, bem assim como, regularmente, outras sessdes com vista a garantir o acompanhamento
parental.

3. A realizagdo das reunides a que se reporta o numero anterior e a respetiva ordem de trabalhos

devera ser previamente comunicada a Diretora Técnica.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

Artigo 312
Depésito e Guarda de Objetos

A creche nao se responsabiliza por roupas ou quaisquer objetos ou pertences pessoais das criangas,
salvo se expressamente colocados a sua guarda e desde que devidamente identificados.

Unico — A Fundagdo Condessa de Penha Longa ndo se responsabiliza por valores, ouro ou outros
objetos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia na Creche, devendo evitar-se que sejam
trazidos brinquedos de casa.

A Creche aceita equipamentos, instrumentos ou objetos que os encarregados de educagao queiram
trazer para colmatar falhas que eles achem existir no Colégio da Gandarinha desde que seja com carater

permanente.

Artigo 322
Direitos dos Clientes
1. Os clientes da creche, sem prejuizo do quadro legal aplicavel, devem conhecer e observar as normas
estabelecidas no presente regulamento, usufruindo dos direitos e assumindo, correlativamente, as obrigacdes
neste consignadas em ordem a consecuc¢do dos objetivos do Colégio.

2. Constituem direitos das criangas:
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a) Ser tratado com respeito e corre¢do por todos os membros da comunidade educativa e ver garantida
a confidencialidade das informagdes pessoais;

b) Ter um ambiente escolar acolhedor marcado pela alegria, tolerancia, solidariedade e justica e ser
assistido de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenga;

c) Receber uma formacgdo que assegure o pleno desenvolvimento da sua personalidade e ser avaliado
com objetividade e de acordo com os critérios estabelecidos;

d) Participar nas atividades do projeto educativo e usufruir dos servicos de apoio disponiveis e dos
espacos, equipamentos e material didatico, no ambito da sua formacao.

e) Ver salvaguardada a sua segurancga na Creche e respeitada a sua integridade fisica e moral;

f) Usufruir de propostas de trabalho estimulantes, que lhes proporcionem condi¢ées para o pleno

desenvolvimento moral, fisico, intelectual, cultural e civico e para a formag¢do da sua personalidade.

Artigo 332
Deveres dos Clientes

1. Deveres das criangas (ajustados a medida da sua faixa etaria):

a) Respeitar todos os membros da comunidade educativa;

b) Dedicar-se as atividades da Creche aceitando as orientagdes ministradas e colaborando com colegas
e educadoras;

c) Respeitar o patrimoénio material da Creche, utilizando de modo adequado os espagos, mobiliario e
materiais colocados a sua disposicdao e colaborar na manutengdo da sala e dos espacos verdes do Colégio,

limpos e arrumados.

Artigo 342
Direitos dos Encarregados de Educagao

1.Cabe aos encarregados de educacgao:
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a) Participar ativamente na vida da Creche nos termos expressos no presente regulamento, desde logo,
na programacao e planificagdo das suas atividades;

b) Ser informado pela Educadora e/ou Diretora Técnica sobre as matérias relevantes ao processo
educativo, do desenvolvimento, aproveitamento e comportamento do seu educando;

c) Ser convocado para reunides e ter conhecimento da frequéncia e da hora para atendimento;

d) Ser informado sobre o regulamento interno e normas que lhe digam respeito relativos a resposta
social em questdo;

e) Participar nas reuniGes convocadas pelos drgdos de administracdo e gestdo e pelas estruturas de
orientagdo educativa;

f) Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela Creche fora
das suas instalagdes;

g) Contatar a Fundacgdo e os seus drgdos sempre que desejar;

h) Participar, em regime de voluntariado, sob a orientacdo da Dire¢do Técnica da Creche e em
articulagdo com as Educadoras, em atividades educativas de animagao.

i) Participar no processo de avaliacdo dos seus educandos.

Artigo 352
Deveres dos Encarregados de Educagao

1. Aos pais é, em especial, solicitado que:

a) Sejam parte ativa, através da participagdo nas reunides periddicas que forem realizadas e do
contacto frequente com os responsaveis da creche, tendo em vista acompanhar o processo de
desenvolvimento da crianga;

b) Reflitam sobre o projeto educativo e o programa anual de atividades da creche de forma a garantir a
adequacdo aos objetivos e finalidades que aqueles visam atingir;

c) Se abstenham de assumir comportamentos que possam prejudicar a boa organizagdo dos servicos,

as condi¢Oes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos;
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d) Procedam ao pagamento atempado das comparticipacGes familiares fixadas para a frequéncia na
Creche, quando aplicavel, e/ou as despesas, até ao dia 10 de cada més ou o dia Util seguinte se coincidir com
dia em que o Colégio esteja encerrado;

e) Apresentem as sugestdes, queixas e reclamagdes que julguem convenientes, sobre as quais devera
ser prestada resposta ou informagdo em tempo oportuno;

f) Cumpram e fagam cumprir as normas do presente regulamento.

2. No caso de violagdo dos deveres consignados no presente regulamento, o Conselho de

Administragdo proferira as necessdrias e adequadas adverténcias e intimard os infratores ao seu cumprimento.

Artigo 362
Direitos da Entidade Gestora da Creche

1. No respeito pelo quadro legal aplicavel e pelo ideario e valores que informam o projeto educativo da
Creche, bem como pelo seu sistema organizativo, sdo reconhecidos direitos da Creche, seus dirigentes e
colaboradores:

a) Ser tratado com urbanidade, cordialidade e lealdade;

b) Alterar o presente regulamento, sempre que tal se revele necessario;

c) Conhecer sempre o estado de saude, a informagdo médica e a prescricdo medicamentosa de cada
crianga;

d) Receber o pagamento das inscri¢des e das mensalidades respeitantes as criangas que o frequentam;

e) Receber o reembolso de eventuais despesas tidas com as criangas relativamente a bens ou servigos
ndo incluidos na mensalidade;

f) Ter conhecimento, com antecedéncia, do abandono de uma crianga;

g) Dispor de apoio técnico, material e documental;

h) Participar ativamente na vida da escola, nomeadamente, nas sessdes, agdes e iniciativas em que seja

chamado a intervir.
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Artigo 372
Deveres da Entidade Gestora da Creche

1. Constituem deveres da Creche, seus dirigentes e colaboradores:

a) Agir com cordialidade e transparéncia com todos os intervenientes no processo educativo;

b) Publicitar, de forma adequada e atempada, as alteragdes ao presente Regulamento;

c) Respeitar as normas e os regulamentos estabelecidos por lei;

d) Elaborar o processo individual de todas as criangas;

e) Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar na vida;

§ Unico: ndo sdo permitidas agressdes fisicas ou psiquicas.

f) Manter os encarregados de educagdo informados sobre a evolugdo do Plano de Desenvolvimento
Individual da Crianga;

g) Avisar os encarregados de educagdo sempre que a crianga ndo se encontrar em perfeito estado de
saude;

h) Avisar previamente os encarregados de educacdo acerca da realizagdo das saidas a passeio;

i) Prestar todos os servigos incluidos na mensalidade;

j) Conhecer e assumir o modelo educativo do Colégio e os principios, valores e atitudes que dele
decorrem;

k) Contribuir para a eficacia da resposta educativa e o incremento da qualidade pedagdgica, intervindo
sempre que o julgue conveniente junto dos érgdos do Conselho de Administra¢cdo do Colégio;

I) Colaborar com os demais agentes educativos na programacdo, planificacdo, organizagdo e realizagdo
das atividades educativas e formativas, ai incluidas as atividades extracurriculares, e na introdugdo de praticas
de inovagdo pedagogica;

m) Zelar pela disciplina da comunidade educativa e em particular dos grupos de criangas que lhe sdo

confiadas e pela adequada utilizacdo de espacos, equipamentos e materiais;
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n) Cooperar na detegdo e resolucdo de problemas das criangas e preservar a natureza confidencial das
informagdes a que tenha acesso por virtude do exercicio das suas fungdes, sem prejuizo da comunicagdo em
tempo util aos 6rgdos do Colégio;

o) Cumoprir e fazer cumprir o presente regulamento.

2. Nos casos em que se verifique desrespeito continuado ao presente regulamento interno, o Conselho
de Administragcdao da Fundagdo reserva o direito de expulsdo da crianga mediante processo aberto para o
efeito, devendo ser previamente ponderadas e analisadas as vantagens e desvantagens de tal decisdo para o
bem-estar da crianga.

3. Em caso de abertura de processo nos termos do numero anterior, fica garantido o direito de
audiéncia e de defesa aos encarregados de educag¢do dos visados, de acordo com o estatuto da criancga.

4. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da Creche ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentados a Dire¢cdo Técnica, que resolvera os casos
qgue se enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou os apresentara ao Conselho de Administracdo da
Fundacdo, se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento
adequado.

5. A Fundacdo Condessa de Penha Longa dispGe de Livro de ReclamagGes, nos termos da legislagdo em
vigor, que se encontra nos Servicos Administrativos, local onde serd facultado para que seja redigida a

reclamacao.

6. Igual direito podera ser exercido em www.livroreclamacoes.pt.

Artigo 382
Contrato
1. A admissdo e frequéncia na creche pressupdem e decorre da celebracdo de um contrato de
prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo em contrario, a partir da data da admissao da crianga.
2. Aquando dos procedimentos para a admissdo do utente, o colégio informara os pais sobre o teor das

normas do presente regulamento e prestara os esclarecimentos que, nesse ambito, aqueles solicitem.
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3. A vontade contratual do Colégio manifesta-se através do presente regulamento, cujas normas
constituem cldusulas contratuais gerais a que os pais devem manifestar adesao.

4. Tanto a adesdo as condicBes gerais como a estipulagdo de cldusulas particulares é, obrigatoriamente,
reduzida a escrito.

5. No ato da celebragao do contrato de prestacdo de servigos, sera enviado, por correio eletrénico, um
exemplar deste regulamento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais ou encarregado de
educacdo, devendo estes assinar declarar de rece¢do do Regulamento Interno que sera arquivado no processo

individual da crianca.

Artigo 392
Cessagao do contrato
1. A cessagdo do contrato de prestacao de servigos pode ocorrer por caducidade, revogacao, resolugao ou
denuncia.
2. O contrato cessa por caducidade:
2.1. Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de a Instituicdo desenvolver a
resposta socioeducativa em referéncia;
2.2. Com a dissolugdo da Instituicdo ou com a alteragdo do seu escopo estatutdrio para fins
incompativeis com a prestagao do servigo contratado.
3. O contrato cessa por revogagdo quando tal expressamente acordem.
3.1. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como
regulamentar os direitos e obrigacdes das partes decorrentes da cessagao.
3.2. Decorrente desta cessa¢do o colégio salvaguarda o direito de ndo ressarcir as importancias ja
decorrentes do processo de admissdo/matricula.
4. O contrato pode cessar por resolucgdo:
4.1. Sem prejuizo do disposto nas normas deste regulamento especialmente atinentes ao regime

disciplinar, a Instituicdo reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que as criangas ou
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seus pais, grave ou reiteradamente, violem as suas obriga¢Ges contratuais, de forma muito particular quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢cdes e o ambiente necessarios a
eficaz prestagdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da instituicdo, devendo ser
previamente ponderadas e analisadas as vantagens e desvantagens de tal decisdo para o bem-estar da crianca.

4.2. Considera-se, designadamente, que existe violagdo grave e reiterada das obrigacdes contratuais
que pdem em causa e prejudicam a boa organizagdo dos servicos, a existéncia de duas ou mais mensalidades
em atraso.

5. Denuncia por parte do utente:

5.1. Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimento contratual
por parte da Instituicdo e com respeito pelo presente quadro regulamentar, os pais das criangas podem, por
sua iniciativa, por termo ao contrato por mera declaragdo escrita dirigida ao Presidente da Instituicdo, com a
antecedéncia minima de 60 dias sobre a data em que pretendam efetivar tal intengdo. No cumprimento destas

formalidades deve ser preenchido uma declaragdo onde indique o motivo da saida do cliente.

Artigo 402

Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd objeto de alteragdo ou renovagdo todos os anos e sempre que normas
e disposi¢cdes legais assim o exijam.

2. As alteragdes a este regulamento sdo comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, I.P., bem como,
aos respetivos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais de acordo com o n23 do Artigo 129 da
Portaria 262/2011.

Artigo 412

Regulamento Geral de Protecdo de Dados

39



A Fundagao Condessa de Penha Longa implementou as medidas de prote¢ao de dados de acordo com o
estabelecido no Regulamento Geral de Protec¢&o de Dados - EU 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de
27 de abril de 2016, de acordo com a Politica de Privacidade que se encontra disponivel para consulta nos servigos

administrativos ou em www.funcacaopenhalonga.com.

Artigo 422
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagdo em vigor, o Colégio possui livro de reclamacgGes, que poderd ser solicitado
junto dos servicos administrativos, sempre que desejado pelos pais ou quem assuma as responsabilidades

parentais, podendo ainda exercer o direito de reclama¢dao em www.livroreclamacoes.pt.

Artigo 432
Livro de registo de ocorréncias
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 442
Disposi¢oes Complementares
1. Para efeitos de contagem de prazos, convenciona-se que, salvo quando expresso em contrario, os
dias sdo considerados como dias Uteis.
2. As lacunas e duvidas de interpretacdo do presente regulamento serdo integradas pelo recurso as

normas legais aplicaveis e interpretadas e resolvidas pelo Conselho de Administracdo da Fundagdo Condessa de

Penha Longa.

ARTIGO 45¢

Entrada em vigor
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O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2023, tendo sido aprovado por unanimidade

na reunido do Conselho de Administragdo da Fundagdo de 21 de junho de 2023.
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