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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12 - AMBITO DE APLICACAO

A Fundacdo Padre Luis, adiante designada por FPL, com acordo de cooperacdo para a Resposta Social de

Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto, em 10-12-2007 e alvara de
utilizacdo n2 97/07, emitido a 23-02-2007, que se rege pelas presentes normas.

NORMA 23 - LEGISLACAO APLICAVEL

A creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianca,

b)

d)

e)

g)

h)

destinada a acolher criancas entre os 3 meses e até aos 3 anos de idade, as quais necessitem dos
cuidados e servigos constantes da Norma 52, durante o periodo correspondente ao impedimento dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, e rege-se pelo estipulado no:
Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 172 -A/2014, de
14 de novembro, com as alterac¢des introduzidas pela Lei n.2 76/2015 de 28 de julho, alteracdo ao
Estatuto das Instituices Particulares de Solidariedade Social;
Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro —Regula
o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social, e Portarian.2 218-D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro,
alterado pela Portaria n.2 198/2022, de 28 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, 1. P.) e
as IPSS ou legalmente equiparadas;
Predmbulo da Portaria 198/2022, de 27 de julho, pode ler-se que “Um dos objetivos da politica publica
de natalidade, que constam do programa do XXl Governo Constitucional, passa por criar condi¢bes para
gue as familias possam ter os filhos que desejam, permitindo-lhes desenvolver projetos de vida com maior
qualidade e seqguranca conciliando o trabalho e a vida familiar e pessoal.”; ~=-==-----=----- -
A Alinea 1, do Artigo 92 da Portaria 198/2022, de 27 de julho, refere que “Para a admissdo nas respostas
sociais referenciadas na alinea a) do artigo 1.2 da presente portaria, deve ser efetuada uma avaliagdo
social e econdmica do agregado familiar, aferida em colaboracdo com os pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderacdo de critérios em razdo da situagdo econdmica
familiar, bem como de outras circunstdncias conducentes @ desvantagem social da crianga e da respetiva
familia.”; -
A Alinea 3, do Artigo 92, da Portaria 198/2022, de 27 de julho, afirma que “Sem prejuizo do disposto nos
numeros anteriores, pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade das creches destinam-se a criangas
abrangidas pela prestacdo social Garantia para a Infdncia ou beneficidrias do Abono de Familia, até ao
3.2 escaldo.”;
O Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Soliddrio (Protocolo para o Biénio de 2023/24)
garante que “até ao final de 2024, serd revista a redacdo atual da Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho,
no que concerne aos “critérios de admissdo de Gratuitidade em Creches”, -
Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro e
alteragBes introduzidas pela Portaria n.2 190-A/2023, de 5 de julho — Define as normas reguladoras das
condi¢Bes de instalagdo e funcionamento da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios
em nome individual, quer de instituicdes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de
fins idénticos e de reconhecido interesse publico;
Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracdo e republica o Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;
Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro - Alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do
sistema de cooperacdo e das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.);
Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, com as alteracdes da Portaria 75/2023 de 10 de margo -
Regulamenta as condigdes especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches
3




familiares, integradas no sistema de cooperacdo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social,
I.P.

Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro - Define as condicdes especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 155.2 da Lei n.2
75-B/2020, de 31 de dezembro;

Protocolo de Cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Avaliagdo e
Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagao (CNAAPAC);

Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

Decreto-Lei n.2 156/2005 de 15 de setembro - Estabelece a obrigatoriedade de disponibilizagdo do livro
de reclamagdes a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servigos que tenham contacto com
0 publico em geral, e 0 Decreto-Lei n.2 74/2017, de 21 de junho - Implementa as medidas SIMPLEX+ 2016
«Livro de reclamagdes on-line».

NORMA 3@ - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

Constituem objetivos da creche:

a)
b)
c)

d)

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

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
Assegurar um atendimento individual e personalizado, em fungdo das necessidades especificas de cada
crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
0 encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condicdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica
e afetiva;

Incutir hdbitos de higiene e de defesa da saude;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 42 - ATIVIDADES E SERVICOS

A creche presta um conjunto de atividades e servigos adequados a satisfagdo das necessidades da crianca e

orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a) Nutricdo e alimentac¢do adequada, (qualitativa e quantitativamente), a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica (ver Norma 222, alinea 5);

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas e ludicas, em funcdo da idade e necessidades especificas da crianca, incluidas no
projeto pedagdgico da resposta Social;

d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga;

e) Alargamento do hordrio de funcionamento (A Fundacdo Padre Luis necessita anualmente, de solicitar e
obter autorizagio do ISS, IP para funcionamento acima das 9 horas didrias (entre as 09h00 e as 18h00)
e, até as 12 horas que atualmente pratica, necessitando por isso que, comprovadamente tal pretensdo
seja necessaria aos seus utentes, nos horérios compreendidos entre as 07h30 e as 09h00 e entre as
18h00 e as 19h30.

f) A resposta Social pode prestar atividades (extracurriculares) desenvolvidas por entidades externas,
consideradas pedagogicamente importantes ao desenvolvimento da crianga, anualmente
contratualizadas e com um custo a suportar pelos Encarregados de Educacdo, os quais carecem da sua
aprovacdo e viabilizagdo em documento préprio.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DA CRIANCA
NORMA 52 - CONDICOES DE ADMISSAO



1.

Sdo condi¢Bes de Admissdo neste servigo:

a) Estarem enquadradas nas condi¢des referidas na Norma 4 e terem idade compreendida entre os 3 meses
e meio e 0s 3 anos de idade

b) Existéncia de vagas correspondente a idade

¢) Enquadrar-se nos critérios de admissdo e com a pontuacgdo adequada;

d) Respeitarem o idedrio e a formacdo Catdlica da Instituicdo;
A admiss&o de criangas portadoras de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que possa por
em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam perturbar o
normal funcionamento da Institui¢do, sera considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servigos
da Instituicdo e da articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA 62 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

L.

Sdo critérios de prioridade, na admissdo da crianga:

a) Criangas que frequentaram a Instituicdo no ano anterior.

b) Criangas com barreiras de aprendizagem, a quem possamos prestar integral servi¢o; a admissdo devera
ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos que prestam apoio, tendo em atengdo o parecer técnico
da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAEI) da Instituicdo, tendo em vista o
apuramento do ndmero de criangas com barreiras de aprendizagem, passiveis de apoio;

c) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situagdo
de acolhimento ou em casa abrigo.

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar e que frequentem
a mesma entidade;

e) Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criancgas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na
drea de influéncia da resposta social.

f) Criangas beneficidrias 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 educacdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

h) Criangas cujos encarregados de educag¢do residam, comprovadamente, na drea 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) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as seguintes
situagBes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social ndo
esta vocacionada;

c) Sempre que os Encarregados de Educacdo/Representantes legais do Candidato tenham dividas
pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta Social ou servigo da Instituicdo.

NORMA 72 - CANDIDATURA E INSCRIGAO

1.

Para o efeito de admissao, o Encarregado de Educacdo/Representante Legal devera fazer a sua inscrigdo
através do preenchimento de uma ficha/inquérito que constitui parte integrante do processo da crianga,
devendo fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a apresentacdo das seguintes informagdes:
a) Os dados necessarios que constam do cartdo do cidad3o da crianca:
i. n2de identificacdo civil,



ii. n2de identificagdo fiscal (n? contribuinte),
iii. n2de identificacdo da seguranca social,
iv. n2de utente dos servigos de salde;

b) Caso a crianga ndo pertenga ao servico nacional de salde, deve verificar se no cartdo de cidaddo o

numero é diferente e, em caso afirmativo, fornecer fotocdpia do cartdo do subsistema de saude;

c) Fotocdpia do boletim de vacinas, devidamente atualizado;
d) Fotografia a cores, da crianga (posteriormente, deve tirar foto e colocar a mesma na plataforma

EDUCABIZ);

e) Os dados necessarios que constam do cartdo do cidaddo dos pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais:
i. n2de identificacdo civil,
ii. n2de identificagdo fiscal (n2 contribuinte),

f) Para novos alunos e, no sentido de antecipadamente ser avaliada a sua condigdo socioecondmica, ainda

que em idades de gratuitidade:

i. comprovativo dos rendimentos e despesas do agregado familiar (IRS (fotocdpia da declaragdo de
IRS - modelo 3 (e seus anexos, em vigor);

ii. Comprovativo de rececdo do abono escolar e Garantia para a Infancia;

iii. Comprovativo da morada fiscal de ambos os progenitores (Ex: recibo de dgua/luz);

iv. Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique, o nome do
progenitor, o local em que é desenvolvida a sua atividade profissional (morada/Freguesia/Pais) e
telefone de contacto da drea em que se encontra a laborar;

v. fotocdpia da nota de liquidagdo (em vigor);

vi. fotocopia dos 3 dltimos recibos de vencimento de cada membro ativo, do agregado familiar,
anteriores ao més da matricula;

vii. Em caso de auséncia destes documentos, serd solicitada (1) Declaragdo do Instituto de Seguranca
Social, com indicacdo das prestacdes sociais auferidas e (2) Declaragdo da Autoridade Tributaria
que comprove a situacdo do IVA

viii. Declaragdo discriminada da entidade bancaria do valor pago, anualmente, para efeitos de
habitagdo, juntamente com copia do contrato de hipoteca (em caso de empréstimo bancério), ou
contrato de arrendamento e fotocdpia do Ultimo recibo de renda de casa (em caso de aluguer da
habitagdo);

h) Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como autoriza a

i)

informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual; aquando da
candidatura serd feita uma entrevista para recolha de informacdo adicional a ficha de identificagao.
Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como ddo ou ndo, a
sua anuéncia para que a Educadora responsdvel de sala, possa tirar/usar fotos/videos do seu
educando/familiares e utilizd-las nas publicacdes/trabalhos da sua responsabilidade, nas redes sociais
(Instagram e Facebook), bem como no site institucional (www.fundacaopadreluis.com);

Declaracdo assinada pelo Encarregado de Educacdo ou por quem exerca as responsabilidades parentais
em como autorizam a informatizagdo dos dados pessoais de todos os intervenientes no processo de
marcacao/controlo de presencas da plataforma (EDUCABIZ).

k) A candidatura sé é formalizada, apds a entrega da ficha de identificacdo (devidamente preenchida) e, da

entrega de todos os documentos probatdrios referidos nos nimeros anteriores, na secretaria da FPL.
Em caso de dlvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidao
da decisdo judicial que regule o poder paternal /determine a tutela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta;
A renovagdo da inscricdo deve ser efetuada, anualmente, durante o més de margo, conforme
comunicacao a ser enviada;

Caso a renovagdo da inscrigdo ndo seja concluida até ao fim do més de marco, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;
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Os documentos probatérios sdo colocados, obrigatoriamente, na plataforma EDUCABIZ (arquivo de
documentos), até final do més de junho.

Caso se verifiquem valores em aberto por liquidar, ndo serd renovada a inscrigdo, nem iniciado o seu
processo.

NORMA 82 - ADMISSAQ

1.

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo diretor técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta
acima referida é baseada num relatdrio social que terd em consideragdo as condigBes e os critérios para
admissdo, constantes neste regulamento.

O Conselho de Administragdo (ou um membro em quem este delegue) é competente para decidir o
processo de admissdo da crianga, mediante parecer do diretor técnico.

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, no mais
curto espaco de tempo.

Apos decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a & abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definigdo, programacdo e
acompanhamento dos servigos prestados.

Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do diretor técnico
e autorizagdo do conselho de administracdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situagdes.

Na admissdo, deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, as
seguintes declaracBes de autorizacdo:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;
b) Da administracido de “paracetamol”, em caso de febre superior 37,52 (sendo fornecida e atualizada a

informacdo relativa a respetiva dosagem);

De registo fotografico e videos das criancas para constituicio do respetivo portefdlio e utilizagdo nas
publicacdes, site e redes socias da FPL;

As criancas gue retinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos (durante o presente ano letivo) e o seu processo
fica arquivado em pasta prépria, ndo lhes conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal
facto é comunicado aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, através de email.

NORMA 92 - ACOLHIMENTO INICIAL NOVOS UTENTES

L

0 acolhimento e a fase de adaptacéo, que ndo deve ultrapassar os 15 dias, inicia-se com a elaboracdo
do "Programa de Acolhimento Inicial", em estreita articulagdo com os pais ou gquem exerca as
responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia de presenca da crianca, estara disponivel o educador/auxiliar de a¢do educativa para o

seu acolhimento;

b) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga

consigo um brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

c) Durante esse periodo, a familia é envolvida nas atividades que as criancas realizem;
d) Na medida da possibilidade dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais e do funcionamento

da resposta, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da crianga no equipamento
devera ser reduzido, sendo depois, gradualmente aumentado.

Sera efetuada uma avaliacio do programa, indicando como decorreu a adaptagdo da crianga (relatério
do acolhimento inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianga manifestar
sinais de inadaptacdo, serd realizada uma avaliagdo, identificando as manifestacdes e fatores que ndo
permitiram a adaptacdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, a Instituicdo e a familia, de revogar o
contrato.



NORMA 102 - PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1.

2.

3

Do processo individual da crianga consta:

a) Ficha de inscrigdo, com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Critérios de admissdo aplicados, caso haja vérios candidatos;

c) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

d) Hordrio habitual de permanéncia da crianca, na creche;

e) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

f) Identificacdo e contacto do médico assistente;

g) Declaragdo médica detalhada, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacdo, alergias e outros);

h) Comprovacdo da situagdo das vacinas;

i) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas autorizadas (por escrito), a
retirar a crianca da creche;

j) Informac3o sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

[} Exemplar da apdlice de seguro escolar;

m)Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andémalas e outros considerados
necessarios;

n) Plano de desenvolvimento individual (PDI) da crianga;

o) Registos de integracdo da crianga;

p) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.
O processo individual da crianga encontra-se separado em duas partes (pedagégica e administrativa) e
arquivado em local préprio e de facil acesso quer ao diretor técnico, quer ao diretor executivo,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
O processo individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 112 - FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia em creche, importa assegurar que:

a) A crianga se encontre enquadrada nas idades de frequéncia da resposta Social;

b) A crianca ndo seja portadora de doenca que impega a frequéncia da resposta social, podendo em caso
de duvida ser essa condi¢do comprovada por declaragdo médica.

c) Quando se trate de crianca com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou funcdes do corpo, seja
garantida previamente a frequéncia, a Instituicdo tenha capacidade de assegurar o seu desenvolvimento.

NORMA 122 - INSTALACOES

As instalacdes de creche sdo compostas por:

1.

Areas reservadas as criangas:
a) Sala parque (meses);
b) Sala de bergos;
c) Fraldario;
d) Copa de leite (bergério)/sala reservada a amamentagdo;
e) Salas de atividades (3), organizadas por grupos etarios, com dormitério;
f) Sala de acolhimento;
g) Refeitdrio;
h) Instalagdes sanitarias;
i) Recreios interior e exterior;
j) Espaco destinado ao isolamento das criancas e a prestacdo de cuidados hasicos de saude;



NORMA 132 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A creche de setembro a julho, funciona de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados e domingos,
feriados nacionais e municipais, dias 24 e 31 de dezembro e terca-feira de Carnaval.

2. As criancas deverdo, salvo justificacdo e aviso prévio de 3 horas, através da plataforma EDUCABIZ e
dirigida a educadora responsavel da sala, entrar no estabelecimento até as 09h00 (a partir das 09h30 a
entrada encontra-se condicionada) e, a saida deverd ocorrer somente, a partir das 16h30.

3. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada, pelos pais ou guem exer¢a as
responsabilidades parentais, através da plataforma (EDUCABIZ).

4, As auséncias da crianca na Instituicdo devem ser registadas, pelos pais ou guem exer¢a as
responsabilidades parentais, através da plataforma (EDUCABIZ) e inserido o motivo das mesmas.

5. As criangas sé podem ser entregues, pelos funcionarios da Instituicdo, a quem esteja autorizado para o
efeito e identificado na plataforma (EDUCABIZ).

6.  AFPLdeverd serinformada, através da plataforma (EDUCABIZ), de eventuais ocorréncias registadas pela
crianga na véspera, assim como da medica¢do que esteja a fazer (nos casos de medicagdo, ver norma
232 alinea 1).

7. Seacreche necessitar de encerrar por motivos justificados, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais serdo avisados com a devida antecedéncia.

8.  Cada crianca ndo devera frequentar a Creche mais do que onze horas didrias, devendo igualmente
usufruir de um periodo de férias em comum com a familia ndo inferior a quinze dias consecutivos.

9; O funcionamento da creche durante a abertura em agosto, fica condicionado:

a) Abertura na primeira quinzena, dependente do numero de alunos minimo, das necessidades dos pais
ou quem exerga as responsabilidades parentais, a indicar em impresso préprio, até 15 de margo de cada
ano e, posteriormente comprovadas pela entrega do mapa de férias de cada um dos elementos em como
se encontram a laborar nesse periodo;

b) Ao encerramento da FPL na segunda quinzena, para manutencdo e preparagdo das instalagdes para o
ano letivo seguinte;

c) O horario a praticar durante esse periodo, sera entre as 08h30 e as 18h00.

NORMA 142 - FALTAS OU SITUACOES DE DOENGA SUBITA OU EMERGENCIA

1.  Todas as auséncias (impedimento da prestagcdo normal) devem ser comunicadas a Instituicdo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato em todas as outras situagdes.
2. As auséncias ndo justificadas, superiores a trinta dias consecutivos determinam o cancelamento
contratual entre ambas as partes.

3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento médico e outras
acordadas, com a Instituicdo.
4, Por razdes de seguranga e preservac¢do da saude de todos, criancas e colaboradores da resposta social,

serdo afastados temporariamente os portadores de doencas infetocontagiosas em fase ativa, para
espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 152 - LOTACﬂO
A capacidade maxima da prestacdo de servicos da Resposta Social de Creche é de 66 criangas.

NORMA 162 - COMPARTICIPAGAQ DOS SERVIGOS PRESTADOS

1. A Fundagdo Padre Luis possui a totalidade dos seus alunos da Resposta Social de Creche protocolados
por acordo de Cooperagdo; assim, a frequéncia da creche &, nos termos da Lei n2 02/2022, de 03/01 e
da Portaria n? 198/2022, de 27/02, isenta do pagamento de mensalidades, para as criangas nascidas a
partir de 01/09/2021.



No sentido de se uniformizarem os materiais/objetos na Resposta Social de Creche e, tendente a
cobertura dos custos com determinados artigos como: lencois/resguardo para as camas e catres, creme
para assaduras, soro fisioldgico e babetes, a FPL imputara um valor a ser pago em 4 trimestres
(setembro/dezembro/margo/junho), definido anualmente pelo Conselho de Administragdo; em caso de
nao concordancia os progenitores fornecerdo os mesmos.

As atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que a instituigdo pretenda desenvolver e
em gque as criangas sejam inscritas, bem como a aquisicdo de fardas e uniformes escolares, serdo
suportadas integralmente pelos progenitores ou encarregados de educagdo.

A auséncia de fardamento obrigatdrio, quando a crianga entra na Fundag¢do Padre Luis, implica a
cobranca de um valor didrio, a ser definido em cada ano letivo, pelo Conselho de Administragdo.

NORMA 172 - SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS/RESPONSABILIDADE CIVIL
1.

b)

—

a
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c)

A Instituicdo contrata, anualmente, um seguro de acidentes pessoais, que visa cobrir os acidentes
ocorridos no periodo em que a crianca se encontra a responsabilidade da FPL, sem prejuizo da atribuicdo
de responsabilidades a terceiros, por ma conduta.

As coberturas incluem, para além de outros, os seguintes valores:

Despesas de tratamento - 1000 Euros;

Responsabilidade civil crianga - 1000 Euros.

Os valores que ultrapassem as coberturas acima descritas, so sdo assegurados, no caso de manifesta
culpabilidade por parte da FPL, pelo que, inicialmente, devem ser apuradas todas as responsabilidades,
pelos responsaveis da sala da crianca sinistrada.

Quando haja necessidade de deslocagBes ao hospital, os encarregados de Educacdo, na altura da alta
médica, tém de solicitar o Relatdrio Clinico da Ocorréncia e, entregar cdpia nos servigos;

Em caso de despesas de farmdcia, para além do recibo da farmécia terdo de nos fazer chegar fotocépia
da prescricdo médica (obrigatério para pagamento pela entidade seguradora);

Em caso de despesas médicas, devem enviar aos servicos, fotocdpia das mesmas e fotocdpia da
prescri¢do médica.

O seguro:

Abrange:

Acidentes que sejam resultantes de atividades desenvolvidas com o consentimento ou sob a
responsabilidade dos drgdos de gestdo da FPL;

Acidentes resultantes de manifesta culpabilidade da FPL, quer dos seus espagos, quer dos seus
funcionarios, ou do seu normal funcionamento.

Nao abrange:

Casos de doenga natural. Em caso de doenga natural da crianga e havendo necessidade de recorrer ao
SNS, sera dado o nuimero de utente do cartdo do servico nacional de salude, e imputado o custo de
transporte;

Objetos pessoais que a crianga possa utilizar ou trazer (como, por exemplo, dculos, aparelhos auditivos,
préteses, etc.) e se danifiqguem por responsabilidade do préprio ou de terceiros (alunos/outros);
Ocorréncias de confirmada responsabilidade do préprio ou de terceiros (alunos/outros), as quais devem
ser imputadas aos responsaveis.

NORMA 182 - PAGAMENTO DE VALORES
1.

O pagamento de qualquer valor faturado, deve ser efetuado preferencialmente, através das referéncias
multibanco, disponibilizadas pela plataforma (EDUCABIZ), as quais se encontram validas por um periodo
de 10 dias, apods a sua emissdo.

Em caso do ndo pagamento da mensalidade, apds o oitavo dia Util do més a qual a mesma diz respeito,

serd aplicada, cumulativamente, uma taxa de 4% (portaria n© 291/03 de 8 de abril), sobre a mensalidade
em divida;



3: Apds as 19h30, por cada periodo de 30 minutos, sera cobrado um valor adicional de 15 euros, acrescido
do custo de transportes, se necessario, para os funciondrios se deslocarem para suas casas, pela
auséncia do transporte habitual; O valor ou somatério dos valores, sera incluido no recibo de
mensalidade.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo reserva-se o direito de
suspender a frequéncia da crianga, até se encontrarem regularizadas os valores em falta.

NORMA 192 - CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS

1 E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, no qual constam os direitos e obrigacdes contratuais das partes.

2 Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo

dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 202 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS, POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM
EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1 As auséncias das criancgas devem ser marcadas e comunicadas, diariamente, via plataforma (EDUCABIZ),
ao cuidado da Educadora responsdvel da sala;

2. As auséncias injustificadas, superiores a 30 dias seguidos, determinam o cancelamento contratual entre
ambas as partes.

NORMA 212 - CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denlncia do contrato de prestacdo de servicos,
manifestada por escrito, em impresso proprio, existente nos servicos administrativos, e enviada por
correio ou email, ao diretor executivo (direcaoexecutiva@fundacaopadreluis.com).

Nota: Ao Conselho de Administragdo reserva-se o direito de encerrar a Resposta Social, no caso de situagdes
especiais que surjam, tais como epidemias, doencas, greves, falta de dgua, eletricidade, gds, ou outras, as quais
pela sua gravidade coloquem os utilizadores ou funcionarios em risco. Este encerramento sera sempre
comunicado aos utilizadores e suas familias com a maior antecedéncia possivel, de forma a minimizar os
transtornos causados. O Conselho de Administracdo estd comprometido em garantir a seguranca e o bem-estar
de todos os envolvidos na Resposta Social e tomara todas as medidas necessarias para enfrentar qualquer
situacdo de emergéncia que possa surgir.

CAPITULO1V - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 222 - NUTRICAO E ALIMENTACAQ

1 As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades, fornecida pela
FPL, mediante ementas semanais, elaboradas nutricionista e afixadas em local visivel, na recegdo
principal e na plataforma EDUCABIZ.

2. A alimentagdo didria é constituida por:

a) Pequeno-almogo — 08h00 —08h30;
b) Almogo - 11h00 - 12h00;
¢) Lanche da tarde — 15h30 - 16h00.

3. A FPL fornece, para as criangas do bergario, leite em pé (NAN), bem como as papas para toda a creche.
Se 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais preferirem outra marca de leite ou papas
especificas, serd de sua responsabilidade a disponibilizacdo das mesmas.

4, No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através da entrega
de uma declaragdo médica, a ser previamente validada pela FPL, para adequacdo da dieta alimentar.



5.

Os géneros alimenticios diferentes dos habitualmente disponibilizados pela FPL deverdo ser fornecidos
pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 232 - CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1.

As criancas devem ser acompanhadas de fraldas, em numero suficiente ao seu uso
didrio/semanal/mensal e ao seu tamanho, em recipiente préprio e com o nome do aluno;

No sentido de se uniformizarem os materiais/objetos na Resposta Social de Creche e, tendente a
cobertura dos custos com determinados artigos como: lengéis/resguardo para as camas e catres, creme
para assaduras, soro fisiolégico e babetes, a FPL imputard um valor a ser pago em 4 trimestres
(setembro/dezembro/marco/junho), definido anualmente pelo Conselho de Administragdo; em caso de
nao concordancia, os progenitores fornecerdo os mesmos, de acordo com posteriores indicaces.

As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios (caso seja possivel atoma medicamentosa em casa, a mesma
n3o deve transitar para a FPL, pela possibilidade de se deteriorar), bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (identificagio do medicamento, dosagem, periodo de
administracdo, horarios de administracdo, condic¢des de conservacdo). Os produtos medicamentosos
devem estar identificados com o nome da crianga.

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem, também, fazer-se acompanhar de
declaragdo médica que ateste a aptiddo para frequentar a FPL.

Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serdo avisados telefonicamente, a fim de, com a maior brevidade, virem
buscar a crianca e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no processo individual
da crianga a autorizagdo de administracdo do “Paracetamol” {(acima de 37,5 graus centigrados, assinada
pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, apds contacto telefonico com a pessoa
designada, sera administrada a crianca a dosagem indicada, em funcdo do seu peso.

Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenga, mais de 3 dias Uteis consecutivos, devera
apresentar, na altura do seu regresso & creche, uma declaragio médica comprovativa do seu
restabelecimento.

Em caso de acidente da crianga na creche, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo,
de imediato, informados e as criancas prontamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital,
sempre acompanhadas por um profissional da instituicdo.

Durante a vigéncia de periodos de pandemia (situacbes andmalas), a Instituicdo desenvolvera planos
proprios para o efeito, os quais se sobrepdem aos existentes.

NORMA 242 - VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
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Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem fornecer chupeta, biberdo (e outros
objetos de higiene pessoal que entendam necessarios aos seus educandos), assim come um saco para a
roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianca.

As criangas devem trazer duas mudas de roupa suplementares, na sua mochila.

As criancas em bercario devem ser portadoras de pijama.

A crianca poderd trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita conforto/seguranca.

As criangas das salas de 1 ano e posteriores, devem ser portadoras de uniforme, obrigatério, de acordo
com o modelo instituido na FPL, o qual consta de 2 batas, e 1 panama; as criangas de meses devem
adquirir como obrigatoriedade 1 panama, para saidas ao parque infantil e de uma t-shirt para as
atividades culturais de final de periodo letivo;

durante o periodo das matriculas serdo disponibilizados, pelos servigos administrativos, vdrios tamanhos
destes equipamentos, para que os possam experimentar;

Depois de os experimentarem devem encomendar e liquidar os tamanhos pretendidos.

Estes equipamentos serdo entregues, quando disponiveis, no inicio do ano letivo, para uso durante o
mesmo;



d) Estes equipamentos deixardo de estar disponibilizados posteriormente, até ao més de margo, altura em
que poderdo adquirir mais fardamento.

NORMA 252 - ARTICULAGCAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns principios orientadores:

a) A plataforma (EDUCABIZ) pela sua facilidade de comunicagdo serd a ferramenta de comunicagdo com as
familias, quer para a area administrativa, quer para a drea pedagogica;

b) Semanalmente haverd um horério (o qual vos serd comunicado no inicio do ano letivo) para reunides
(online/presenciais) em casos excecionais; com prévia marcagdo (24 horas de antecedéncia, por
mensagem para a educadora da sala) serdo as mesmas agendadas;

¢) O plano individual da crianca serd validado pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e
semestralmente, realizada a sua avaliagdo com o envolvimento dos mesmos;

d) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunibes/acBes de
capacita¢do/informagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

e) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informac8es constantes do Processo Individual da crianga;

f) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na

creche, de acordo com o Projeto Educativo, com o Plano Anual de Atividades e com o Projeto Pedagdgico
em vigor.

NORMA 262 - ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Projeto Educativo da FPL, o Plano Anual de
Atividades e o Projeto Pedagodgico da creche e realizadas respeitando a idade e as necessidades
especificas das criancas.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 272 - DIRECAO TECNICA

1. A direcdo técnica da creche compete a um técnico, cujo nome, formagdo e categoria funcional se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante o conselho de administracdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O diretor técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por educadora a designar
anualmente pelo conselho de administracdo.

NORMA 282 - PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagdo
em vigor.

NORMA 292 - PESSOAL VOLUNTARIADO/ESTAGIARIO

1. As pessoas que trabalham na FPL, de forma voluntéria ou na mesma facam estdgios tém direito a ser
devidamente integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a
avaliagdo do seu desempenho e a formacdo adequada;

2. O pessoal voluntario e/ou estagiario deve observar as normas contidas no presente regulamento e
respeitar o sigilo e privacidade dos Utentes/Clientes, bem como, os horarios da Instituicdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 302 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
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Sdo direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus

usos e costumes,

~—

Ser tratados com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados

estabelecido e contratualizado;
A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
Ser informados das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g) Ter acesso & ementa semanal, afixada na receco principal e disponivel na plataforma (EDUCABIZ);
h) Apresentar reclamac¢des e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da instituigdo, via

plataforma (EDUCABIZ).

2. Sdo deveres das criangas e familias:

i} Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestacio de servigos para além do contratualizado;
j) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores e os dirigentes da instituicdo;

k) Comunicar, atempadamente, as alteracdes que estiveram na base da celebra¢do do contrato;

|) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

m) Proceder, atempadamente, ao pagamento dos valores previamente contratualizados, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

n) Observar o cumprimento das normas expressas neste regulamento interno, bem como de outras

decisdes relativas ao seu funcionamento.

NORMA 312 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.

2.

b

S3o direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua

plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

—

c) Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos

necessarios a comprovacao das declaracbes prestadas pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao

bom funcionamento deste servico;

e) Suspender/Cessar a prestagdo do servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou, ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo,
nomeadamente:
i A falta de pagamento injustificada por um periodo de dois meses seguidos;

ii. Auséncia de um més seguido sem qualquer justificagdo;

iil. A difamac3o do nome da Instituicio, dos elementos que constituem a diregdo, a equipa técnica
ou qualquer outro colaborador;

iv. O furto, o escandalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento;

V. O incumprimento e transgressdo sistemdtica do regulamento interno.

f) A rescisdo compete ao Conselho de Administracdo e deve ser feita por escrito e, com pelo menos 15

dias de antecedéncia.
Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias, proporcionando o acompanhamento adequado a

cada um e em cada circunstancia;
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b) Criar e manter as condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
guanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os servicos da seguranca social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo das partes
interessadas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

i) Possibilitar a associacdo dos pais, conforme a lei vigente, e regendo-se pelos seus proprios estatutos.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 322 - LIVRO DE RECLAMAC@ES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a FPL possui livro de reclamacdes;
2. O livro de reclamacdes podera ser solicitado nos servicos administrativos da Instituicdo.

NORMA 332 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

A FPL dispde de livro de registo de ocorréncias, que servird para registo de quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social, o qual serd disponibilizado pelos servigos
administrativos.

NORMA 342 - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no funcionamento de Creche,
resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria; as
alteracdes resultantes ao mesmo serdo comunicadas ao Instituto de Solidariedade e Seguranga Social do
Porto (ISS, IP).

2. Alteragcbes ao presente regulamento serdo comunicadas aos encarregados de educagéo, ou seu
representante legal, com a antecedé&ncia minima de 30 dias, relativamente & data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolugéo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma copia do regulamento interno aos encarregados de educagéo ou a quem assuma as
responsabilidades parentais, no ato de admissé@o/renovagao, sendo condicdo essencial para a efetivagcao
da mesma.

NORMA 352 - INTEGRAGAQ DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pelo Conselho de Administracdo da FPL, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria, dando delas conta ao drgdo tutelar, o Instituto de
Solidariedade e Seguranca Social do Porto, no prazo maximo de 30 dias.

NORMA 362 - ENTRADA EM VIGOR

Este regulamento entra em vigor com a aprovacdo do Conselho de Administracdo.

Oliveira do Douro, 12 de julho de 2024

R By e
v
(O Presidente do CA)

Anténio José da Rocha Martins Correia
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