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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Normal |
Ambito de aplicacio

1. A Instituicio Particular de Solidariedade Social, designada por FUNDACAQ LUIZ BERNARDO DE ALMEIDA, esta

registada na Direcdo Geral de Agdo Social desde 20 de Maio de 1995, sob a inscricdo 13/85, constituindo uma

Instituigdo Coletiva e de Utilidade Publica, com acordo de cooperagdo para a resposta social de CRECHE celebrado

com o Centro Distrital de AVEIRO, em 20/07/2006, e rege-se pelas seguintes normas:

Normalll
Legislagao Aplicavel

A resposta social da Creche da Fundagéo Luiz Bernardo de Almeida rege-se pelo estipulado:

a)

b)

9)
h)

)

Decreto-lei n.° 172- A, de 14 novembro — Aprova e altera o estatuto das Instituigdes Particulares de
Solidariedade Social;

Portaria n° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n® 296/2016, de 28 de novembro e pela Portaria n°
218- D/2019, de 15 de julho — Define os critérios, regras e formassem que assenta 0 modelo especifico da
cooperagao estabelecida entre o ISS, I.P. e as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente
equiparadas;

Portaria 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n® 411/2012, de 14 de dezembro e Portaria 190
A/2023 de 5 de julho — Define as normas que regulam as condi¢des de instalagdo e funcionamento da
CRECHE;

Decreto-Lei 126/ A, 2014, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo e republica o Decreto-Lei n°
64/2007, de 14 de margo — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Portaria 271/2020 de 24 de novembro- Define as condigbes especificas do principio de gratuitidade da
frequéncia de Creche;

Portaria n® 198/2022 de 27 julho, alterada pela Portaria n® 304/2022, de 22 de dezembro e pela Portaria n°
75/2023, de 10 de margo - Regulamenta as condigdes especificas da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, bom como as amas do Instituto da Seguranga
Social, I.P.;

Pelo protocolo de cooperagao em vigor;

Pelas circulares de orientagdo técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagéo - CNC;

Pelo contrato coletivo de trabalho para as IPSS.
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Norma lll
Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno visa:

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Regulamentar a atividade e funcionamento da Fundagao Luiz Bernardo Aimeida, na resposta social de Creche,
com vista a uma maior racionalizagao e eficacia dos servigos prestados;

Uniformizar os critérios de admisséo de clientes nesta resposta social;

Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;

Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas

sociais.

Norma IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche da Fundacao Luiz Bernardo de Almeida assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

a)
b)

Cuidados adequados a satisfagao das necessidades dos clientes;
Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade do cliente, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;
Cuidados de higiene pessoal;
Atendimento individualizado de acordo com as capacidades e competéncias do cliente;
Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades especificas dos
clientes;
Disponibilizagéo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento do cliente.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma V
Condigoes de Admissao

A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a crianga, destinado

a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem

exerca as responsabilidades parentais.

Norma VI
Candidatura
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1- Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscrigao que
constitui parte integrante do processo individual da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante
a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
a
b

Fotocdpia do Boletim de Nascimento;

Fotocopia do Boletim de Saude;

[o TN o)

)

)

) Fotocdpia do Cartdo de Cidadao (N° utente, N° Seguranca Social e N° Identificagéo Fiscal);

) Fotocdpia do Cartdo de Cidadao ou Bilhete de Identidade dos Pais/Encarregado de Educagéo;
)

e) Documentos comprovativos do agregado familiar obtidos em territério portugués ef/ou estrangeiro,
nomeadamente os trés Ultimos recibos de vencimento- criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021;

f)  Declaragéo de IRS- criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021;

g) Documento comprovativo de liquidagdo de IRS- criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021;

h) Outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado- - criangas nascidas antes de 01 de setembro
2021;

i) Fotocdpia dos documentos comprovativos de despesas com habitagdo (renda e/ou empréstimo bancario),
despesas com transporte e/ou doenga - criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021;

i) Em situagbes especiais (alegada separagdo dos progenitores, entre outros) deve ser apresentado o
documento de regulagéo das responsabilidades parentais ou documento que determine a tutela, sendo que na
guarda partilhada, como a responsabilidade é conjunta, devem ser considerados os rendimentos de ambos o0s
progenitores- criancas nascidas antes de 01 de setembro 2021;

k) Comprovativo da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou abono e respetivos escaldes.

2- A candidatura dos clientes ¢ feita dentro dos seguintes periodos:

a) Os clientes que frequentam a Instituico deverdo renovar a sua matricula durante 0 més de Julho, direito
pendente da entrega dos documentos das alineas; b) do numero anterior e para os nascidos antes de 01 de setembro
de 2021, alineas e), f), g), h), i) e j) do nimero anterior;

b) A admissdo da candidatura, devera ser feita junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) da Infancia, em qualquer altura

do ano letivo.

Norma VII
Critérios de Admissao

1 — S&o critérios de prioridade na sele¢éo dos clientes nascidos antes de 01 de setembro de 2021:
a) Clientes social e economicamente mais desfavorecidos;
b) Indisponibilidade dos pais para assegurar cuidados basicos;
c) Atividade profissional dos pais na area da Institui¢éo;
d) Clientes com irméaos a frequentarem ja a Institui¢éo;
e) Residéncia na area da Instituigdo (Freguesias de Macieira de Cambra e Roge);
f) Atividade profissional dos pais nas freguesias de Macieira de Cambra e Rége;

g) Clientes de familias mono parentais ou familias numerosas;

FLBA.021.13
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h) Residéncia nas restantes freguesias do Concelho de Vale de Cambra;

Critérios de Admissao- criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021
TABELA a) b) c) d) e) f) o) h)

20% 18% 16% 14% 1% 9% 7% 5%
Percentagem

NOTA: No caso de empate é considerada a antiguidade de inscri¢do.

2 - S&o critérios de prioridade na selegéo dos clientes beneficiarios da gratuitidade de Creche, nascidos a partir de
01 de setembro de 2021, inclusive:

Para renovagdo da matricula:

a) Clientes que frequentaram a Creche no ano anterior- devem cumprir o estipulado na Norma VI, ponto 2, alinea a)

Para admissdes:

b) Clientes com deficiéncia/incapacidade;

c) Clientes filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou clientes em situagdo de acolhimento ou em
casa abrigo;

d) Clientes com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam uma
resposta desenvolvida pela Instituicao;

e) Clientes beneficiarios da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1° e 2° escalbes), cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

f) Clientes beneficiarios da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagéo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social;

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

h) Clientes cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

i) Clientes em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagéo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j) Clientes cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social.
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Critérios de Admiss&o- criangas nascidas depois de 01 de setembro 2021
TABELA b) c) d) e) f) Q) h) i) )

17% 15% 14% 11% 1% 9% 7% 9% 7%
Percentagem

NOTA: No caso de empate é considerada a antiguidade de inscri¢do.

Norma VIII
Admissao

1- A admissibilidade esta condicionada ao niimero de vagas existentes no grupo etario respetivo com a frequéncia
obrigatéria a partir do dia 01 de setembro;
2- A capacidade da Creche é de 42 clientes. 35 vagas sdo abrangidas pelo acordo celebrado com o Centro Distrital
da Seguranga Social e as restantes vagas sdo geridas pela Fundagdo Luiz Bernardo de Almeida, implicando o
pagamento do valor maximo estipulado pela Instituigdo. Estas 7 vagas serdo as de menor percentagem de
admissibilidade e a sua distribuicdo é definida anualmente pelo Conselho Executivo.
3- Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) da Infancia da Institui¢do a quem
compete elaborar a proposta de admissdo e submeter a deliberagcdo do Conselho Executivo da Fundagéo Luiz
Bernardo de Almeida.
a) As admissdes s@o comunicadas ao Encarregado de Educacéo até 30 de maio do ano letivo precedente aquele
em que ocorre 0 inicio de frequéncia;
b) As vagas disponiveis a partir de 01 de setembro ou eventuais vacaturas de lugares no decurso do ano letivo da
lugar ao provimento de vagas atendida pela aplicagdo dos critérios de admissdo, com a condi¢éo da frequéncia
imediata do cliente;
c) A admissibilidade depende da entrega da documentagéo referida na Norma VI, n°1, para a elaboragdo do

contrato de prestacao de servigos.

Norma IX
Processo Individual do Cliente

1. No Processo Individual do Cliente deve constar os seguintes documentos:

a) Ficha de inscrigao;
b) Critérios de admisséo aplicados;
c) Exemplar do contrato prestacéo de servigos;
d) Exemplar apélice do seguro;
FLBA.021.13

Pagina 7 de 22



e) Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

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

g) Autorizagdo devidamente assinada pelo Encarregado de Educagdo com a identificagdo das pessoas a
quem a crianga pode ser entregue;

h) Identificagéo e contato do médico assistente;

i)  Comprovativo da situacdo de vacinas;

i) Informac&o sobre a situagao socio familiar;

k) Registos dos periodos de auséncia bem como ocorréncia de situagbes andémalas;

[)  Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagao de servigos;

m) Caracterizagdo Geral da crianga;

n) Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

o) Programa e avaliagdo do acolhimento;

p) Plano de Desenvolvimento Individual;

q) Autorizagdo de Captagédo de imagens/filmagens e Autorizagdo de saidas;

r) Declaragdo médica em caso de patologia, que determine a necessidade de cuidados especiais;
s) Termo de Responsabilidade de Saidas;

—
~

Outro que se considere relevante.

Norma X
Listas de Espera

1. N&o sendo possivel proceder a admissdo do cliente por inexisténcia de vagas, podera ficar em lista de espera
de candidato(a)s, sendo os pais informados da sua posi¢&o, caso o solicitem. Os critérios aplicados na gestdo
da lista de espera s&o os critérios de admiss&o. Os critérios para a retirada da lista de espera sdo: anulada a
inscri¢do por parte do cliente; anulada a inscri¢do por nao respeitar os requisitos; em situagoes de existéncia

de vaga, o cliente ndo aceitar ingressar na resposta social.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XI
Instalagoes

1.A Resposta Social da Creche da Fundagéo Luiz Bernardo de Almeida tem capacidade para 42 criangas conforme
determinado na portaria n° 262/2011 de 31 de Agosto de 2011.
Conta com:

e 1 Gabinete Coordenagao / Diregao Técnica

FLBA.021.13
Pagina 8 de 22



e 1 Sala Reunibes

e 1 Balneario / Funcionérias
e 1 WC Publico

e 2 Salas Atividades

o 1 Salarecegéo / entrega
o 1 Sala Bercgario

o 1 Refeitorio

o 1 WC Criangas

Norma XII
Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona todos os dias Uteis das 7h30m as 19h00m.

Norma XIII
Entradas e Saidas

a) A entrada de clientes nas instalagdes devera acontecer até as 10h00m e a saida devera suceder até as 19h00m
salvo aviso prévio ou situagdes devidamente justificadas.

b) O horario de entrada determinado na alinea a) desta norma né@o se aplica aos clientes que nao tenham

completado os 12 meses de idade, cujo ingresso devera realizar-se até as 11h 00m.

c) O incumprimento destes horarios pode acarretar o impedimento de frequéncia do cliente nesse dia, caso o

desrespeito se verifique a entrada.

d) Quando se verifique diversos incumprimentos o Conselho Executivo pode na saida da Creche determinar uma

taxa adicional.

e) O periodo de permanéncia do cliente na Creche deve coincidir com o horéario de trabalho de um dos pais, uma

vez que é de extrema importancia para o seu desenvolvimento global e afetivo, a permanéncia no seio da familia.

f) Somente se considera incumprimento, o desrespeito de horarios ndo previamente comunicados, com motivo

razoavel e apresentagéo de justificagéo.

Norma XIV
Regras de Funcionamento

1.A Instituicdo néo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras anéis ou outros objetos que as
criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objetos que ndo estejam

devidamente identificados com o nome do cliente, independentemente do seu valor.

FLBA.021.13
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Norma XV

Pagamento da Mensalidade

1.0 pagamento das mensalidades deve ser satisfeito, tendo em conta os seguintes principios:

a) Os Encarregados de Educagao obrigam-se ao pagamento de mensalidades, correspondentes ao funcionamento

do Estabelecimento, bem como a prestagao pecuniaria do Seguro Escolar;

b) Devera ser efetuado até ao oitavo dia de cada més ou no primeiro dia util imediatamente a seguir caso ocorra
em dias feriados ou fins de semana. Pode ser efetuado no horério de funcionamento dos servigos administrativos
da Instituicdo ou por transferéncia bancaria sendo exigido neste Ultimo caso o respetivo comprovativo (por e-mail
para geral@flba.pt);

¢) O néo cumprimento do estabelecido na alinea anterior, acresce o pagamento de juros de acordo com a lei geral

em vigor;

d) Quando houver irmaos a frequentar a Instituigdo, haverd uma redugéo de 20% no Ultimo cliente a ser admitido;
e) No valor da mensalidade é descontado os 15 dias de interrupg&o obrigatoria proporcionalmente, todos os meses;

f) As situagdes excecionais serdo analisadas pontualmente pelo Conselho Executivo da Instituigao.

1 - A comparticipagdo familiar € determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma proporcional ao
rendimento do agregado familiar. As comparticipagbes familiares, em regra, séo objeto de revisdo anual, a efetuar no
inicio do ano letivo. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipacdo familiar de

determinado agregado familiar pela utilizagdo da Creche, designadamente no rendimento per capita mensal, proceder-

Norma XVI

Tabela de Comparticipagoes

se-a a revisao da respetiva comparticipacao.

2 - A Fundagéo Luiz Bernardo de Aimeida aplica 0 maximo de 350 € de mensalidade. Sempre que haja dlvidas sobre a

veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, 0 Conselho Executivo

convenciona um montante mensal de comparticipagdo até ao maximo estipulado.

3 - A comparticipagdo familiar é determinada com base na Portaria 196-A/2015 de 01 de julho. Os respetivos escaldes

S80 0s seguintes:

Aplicavel as criangas nascidas antes de 01 de setembro de 2021

Escaldes

10

20

30

40

50

60

RMMG

<30%

>30%=<50%

>50%=<70%

>70%=<100%

>100%=<150%

>150%

4 — A comparticipagao é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, conforme o quadro seguinte:

Servigos e

Escaldes de Rendimentos

FLBA.021.13
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Equipamentos 1° 2° 3° 40 5° 6°
CRECHE 15% 22.5% 27.5% 30% 32.5% 35%

5 - O calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC: Rendimento per capita mensal
RAF: Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D: Despesas mensais fixas

N: Numero de elementos do agregado familiar

a) No que respeita 0 agregado familiar, considera-se para o efeito, para além do utente o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum, designadamente:
o Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
¢ Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
e Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
o Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;
o Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por deciso judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

b)No que respeita aos rendimentos do agregado familiar, considera-se para o efeito os seguintes rendimentos:
¢ Do trabalho dependente;
¢ Do trabalho independente- rendimentos empresariais € profissionais;
o De pensdes;
o De prestagdes sociais (exceto atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
o Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para a frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura);
o Prediais;
e De capitais;
¢ Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas

de promog&o em meio natural de vida).

c)No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
o Renda da casa ou prestacédo devida pela aquisicao de habitagéo propria ou permanente;
¢ Despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;

e Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
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A comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo
familiar, para o célculo de comparticipagdo pela frequéncia de outra resposta social.

Ao somatorio das trés despesas anteriores é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor
correspondente @ RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

¢ O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto

sobre o rendimento e da taxa social Unica.

6- A tabela de comparticipagdes familiares encontra-se afixada em local bem visivel (hall de entrada).

Norma XVII
Seguro Obrigatério

1 - O pagamento dos prémios dos Seguros dos clientes que frequentam a Instituicdo, é imputavel as respetivas
familias.
2 - A Fundagao Luiz Bernardo Almeida pode, se o Conselho Executivo assim o entender e houver disponibilidade

financeira para o efeito, assumir esse pagamento, sempre a titulo excecional.

Norma XVIll
Refeigoes

1-O regime alimentar estabelecido tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento do
cliente.

2- Aos clientes € fornecida um reforgo a meio da manhé, o almogo e o lanche e um reforgo de fim de tarde. O almogo é
servido entre as 11.00h e as 12.00h, conforme a idade e necessidade de cada grupo de criangas.

3- Nos casos em que os clientes utilizem aleitamento artificial ou consumam produtos diferentes dos normalmente
utilizados na Creche deverdo trazer de suas casas esses produtos. A Fundagdo Luiz Bernardo de Almeida ndo se

responsabiliza pelos produtos trazidos de casa.

Norma XIX
Ementas

1-  As ementas séo elaboradas pelo(a) nutricionista da Instituigdo.

As ementas s&o elaboradas semanalmente, sendo afixadas na Instituigao.

2
3- As ementas s6 serdo alteradas por motivos de forga maior.

4-  As situagdes de alergia a qualquer produto alimentar, prescrita pelo médico, sera tida em conta.
5

- Aexisténcia de dietas especiais tera lugar em caso de prescricdo médica.
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Norma XX
Atividades/Servigos Prestados

a. Rececdo
a) A saida os clientes s6 poderao ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado para o efeito.
b) As informagdes dadas no ato de recegdo e referentes a cuidados a ter com os clientes, deverdo ser

devidamente transmitidas no ato de inscrig&o.

2- Pecas a Usar pelos Clientes
a) Todos os clientes, a partir dos 12 meses de idade, tém que ter obrigatoriamente 2 bibes. Todas as segundas-feiras
deverao trazer os 2 bibes. Um deles sera enviado ao meio da semana, caso seja necessario.
b) Todos os clientes, terdo que trazer:
o Fraldas descartaveis e chupeta (para os que usam);
e Toalhetes;
e Muda de roupa completa e calgado;
e Sacos de plastico para a roupa suja.

e Termdmetro

3- Marcagao de Roupas
Para evitar a troca de roupa, serd conveniente que todas as pegas suscetiveis de troca, sejam marcadas pelos

encarregados de educacao.

4- Saude

a) De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral, e numa perspetiva preventiva, sé podem frequentar o

Estabelecimento, os clientes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenga. A Creche tem obrigagdo de zelar

pelo bom estado de saude das criangas que a frequentam, pelo que ndo é aceite a permanéncia, podendo ser

recusado o acolhimento de clientes que apresentem sintomas de doenca;

b) Em caso de acidente ou doenga subita, cabe ao Pessoal Técnico da Instituigao, zelar pelo socorro imediato do
cliente, sendo os pais e/ou encarregado de educagdo contatados no mais breve espago de tempo possivel.

c) Os medicamentos que tenham que ser ministrados aos clientes durante o periodo de permanéncia na
Instituigdo terdo de ser acompanhados com o documento préprio (com o registo e data de entrega da
medicagao, posologia e duragdo do tratamento por parte do encarregado de educagéo) bem como de todas as
indicagdes do tratamento e diagnéstico assinalados pelo médico. A recegéo e registo da administragéo é feita
por uma colaboradora da Creche.

S6 serdo efetuadas nebulizages com apresentagéo de declaragdo médica com descrigao do horario.

d) Os clientes sdo afastados temporariamente da frequéncia da Creche quando atingidos pelas seguintes

doengas:

e Difteria;
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e Escarlatina;

o Febre tiféide e paratifoide;

o Hepatite A;
o Hepatite B;
o Impetigo;

¢ InfegBes meningocdcicas;

o Parotidite epidémica;

e Poliomielite;
e Rubéola;
e Tinha;

e Tosse convulsa;
e Tuberculose pulmonar;
o Varicela.
O afastamento esta descrito no Decreto Regulamentar n°3/95, de 27 de janeiro.

e) Em caso de doenca infetocontagiosa, tais como: Gastroenterites, Sarampo, Aftas, Conjuntivite, Varicela entre
outras, os clientes sé poderdo regressar a Instituicdo apds quinze dias seguidos. Antes s6 mediante a
apresentagao de declaragdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contégio.

f)  No caso de algum cliente estar com febre igual ou superior a 38°C e ap6s ter-lhe sido ministrado o
medicamento e este voltar a ter temperatura, os pais ficardo responsaveis por o virem buscar a Instituicio com
toda a brevidade possivel.

Se a febre persistir, o cliente ndo podera regressar a Creche no dia seguinte. Se o cliente vier medicado com

antipiréticos ao terceiro dia sé pode frequentar o estabelecimento mediante a apresentagao da declaragdo médica

comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio.

5- Higiene e Limpeza
Caso os clientes aparegam com piolhos ou léndeas, os pais dos clientes em causa sdo avisados. Devera ver

interrompida a frequéncia na Creche, durante o periodo que durar o tratamento.

6- Auséncias justificadas
Consideram-se justificadas as auséncias dos clientes, resultante de doenga, devidamente justificadas (entrega de
declaragdo médica), ou de outros motivos relevantes, as quais tenham sido dadas conhecimento atempado a

Institui¢&o.

7-Efeitos das Auséncias Justificadas- aplicavel as criangas nascidas antes de 01 de setembro 2021
a) As auséncias justificadas que nédo excedam 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade;
b) Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,

devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;
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¢) Quando ocorrem situagdes de auséncias superiores a 30 dias devidamente justificadas, havera uma redugéo de
25% na mensalidade;

d) Quando ocorrem situagdes de doenga grave devidamente justificadas, que determinem faltas superiores a 90
dias, a inscrigdo manter-se-a valida, desde que seja assegurado o pagamento de 50% da mensalidade;

e) A desisténcia de qualquer cliente deve ser comunicada com uma antecedéncia minima de um més.

8-Auséncias Injustificadas

As faltas de comparéncia néo justificadas, superiores a 30 dias determinam o cancelamento da respetiva inscrigao.

9-Interrupgao das Atividades
A Creche encerra:

a) Nos dias de Feriado Nacional e Local;

b) Dois dias nos meses de Verdo, para desinfe¢do do espago a designar com os pais/ encarregados de educagao,

na reunido de inicio do ano letivo;

c) Sempre que o Conselho Executivo determinar tolerancia de ponto;

d) Sempre que recomendado pelos Servigos de Saude.

e) Os clientes terdo de interromper a sua permanéncia na creche durante quinze dias nao interpolados pelo menos
uma vez no ano letivo, durante o més de agosto. Nas situagdes devidamente justificadas e comprovadas o Encarregado
de Educag&o pode solicitar outra data, tendo esta de ser aprovada pelos servigos técnicos.

f) Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados serdo os pais/encarregados de educagéo avisados

com a devida antecedéncia,

10-Atividades
As atividades prosseguidas na Instituigdo tém como objetivos:

a) Proporcionar aos clientes oportunidades que facilitem o seu desenvolvimento fisico, emocional, intelectual e
social através de experiéncias individuais ou em grupo adaptadas a expresséo das suas necessidades.

b) Fornecer aos Pais, através de meios variados, uma informagao correta acerca de tudo quanto possa estar
relacionado com a organizagdo harmoniosa e feliz da personalidade dos seus filhos. Espera-se dos Pais uma atitude
reciproca, colaborante e dinamizadora, com encontros regulares a combinar, visto serem os Pais os principais
responsaveis pela Educagéo dos Filhos.

c) Compensar insuficiéncias fisicas, sociais ou culturais, bem como despistar inadaptacées ou deficiéncias e
assegurar o seu correto encaminhamento.

d) Criar na Instituigao um verdadeiro espirito de equipa entre todos aqueles que nela trabalham.

11- Acompanhamento
1- Para prossecugdo dos objetivos referidos anteriormente, os clientes deverdo ser distribuidos por grupos que
constituirao unidades organizadas, cada uma das quais sera confiada a responsabilidade de um(a) Educador(a) de

Infancia a partir da aquisigdo da marcha e funcionara em sala prépria.
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2- Para acompanhar o desenvolvimento do cliente cada Educador(a) de Infancia deve organizar um registo individual
que contenha, de entre outros, os seguintes elementos:
a) Antecedentes individuais, familiares e sociais da cliente.

b) Registo da evolugdo do desenvolvimento afetivo, social, psicomotor, linguistico e cognitivo do cliente.

12- Constitui¢ao dos Grupos
a) Os grupos a constituir, nos termos do nimero anterior, devem aproximar-se, tanto quanto possivel aos
estabelecidos, tendo em consideracdo o quadro de pessoal e dimensao das salas.

b) O numero de clientes deficientes ndo devera ser superior a um ou dois clientes por sala de atividade.

13-Avaliacao

a) O Plano Anual de Atividades e o Projeto Pedagdgico que ¢ dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela
equipa técnica com a participagdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da
comunidade podem ser revistos sempre que se considere oportuno.

b) Nas avaliagbes deverao participar, além dos técnicos da Instituigdo, os Educadores especializados, sempre que

esta integre clientes deficientes.

14-Colaborag¢ao com a Familia
1- As atividades da Instituicdo serdo programadas, com base numa articulagdo permanente entre a familia e a
Instituicdo, em ordem a assegurar-se uma continuidade na comunidade educativa.
2- A prossecucdo destes objetivos devera ser conseguida, nomeadamente, através de:
a) Reunides periodicas de informagéo, devendo estas ser programadas de acordo com os horarios e
interesses das familias.
b) Contatos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento individualizado de cada cliente.
c) Fomentando a abertura da Instituico as familias, incentivando a participagdo destas nas rotinas da vida
diéria.
d) Assegurando um trabalho de colaboragdo entre a familia, a Instituicdo e o pessoal técnico de modo a

garantir um acompanhamento integrado do cliente.

Norma XXI
Passeios ou Deslocagdes

1. Quando a Creche promover passeios ou deslocagdes em grupo, solicitara por escrito e com a antecedéncia minima
de 48 horas, uma autorizagdo expressa assinada pelo encarregado de educagdo ou representante legal do cliente.
2. Os servigos regulares da resposta social continuaréo a ser assegurados para todos os clientes que ndo possam

usufruir das saidas referidas no nimero anterior.
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Norma XXIl
Quadro de Pessoal

1- A Creche da Fundac&o Luiz Bernardo de Aimeida, tem ao seu servigo o seguinte quadro de pessoal:
a) Diretor(a) Geral;
b) Diretor(a) Técnico(a) da Infancia/Coordenador(a) Pedagdgico(a);
c) Educadores(as) de Infancia;
d)
)

e) Auxiliares de Servigos Gerais;

Auxiliares de Educagao;

f) Cozinheiro(a);
g) Ajudante de cozinha;
h) Administrativo(a).
O/A Diretor(a) Técnico(a)/ Coordenador(a) Pedagdgico(a) pode acumular fungdes de Educador(a) de Infancia; o/a

Cozinheiro(a), Ajudante de Cozinha e o Administrativo(a) sdo comuns a outras respostas sociais.

2- Fungdes do Pessoal:
1 - O/A Diretor(a) Geral tem as fungées de:

a) Orientar e dirigir a atividade geral da Instituicdo, segundo os planos estabelecidos, os principios adotados e
as normas e regulamentos prescritos;

b) Estabelecer os primeiros contatos, dando seu parecer ao Conselho Executivo na contratagdo de pessoal;

c) Ser, junto do Conselho Executivo a voz do(a) Diretor(a) Técnico(a), dos pais ou encarregados de educagéo
e dos funcionarios, procurando assim ser elo de uni&o entre todos os agentes envolvidos na Instituig&o.
2 - O/A Diretor(a) Técnico(a) da Infancia tem as fungoes de:

a) Coordenar toda a agdo educativa;

b) Orientar tudo o que acontece na Creche para melhor servir os clientes e suas familias;

c) Estudar, organizar e dirigir, nos limites dos poderes de que esta investida, as atividades da Creche;
d) Garantir 0 estudo da situacdo do agregado familiar dos clientes da Creche;

e) Planear a utilizagdo mais conveniente da mao-de-obra, equipamento, materiais e instalagdes;

f)  Ser, junto do Diretor Geral, a voz dos pais ou encarregados de educagéo e dos funcionarios procurando
assim ser o elo de ligagao entre todos os agentes envolvidos na Creche.
3 - O/A Educador(a) de Infancia tem as fungoes de:

a) Coordenar e orientar pedagogicamente todas as atividades relacionadas com os clientes;

b) Organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral do cliente,
nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

¢) Acompanhar a evolugéo do cliente e estabelecer contactos com os Pais no sentido de se obter uma agao
educativa integrada;

d) Promover reunides periodicas com os/as Auxiliares de Educagdo e os Pais e/ou Encarregados de

Educacéo;
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e) Sensibilizar todos(as) os/as Auxiliares de Educagdo para os problemas, desejos, interesses do cliente
visando o seu desenvolvimento global, harmonioso e integral.
4 - Ao/A Auxiliar de Educacao, no exercicio da sua atividade, compete em geral:

a) Colaborar com o/a Educador(a) em todas as atividades relacionadas com os clientes;

b) Ser responsavel pela higiene, bem-estar e alimentagao dos clientes;

c) Ministrar aos clientes, sempre que necessario, a medicagdo prescrita que ndo seja de exclusiva
competéncia dos técnicos de salde.
5 - Ao/A Auxiliar de Servigos Gerais compete ser responsavel por tudo o que se refere a higiene e limpeza da
Institui¢&o.
6 - Ao/A Cozinheiro(a) compete preparar, segundo as ementas, os almogos e garantir a qualidade na confegéo,
assegurando o cumprimento das normas de higiene;
7- Ao/A Ajudante de Cozinha compete colaborar nos servicos da cozinha e executar tarefas de arrumos e limpezas
gerais na cozinha.

8 - Ao/A Administrativo(a) compete assegurar a gestao administrativa e efetuar o pagamento a todo o pessoal.

Norma XXIII
Diregao Técnica

1.A Direcdo Técnica da Creche da Fundagdo Luiz Bernardo de Aimeida, compete a um técnico, nos termos da
legislacdo em vigor, cujo nome, formagdo e contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel (hall de

entrada).

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIV
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou condi¢éo social;

2. Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais funcionarios;

3. Utilizar os equipamentos da Instituicio disponiveis para a respetiva sala de atividades e espagos de recreio;

4. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades de
forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e sécio afetivo);

5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentago;

6. Terem uma alimentagao cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da sua idade;

7. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

8. Nao estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicoldgica.
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Norma XXV
Deveres dos Clientes

Séo deveres dos clientes:

1. Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

2. Cumprir os horérios fixados;

3. Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os funcionarios da Instituigao;

4. Ao entrar nas instalagdes da Creche, a crianga devera ser acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao

colaborador destacado para esse fim.

Norma XXVI
Direitos dos Encarregados de Educagao ou Responsaveis

Sao Direitos dos Encarregados de Educagéo ou responsaveis legais:

1. Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com as suas criangas/jovens, sejam de natureza
pedagégica ou outras;

2. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicéo;

3. Apresentar aos responsaveis de servigos ou ao Conselho Executivo quaisquer problemas, criticas ou sugestdes que
considerem necessarias ou pertinentes;

4. Consultarem o processo de avaliagao das criangas.

Norma XXVII
Deveres dos Encarregados de Educagao ou Responsaveis

Sao Deveres dos Encarregados de Educagéo ou Responsaveis legais:

1. Pagar até ao oitavo dia de cada més a comparticipagdo familiar ou qualquer despesa extraordinaria da
responsabilidade do cliente;

2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacao integral dos clientes, colaborando na busca de
solugdes para os eventuais problemas surgidos;

3. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude do
cliente;

4. Informar o Responsavel da Creche sobre aspetos particulares do quotidiano do cliente ou do seu comportamento e
possiveis alteracoes;

5. Ser correto e educado nos contatos que estabelecem com os diferentes colaboradores da Instituigao.

Norma XXVIII
Direitos da Entidade Gestora da Institui¢ao

Séo direitos da Entidade Gestora da Institui¢éo:
1.A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
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3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XXIX
Deveres da Entidade Gestora da Institui¢ao

Sao deveres da Entidade Gestora da Instituigao:

1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

2. Garantir a prestagéo dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos clientes;

3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para 0 bem-estar dos clientes;
6. Possuir livro de reclamagdes.

Norma XXX
Resolugao por iniciativa dos Encarregados de Educagao

Os Encarregados de Educagao ou representantes legais, por sua iniciativa e a todo 0 momento, independentemente de
justa causa de resolucéo por grave ou reiterado incumprimento contratual por parte da Creche, podem pér termo ao

contrato por mera declaragéo dirigida ao Conselho Executivo com a antecedéncia minima de um més.

Norma XXXI
Resolugao por iniciativa da Entidade prestadora de Servigos

1 - A Instituigao reserva-se o direito de resolver o contrato de prestagéo de servicos sempre que os Encarregados de
Educagéo ou representantes legais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento,
de forma muito particular quando adotem comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo
dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, o relacionamento com terceiros ou
a imagem da instituig&o.

2 — Determina, designadamente, a resolugdo do contrato a falta culposa por mais de 45 dias do pagamento da
comparticipagao familiar ou de quaisquer quantias em divida a Instituic&o.

3 - A resolugéo do contrato é da competéncia do Conselho Executivo sob proposta do(a) Diretor(a) Técnico(a) Infantil,
apds prévia audicdo dos Encarregados de Educagéo ou legais representantes.

4 - A resolugdo é notificada aos Encarregados de Educagéo ou representantes legais e, salvo expressa indicagdo de

qualquer outra data, produz efeitos no prazo de trés dias.

Norma XXXII
Contrato

Nos termos da legislagao em vigor, entre o Encarregado de Educagéo ou o representante legal do cliente e a entidade
gestora da Instituigdo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, sendo entregue um

exemplar no ato da assinatura e outro arquivado no processo individual da crianga. Qualquer alteragdo ao contrato é
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efetuada por mituo consentimento e assinado pelas partes. E assinado um comprovativo da rececéo e conhecimento

do Regulamento Interno.

Norma XXXIII
Livro de reclamagoes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto dos(a)s
Educadores(as) de Infancia sempre que necessario. Existe o livro de reclamagdes eletrénico na pagina WEB da

Instituigao www.flba.pt.

NORMA XXXIV

Resolugao Alternativa de Litigios

De acordo com o disposto no artigo 18° da Lei 144/2015 que estabelece 0 enquadramento juridico dos mecanismos de
resolugéo extrajudicial de litigios de consumo, a Fundagéo Luiz Bernardo de Almeida informa que, em caso de litigio
referente a obrigagdes contratuais resultantes do contrato de prestacgéo de servigos, a entidade de resolugéo alternativa
de litigios aplicavel é o Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto que se situa na Rua Dami&o de Gais,
31, loja 6, 4050-225 Porto.

Mais informagdes em http://www.cicap.pt.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXV
Alteragdes do Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, o/a Diretor(a) Técnico(a) Infantil devera informar o Encarregado de Educacéo ou
representante legal do cliente sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de
trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor. As alteragdes serdo, também, comunicadas ao Instituto de

Seguranca Social, I.P.

Norma XXXVI
Integragéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho Executivo da Fundagédo Luiz Bernardo de

Almeida, tendo em conta a legislagao em vigor sobre a matéria.
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Norma XXXVII
Entrada em vigor

O presente Regulamento foi aprovado em reunido de Conselho de Executivo a 15 de abril de 2024, e entra em vigor a

16 de maio de 2024, devendo ser revisto sempre que, superiormente, se considere oportuno.

Tabela de Controlo de Revisdes Data Revisdo Contetido da revisdo:

Reviséo Data Contetdo da Reviséo
0 01/09/2011 Elaboragéo inicial
1 21/11/ 2011 Reviséo
2 21/11/2011 Reviséo
3 17/09/2012 Revisédo
4 22/09/2014 Reviséo
5 04/05/2015 Reviséo
6 27/05/2015 Reviséo
7 14 /1212015 Reviséo
8 15/10/2018 Reviséo
9 07/08/2019 Reviséo

10. 19/01/2022 Reviséo
11. 03/04 /2023 Reviséo
12. 02/10/2023 Reviséo
13. 15/04 /2024 Reviséo

A Presidente do Conselho Executivo

Maria Elisa da Fonseca Marques de Almeida, Dr.2.
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