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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
AMBITO DE APLICACAO

A Fundagcdo Maria Luisa Ruas, com sede no lugar da Gesteira, sede da Unido de Freguesias de

Gesteira/Brunhos, concelho de Soure, distrito de Coimbra, daqui em diante designada apenas por FMLR, &

uma InstituicGo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica,

sendo dirigida por um Conselho de Administrag&o e fiscalizada por um Conselho Fiscal.

A FMLR, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra, a

01 de agosto de 2013, para a resposta social de CRECHE. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°
LEGISLACAO E REGULAMENTACAO APLICAVEL

A resposta social de Creche rege-se pelo estipulado no:

a)
b)

c)

d)

f)

)
h)

)]

Lein.° 24/2012, de 09 de julho — Lei-Quadro das Fundagdes;

Decreto — Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro — Aprova o Estatuto das IPSS republicado em anexo ao
Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro;

Portaria n. °196-A/2015, de 1 de julho, republicada em anexo & Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho -
Critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicbes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas;

Portaria n.® 262/2011, de 31 agosto, com as alteragdes intfroduzidas pela Portaria n°411/2012 de 14 de
dezembro - Aprova as normas que regulam as condigdes de instalagdo e funcionamento da CRECHE;
Leis do Or¢camento de Estado n°s: 2/2020, de 31 de margo; 75-B/2020, de 31 de dezembro e 2/2022 de
31 de janeiro e Portarias n°s: 271/2020, de 24 de novembro; 199/2021, de 21 de setembro; 198/2022, de
27 de julho na sua redacdo atual, criadoras e alargamento progressivo, incluindo regulamentagdo,
das condigoes especificas de concretizagdo da medida de gratuitidade das Creches, integradas no
sistema de cooperacdo respetivamente.

Decreto — Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, com as alteragdes introduzidas pelos Decreto — Lei n.°s:
33/2014, de 4 de margo e 126-A/2021, de 31 de dezembro que define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
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NORMA 3°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio & familia e &

crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, compreendido entre as 07:30 e
as 19:00 horas.

2. Constituem objetivos da Creche:

a)

b)

c)

d)

f)

Proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva e, sempre que possivel, assegurar atendimento individual e personalizado em fungdo

das necessidades especificas de cada crianga;

Colaborar com a familia na partilha de cuidados e responsabilidades no processo educativo, incluindo

a criagdo de hdbitos de higiene e de defesa da saude;
Contribuir para a promoc¢ao da importancia preventiva de cuidados de satde e higiene;
Assegurar a despistagem precoce e encaminhamento devido de situagdes de risco ou maus tratos;

Facilitar a conciliagéo, sempre que possivel e as condigcoes o permitam, da vida familiar e profissional

do agregado familiar;

Promover a articulac@io com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA 4°
ATIVIDADES E SERVICOS INCLUIDOS NA GRATUITIDADE

As atividades e servigos incluidos na gratuitidade mensal, sGo:

a)

b)
c)

d)

Alimentagdo nutricional adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescricdo medica.

Cuidados de higiene pessoal.

Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas
das criangas.

Disponibilizacéo de informacdo & familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga.

Todas as criangas, obrigatoriamente, devem integrar o seguro escolar

NORMA 5°
ATIVIDADES E SERVICOS EXTRA GRATUITIDADE

A Creche, disponibiliza, também, um conjunto de atividades e servicos exira, cujo valor ndo se enconira

incluido na gratuitidade referida na Norma 4.°, nomeadamente:
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a) Transporte
A FMLR poderd disponibilizar as criangas, meios proprios de transporte, didrio, entre o (seu) domicilio e
a FMLR, e versa, quando a familia ndo possa assegurar as deslocagdes, quer por motivos econdmicos,

quer por impossibilidade de hordrio compativel com a abertura e encerramento da Creche.

O referido transporte, tem inicio cerca das 7 horas € o seu términus cerca das 9 horas. O regresso ao
domicilio tem inicio a partir das 17 horas e 30 minutos, terminando aproximadamente as 19 horas e 30
minutos.

Os encargos a suportar pelas criancas, definidos anualmente de acordo com os percursos e distancias

respetivas, serdo afixados em local visivel, no hall de enfrada da Creche.
b) Atividades de enriquecimento curricular

- Expressao fisico-motora
- Express@o musical
c) Outras atividades no exterior a definir

A Creche organiza saidas (visitas) e outras atividades no exterior, dentro ou fora do concelho, inseridos
no plano pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga. Estas saidas
s@o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagcdo prévia, por
escrifo, dos pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, quando da
formalizac@o do processo de frequéncia da resposta no inicio de cada ano lefivo. Eventualmente,
algumas destas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo
com o n.° 2 da Norma 16°.

O valor a pagar pela prestacdo das saidas (visitas) /atividades e outras, ndo gratuitas, sera definido,

pontualmente, e comunicado aos pais ou responsavel parental.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 4°
CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condigoes, imperiosas, de admissGo na Creche:
a) Estar enquadrado nas condigées referidas no n.° 1 da Norma 3%

b) Na&o ser portador de doenca contagiosa, impeditiva, pela Autoridade de Saude, de frequéncia da
resposta social;

c) Sempre que a crianga seja portadora de deficiéncia (fisica ou psiquica) impeditiva da execugao das
normais atividades, deve ser assegurada a colaboragdo das equipas locais de intervencdo precoce
na infancia.

De entre as candidaturas/inscricbes apresentadas, segundo os critérios de admissao, referidos na Norma 8°
do presente Regulamento, a FMLR deliberard, se necessdrio, quais as criangas a admitir & frequéncia da

Creche.
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NORMA 7°
INSCRICAO

1. Para efeito de admissGo da crianca deverd ser preenchida a Ficha de Inscricao/Admissao disponibilizada
pela FMLR, ficha que passard a constituir parte integrante do (seu) processo individual e que inclui (q)
declarac@o de consentimento informado, a assinar pelos pais ou quem detenha a responsabilidade
parental em como autoriza a informatizag@o dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo

individual, devendo, ainda, fazer prova com entrega dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagdo (Cartdo do Cidadao ou outro (Bilhete de Identidade/Cédula Pessoal))

da crianga e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

b) Cartdo de Contribuinte da crianga e dos pais ou de quem exerga a responsabilidade parental;

c) CartGo de Beneficidrio da Seguranca Social da crianga;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude e de Subsistema a que a crianga pertenga, se
aplicavel;

e) Boletim de vacinas da crianga;

f) Relatério médico, se necessdrio € aplicdvel, comprovativo da situagcdo clinica da crianga que

determine a necessidade de cuidados especiais;
2. Em caso de duvida e ou necessidade, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

3. O nGdo-cumprimento do presente Regulamento poderd motivar a rescisdo da inscricao pela FMLR, apos

audiéncia prévia, escrita, aos pais ou de quem detenha a responsabilidade parental.

4. ArescisGo ou a desisténcia da inscricdo implica a perda automatica da posicao de preferéncia, eventual

e anteriormente assumida.

5. No caso de perda automdtica da posicGo de preferéncia referido no numero anterior, a nova
candidatura da mesma crianga serd feita em igualdade de circunstancias com as restantes candidaturas,

como se da primeira inscricdo se tratasse.

6. A ndo inscricGo da crianca admitida durante o prazo concedido para o efeito, na sequéncia da

admissdo comunicada, considerar-se-G como desisténcia.
7. Asinscricbes/admissdes para frequéncia desta resposta social serdo feitas ao longo de todo o ano civil.

8. O periodo a que respeita a frequéncia desta resposta social, decorre entre 1 de setembro de cada ano

e 31 de agosto do (ano) seguinte.

NORMA 8°
CRITERIOS DE ADMISSAO

Sdo critérios de admisséo e priorizacdo:
A admissdo nas vagas das respostas sociais creche sdo preenchidas consoante a seguinte lista de

prioridades:

1. Criancas que frequentaram a creche no ano anterior;
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2. Criancas com deficiéncia/incapacidade;

3. Criancgas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do
Apoio @ Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de

acolhimento ou em casa abrigo;

4. Criangcas com irmd&os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que frequentam
a resposta social de creche ou outra resposta social da FMLR;

5. Criangas benificidrias da prestacdo social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na
drea de influéncia da resposta social.

6. Criangas benificidrias da prestagdo social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encaregados de educacdo desenvolvam a afividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

7. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacgdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

8. Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.

9. Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

10. Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente,
na darea de influéncia da resposta social.

NORMA 9°

ADMISSAO

1. Concluido o procedimento de inscricdo, serad o mesmo analisado pelos servicos administrativos, segundo
os critérios de admiss@o constantes neste Regulamento, antecedido, sempre que necessdrio, de relatério

social, elaborada proposta de admiss@o, a submeter superiormente.
2. E competente para decidir e autorizar o processo de admissdo o Conselho de Administracé@o da FMLR;

3. Da autorizacdo, serd dado conhecimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental no prazo

de dez dias;

4. Apos autorizacdo da admissdo do candidato, proceder-se-G & abertura do processo individual da

crianca, incluindo a definicdo, a programagdo e o acompanhamento dos servigos prestados;

5. As criangas que relnam as condigcdes de admissGo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia

de vaga, ficam, automaticamente, inscritas, a aguardar vaga;

6. O desrespeito do presente Regulamento poderd motivar a rescisdo/anulagdo da inscricdo, pela Creche

da Fundagdo, apds audiéncia prévia, escrita, do utente, seu representante legal ou familiar responsavel.

7. Arescisdo ou a desisténcia da inscricao implica a perda automdatica da posicéo de preferéncia, eventual

e anteriormente assumida;

MODO1.PR.CRE.E Pag. 6de 15



8. No caso de perda automdtica da posicdo de preferéncia, referida no nimero anterior, a eventual (nova)
candidatura do mesmo utente serd feita em igualdade de circunst@ncias com as restantes candidaturas,
como se da primeira inscricdo se tratasse.

9. A ndoinscricdo do utente admitido durante o prazo concedido para o efeito, na sequéncia da admissao

comunicada, considerar-se-G como desisténcia.

10. SGo critérios de exclusdo da lista de espera a admissGo (abertura de vaga), morte e a desisténcia do
candidato
NORMA 10°
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, obedecem as seguintes regras e
procedimentos:
a) No primeiro dia de frequéncia da crianga na FMLR, a educadora e a auxiliar de agdo educativa estard
disponivel para acolher, individualmente, a crianga, bem como os pais.
b) A crianga pode trazer (sempre que as normas de saude publica ndo se oponham) brinquedo ou objeto
gue lhe fransmita conforto e seguranca;
c) Durante o periodo inicial de adaptagdo, o tempo de permanéncia didria da crianga no

estabelecimento, poderd, se necessdrio, ser reduzido.

NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianca deve constar, de acordo com o n.°1 do art.°15 da Portaria n.°262/2011
de 31 de agosto, com as alteracdes introduzidas pela Portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro, os seguintes

elementos:

a) Ficha de inscricGo/admissdo com os elementos comprovativos de identificagcdo da crianga, pais ou

detentores do poder paternal;
b) Critérios de admisséo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Indicagdo do hordrio previsivel de entrada e saida da crianga na Creche, por forma a poder ser
assegurado o funcionamento didrio desta, de onze horas;

f) IdentificagGo, enderego e telefone da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;

g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por qguem exerca as responsabilidades parentais,
com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

h) Idenftificagcdo e contato do médico assistente;

i) Declarag@o médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais e

outras informagdes tais como dieta, medicagdo, alergias, se justificavel as Ultimas;
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j) Comprovativo da situagcdo das vacinas;

k) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;

1) Registo dos periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros
considerados necessarios;

m)Registo da data e motivo da cessagéo ou resciséio do contrato de prestacdo de servigos.

n) Plano Individual (Pl) da crianga;

o) Relatdrios de avaliagcdo da implementagdo do Pl;
p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integracdo da crianga;

r) Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

2. O processo individual € de acesso restrito, no @mbito do RGPD, e deve ser permanentemente
atualizado, assegurando a creche o seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente.
3. O processo individual da criangca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 12°¢
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche estd aberta durante todo o ano civil, encerrando apenas aos sabados, domingos e feriados
obrigatdrios, e presta os seus servicos de segunda a sexta-feira das 07:30 horas as 19:00 horas;

2. A enfrada das criangas na Creche deve ser efetuada entre as 07:30 e as 10:00 horas e a saida de entre
as 16:00 e as 19:00 horas, salvo aviso prévio justificado. Os pais, detentores do exercicio das responsabilidades
parentais ou encarregado de educag¢do, deverdo respeitar o hordrio de funcionamento, avisando com a
antecedéncia possivel qualguer probabilidade de ndo cumprimento dos hordrios estabelecidos;

3. Se a Creche for forcada a encerrar por motivos justificados ou de imposico legal, serGo os
pais/responsdveis parentais avisados com antecedéncia, devida e ou possivel;

4. As criangcas devem ser entregues, sempre, ao pessoal de servico da inféncia, dentro do hordrio
estabelecido. Jamais as criangas poderdo ou deverdo ser deixadas sozinhas ou & sua sorte, nas instalagdes

ou imediacdes da FMLR, situagdo que, a acontecer, sera da exclusiva responsabilidade do autor da agdo;

5. No ato da entrega das criancas, os responsdveis pela mesma deverdo sempre informar de qualquer
alteragdo ao estado normal destas, nomeadamente, ao nivel da sua saude;

é. A hora de chegada e de saida da crianca deverd ser registada pela funciondria que procede a sua
entrega e rececdo, em documento institucional para o efeito criado e em vigor, devendo ficar evidenciado
guem entrega/recolhe, dia e hora;

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais, responsaveis parentais ou a alguém por estes devidamente

autorizado e identificados na ficha de inscricGo/admissdo;
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8. O almogo das criangas da Creche realiza-se entre as 11:00 e as 12:00 horas, € o lanche tem lugar entre
as 15:00 e as 16:00 horas.

9. A saida das criangas apoés as 19:00 horas, por razées ndo imputdveis & FMLR, estd sujeita ao pagamento
de uma taxa, definida e divulgada, anualmente, pelo Conselho de Administragdo, por forma a compensar

os encargos, extra, a suportar com pessoal e outros;

10. As criangcas ndo deverdo ser portadoras de objetos pessoais de valor, nomeadamente fios, brincos,
pulseiras ou brinquedos, ndo se responsabilizando a FMLR, por eventuais estragos ou desaparecimento dos

mesmos, em caso de ndo respeito da norma;

11. Os pais ou responsdaveis parentais, poderdo ser recebidos/atendidos pelas Educadoras responsaveis pela
respetiva sala, para andlise da situacéo individual dos educandos, dentro do hordrio afixado e divulgado,

anualmente, em local bem visivel na FMLR.

NORMA 13°
PAGAMENTO DE ATIVIDADES EXTRA-CURRICULARES

1. O pagamento das atividades extra-curriculares € efetuado nos Servicos Administrativos da FMLR, até ao
dia 10 do més a que disser respeito, ou no dia Util imediatamente subsequente aquele se coincidir com dia

em que a FMLR se encontre encerrada.

2. O pagamento de outras atividades e/ou servicos ocasionais, ndo objeto de contrato, € efetuado, no

periodo, imediatamente, posterior @ sua realizagdo.

3. Em caso de mora no pagamento, ao valor devido acrescerd uma percentagem de 5% ao valor inicial se
o pagamento ocorrer nos primeiros quinze dias seguintes ao final do prazo referido no nimero 1, sendo de
10% se ocorrer durante os segundos quinze dias, seguintes, dquele mesmo prazo e, de 15%, se 0 mesmo

(pagamento) ocorrer apods trinta dias posteriores ao final do prazo.

4. Caso o pagamento seja efetuado com um atraso superior a sessenta dias, para além da eventual resciséo
darespetiva inscricéo na atividade, poderd a FMLR operar a suspensdo imediata da frequéncia da crianga,
na atividade extra-curricular até ao pagamento integral da divida, sempre apds comunicagdo e audiéncia

prévia, escrita, dos pais ou detentores do poder parental.

5. Sempre que o atraso no pagamento ndo for comprovadamente imputdavel aos faltosos, poderd o

Conselho de Administrag&o isentd-los das sangdes previstas nos nimeros anteriores.

NORMA 14°
GRATUITIDADE DE CRECHE
PRINCIPIOS

1. Em 2020, o Governo procedeu & implementagdo e ao alargamento, em 2021, do principio da
gratuitidade de frequéncia de creche a todas as criangas que frequentem creche publica ou abrangida

pelo sistema de cooperagdo e cujo agregado familiar pertenca ao 1° e 2° escaldo de rendimentos da
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comparticipagdo familiar, tendo em 2022 procedido ao alargamento generalizado total e gratuito (nos
termos do n°1 do artigo 3° da portaria 198/2022 de 27 de julho) a todas as criangas nascidas a partira 01 de
setembro 2021;

2. Nas Creches abrangidas pelo sistema de Cooperacdo, a gratuitidade € assegurada pelo ISS, I.P., nos
termos da regulamentag¢do que define o seu modelo de Cooperacdo com as Instituicoes Particulares de

Solidariedade Social ou legalmente equiparadas para o desenvolvimento de respostas sociais.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 15°
ALIMENTACAO

1. As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela FMLR, mediante ementas semanais
elaboradas segundo a orientacdo da Nutricionista da Fundagdo de acordo com as necessidades

nutricionais das criancas desta resposta social e afixada em local visivel e adequado.

2. A dlimentacdo didria é constituida por um reforco alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e
reforco de fim de tarde, se necessdrio.

3. No caso de a criancga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagdo
da dieta alimentar.

NORMA 14°
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos medicamentos
estritamente necessdrios, bem como de prescricdo médica, onde conste o nome da crianga, nome do
medicamento a administrar, a dose do medicamento e o hordrio da toma.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem detenha
o poder parental serGo avisados, a fim de com a (maior) brevidade possivel, retirarem a crian¢ca da Creche
e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

3. Sempre que a crianca se ausentar por indicagdo médica, por motivo de doenga impeditiva, devera
apresentar, na altura do seu regresso & Creche, uma declaracdo médica comprovativa do seu
restabelecimento.

4, Em caso de acidente da crianga, na Creche, ser@do acionados os meios de emergéncia do Servico
Nacional de Saude e informados os pais ou guem detenha o poder parental, observando-se de seguida o
que for por este (Servicos de Emergéncia) determinado.

5. As fraldas sGo a expensas dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental.

6. Outros (exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou detentores do poder paternal
serdo alertados de imediato para o facto, nGo podendo as criangas frequentar a Creche até que a situacdo

se encontre sanada).
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NORMA 17°
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. Os pais ou quem detenha o poder paternal devem fornecer: chupetas, se necessario, mochila, bem

COomo Um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da crianga;
2. Uma muda de roupa, da crianga, na (sua) mochila;
3. Sapatos/pantufas, pijama, bibe e de boné/chapéu;

4. A FMLR n&o se responsabiliza pelo extravio, perda ou deterioragcdo de objetos (aderecos) de valor,

(material ou simbdlico) trazidos pelas criangas, por factos ndo imputaveis aos funciondrios afetos a Creche.

NORMA 18°
ARTICULAGAO COM A FAMILIA

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

orientadores:

1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental,

mediante marcagdo prévia.

2. Semestralmente, ou sempre que se justifique, ser&o realizadas reunides/agdes de capacitagcdo com os
pais ou quem detenha a responsabilidade parental e seréo envolvidos nas atividades realizadas na Creche,

de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdégico em vigor.

3. Aos pais ou quem detenha a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o

conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 19¢
INSTALACOES

As instalagdes da Creche sdo compostas:
1. Areas reservadas &s criancas:
- Salas de atividades organizadas por grupos etdrios
- Sala de acolhimento
- Sala de refeicdes
- Instalacoes sanitdrias
- Recreios cobertos e de exterior

2. Area reservada & amamentacdo.
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NORMA 20°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero
de recursos humanos, categorias € conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor

incluindo Contrato Coletive de Trabalho.

NORMA 21°
DIRECGCAO TECNICA

A Diregdo Técnica da Creche é assegurada preferencialmente por um Educador de Infancia, podendo ser
assumida também, por outros profissionais licenciados, com licenciatura em Ciéncias Sociais € Humanas, ou
em outras dreas das ciéncias da educacdo designados pelo Conselho de Administragao, cuja identificagao

consta de publicitagéo inserta nos placards localizados nos locais habituais.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 22°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS

1. SGo direitos da crianga:

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

seus Usos e costumes;

b) Reconhecimento da sua dignidade pessoal e respeito pelas suas convicgoes religiosas, sociais,

politicas e culturais;

c) A satisfagc@o das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, de acordo com o plano de

cuidados previamente estabelecido e contratualizado;
d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Serinformado das normas e regulamentos em vigor;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g) Acesso @ ementa semanal;
h) Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da FMLR;
2. Sao deveres da crianga:

a) Colaborar com os funciondrios da Creche, na medida das suas capacidades, ndo exigindo a

prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;
b) Tratar com respeito e urbanidade os funciondrios e dirigentes da FMLR;
c) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracdo deste contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;
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f)

g)
h)

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche, bem como de

outras decisdes relativas ao mesmo;

Consulta/verificagéo didria da caderneta do aluno (fisica ou em plataforma eletronica);

Comunicar por escrito & FMLR, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

tempordria ou definitivamente.

NORMA 23°
DIREITOS E DEVERES DA FUNDAGAO

1. SGo direitos da FMLR:

a) Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e

a sua plena capacidade contratual;

b) A comresponsabilizac@o solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do

apoio técnico;

c) Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios @ comprovacdo da veracidade das

declaracbes prestadas pelos pais e/ou detentores do poder paternal no ato da admissdo;

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

continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as

f)

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessdrio a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria FMLR,
apo6s audiéncia prévia do utente.

Ver respeitado, no que aos funciondrios se refere, o exercicio das suas fungdes de modo a

salvaguardar a sua dignidade pessoal e profissional.

2. SGo deveres da FMLR:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Respeito pela individualidade das criangas proporcionando o acompanhamento contratualizado

adequado a cada e em cada circunsténcia, com zelo, dedicagéo e eficiéncia;

Criag@o e manutengao das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagcdes
adequadas;

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

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente mediante a realizacdo de

ingquéritos junto dos utentes;

Manter os processos das crian¢as atualizados;
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g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas.

NORMA 24°
CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS
1. Celebrar, por escrito, em duplicado, contrato de prestagdo de servigos com os pais ou com quem assuma
as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;
2. Do contrato é enfregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualguer alteragc@o ao confrato so serd vdlida se assinada pelas partes.

NORMA 25°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situacoes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, & Coordenadora
Pedagdgica;
2. Quando a crianga for de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada, previamente pelos pais

ou por quem detenha o poder paternal, por escrito, & FMLR.

NORMA 24°
CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagcdo de servigcos, ou
por integracdo em outra resposta social da FMLR;
2. Nos casos de denuncia, os pais ou quem detenha o poder parental, devem de informar a FMLR 8 dias
antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagc@o o pagamento da mensalidade
do periodo correspondente.

NORMA 27°

LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a FMLR possui Livio de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto de
qualguer trabalhador do setor da inféancia.
O Livro de Reclamacgdes encontra-se disponivel em local devidamente identificado, no hordrio de
funcionamento da resposta social.
O funciondrio a quem for solicitado o livro de reclamagdes, deve entregd-lo ao reclamante e aguardar que
este exerca o seu direito (reclamagdo) e, apds garantir que o triplicado de cor laranja permanece no Livro
e de refirar para entrega ao reclamante o duplicado azul, fazer entrega do original nos Servigos
Administrativos, no (inicio) do primeiro dia Util seguinte.

O Livro deve, de imediato, ser reposto no seu local habitual.

O reclamante devera apresentar documento de identificagdo.
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NORMA 28°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 29°
ALTERACOES AO REGULAMENTO E ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da CRECHE,

resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais/detentores do poder
paternal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo da resolugdo do confrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Serd entregue uma codpia do Regulamento Interno aos pais/detentores do poder paternal no ato de

celebracdo do contrato de prestacdo de servigos;

4. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social de acordo com o disposto no n°2, alinea b)
do art® 30 do Decreto-lei n°64/2007 de 14 de margo com as alteragdes intfroduzidas pelo Decreto-Lei 33/2014

de 4 de margo.

NORMA 30°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Em caso de litigio, o Segundo Qutorgante também poderd recorrer & entidade de resolugdo alternativa de
litigios de consumo competente, o Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Distrito de Coimbra,

contactavel em www.centrodearbitragemdecoimbra.com, ou através do correio eletrdnico

geral@centrodearbitfragemdecoimbra.com, bem como pelos telefones 239 821 690 / 289.

NORMA 31°
DISPOSICOES FINAIS

A instituicdo estd obrigada ao cumprimento do Regulamento Geral da Protecdo dos Dados.

O presente Regulamento foi aprovado em Conselho de Administragcdo no dia 15 de janeiro de 2026 e,

anula e substitui o anterior, aprovado em Conselho de Administragdo do dia 25 de julho de 2023.

Gesteira, 15 de janeiro de 2025

O Presidente do Conselho de Administragcdo

AN

o ¥ Y _
(Rafael Alexandre Tralhdo Gk\mes)
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