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VioANGUR REGULAMENTO INTERNO de FUNCIONAMENTO 2018-2019
INTRODUGAO

A Fundacdo Vida Nova nao tem fins lucrativos, orienta-se por principios cristdos, sem qualquer
discriminagao religiosa, social ou outra, possibilitando a educagéo, segundo os principios biblicos cristdos.

A Fundacéao Vida Nova desenvolve as repostas sociais de Creche e Ensino Pré Escolar. Tem também ao
dispor dos seus utentes e familiares o Consultério Social com a especialidade de Psicologia e Terapia da
Fala.

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da F.V.N.;
3. Promover a participagao activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
_ CAPITULO | )
DISPOSICOES GERAIS/DEFINIGOES

NORMA |
A Fundacado Vida Nova, estabelecida pela Igreja Baptista de Alcobaga, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social registada na Direcgdo Geral de Acgao Social sob o n°® 24/98, fls 156 vs e 157 do livro
n°5 das Fundagdes de Solidariedade Social em 30/7/1998, com acordo de cooperacao para a resposta
social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Leiria, em 29-9-1999, e rege-se pelas seguintes
normas.

NORMA II - Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pela Portaria n°® 262/2011, de 31 de Agosto; o Dec.
Lei n° 76/2015 de 28 de Julho que altera o D L n°® 172-A/2014, de 14 de Novembro; Portaria n°
196-A/2015 de 1 de Julho; o Dec. Lei n° 33/2014, de 4 de Margo; Dec. Lei n° 120/2015 de 30 de Junho;
Orientacao Técnica da DGSS - circular n°5 de 23/12/2014; Compromisso de Cooperagao para o Sector
Solidario e respectivas adendas bem como o Acordo de Cooperagédo em vigor e o Contrato Colectivo de
Trabalho para as IPSS.

NORMA lll — Destinatarios e Objectivos
1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia
€ a crianga, destinada a acolher criangas até aos trés anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem Objectivos da CRECHE:

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

b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

c. Promover o desenvolvimento pessoal, social e espiritual da crianga, com base em
experiéncias de vida democratica numa perspectiva de educagéo para a cidadania segundo
os principios biblicos cristaos;

d. Desenvolver um trabalho pedagogico tendo como alicerce os principios e orientagdes do
modelo pedagogico do Movimento da Escola Moderna.

e. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungédo das necessidades
especificas de cada crianga;

f. Proceder a despistagem de inadaptacdes ou deficiéncias e promover a melhor orientacéo e
encaminhamento da crianga;

g. Incutir habitos de higiene, alimentares e de defesa da saude;
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h. Promover a articulagdo com outros servigcos existentes na comunidade.

NORMA IV - Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. A F.V.N. assegura a prestacédo dos seguintes servicos:

a. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao medica;

b. Cuidados de higiene pessoal

c. Actividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criancas;

d. Viagens Organizadas / Passeios e Visitas de Estudo

e. Reunides individuais com os pais para proceder a informacao do funcionamento da creche e
desenvolvimento da criancga.

2. Além das actividades diarias e tipicas do trabalho com criangas, a F.V.N. realiza ainda as seguintes
accoes e / ou actividades
a. Promove a pratica voluntaria da Oragcado de Agradecimento pelos alimentos antes de cada
refeicao
b. Uma vez por semana desenvolve uma actividade tendo por base uma historia biblica;
c. Realiza actividades com vista a celebragéo significativa das seguintes datas:
i. Natal — Nascimento de Jesus;
ii. Pascoa — Morte e Ressurrei¢cao de Jesus;
iii. Dia das Maes — na 62 feira anterior ao 2° domingo de Maio;
iv. Dia dos Pais — 19 de Marco;
v. Dia Mundial da Crianca — 1 de Junho
vi. Festa da musica — em Julho
d. Promovera, no minimo, 15 dias de praia, durante o més de Julho para os grupos a partir da
Sala de 1 ano;
e. Nao realiza actividades especiais por altura do Carnaval

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V - Condi¢oes de Admissao
Séao condi¢des de admissdo na CRECHE:
a. ldade compreendida entre 3 meses e meio e 3 anos de idade;
b. Nao ser portador de doenga infecto-contagiosa
c. Quando se trate da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas
ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragao das equipas locais de
intervengao da infancia.

NORMA VI - Candidatura ou Renovacgao da Inscrigao
1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaracoes efectuadas mediante entrega da cépia dos seguintes documentos:
a. Cartao de Cidadao da crianga e do seu representante legal;
b. Na falta do Cartao de cidadao deverao ser apresentados os seguintes documentos:
i. Bilhete de Identidade da crianga e do seu representante legal;
ii. Cartdo de Contribuinte da criancga;
iii. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social da crianga;
iv. Cartdo dos Servigos de Saude da criancga;
Boletim individual de vacinas e comprovativo médico da situagao clinica da crianga;
Comprovativo de Rendimentos do seu agregado familiar (IRS);

oo
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e. Outra documentacao tida por necessaria.
2. O periodo de candidaturas e entrega de todos os documentos decorre no més de Junho na
secretaria da Instituicdo das 9h00 as 18h30.
O Periodo das renovagdes decorre no més de Maio no horario de funcionamento da secretaria.
Em situagbes especiais pode ser solicitada a Certiddo de Sentenga Judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela da criancga.
5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e respectivos
documentos, devendo todavia ser desde logo inciado o processo de obtengdo dos dados em falta.
As candidaturas e renovagdes sao limitadas a capacidade instalada.
As candidaturas e renovacgdes sao consideradas efectivadas apds o pagamento do respectivo
valor de inscricao fixado anualmente.
8. Na instrugdo do processo de candidatura ou renovagao sera entregue aos responsaveis legais
pela crianga uma copia do Regulamento Interno de Funcionamento.

B w

No

NORMA VII - Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade de admissao na F.V.N.
Criangas em situagdes de risco ou pertencentes a agregados de mais fracos recursos econdmicos;
Criancas em situagao de risco social;
Ter irmaos a frequentar alguma valéncia na F.V.N;
Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas

a0~

NORMA VIl - Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico da F.V.N., a quem

compete elaborar a proposta de admissao e relatério social, quando tal se justificar, a submeter a

decisao da autoridade competente.

E competente para decidir a Directora Técnica/Pedagdgica da F.V.N.

. Da decisao sera dado conhecimento ao representante legal da crianga, no prazo maximo de 5

(cinco) dias.

4. No acto de admissao devera ser liquidado o valor de Inscrigcdo destinado ao pagamento das
despesas administrativas.

5. A admissao na F.V.N. implica, por parte do representante legal, a total aceitacdo das normas
regulamentares e dos objectivos educacionais propostos.

6. Os utentes que reunam as condigdes de admissao, mas que nao seja possivel admitir por falta de
vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta prépria, ndo
conferindo, no entanto qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado ao representante
legal do utente através de chamada telefénica ou email.

SIN

NORMA IX — Acolhimento a novos Utentes
Sempre que se verifigue a entrada de novos clientes sera realizada uma visita guiada as instalagdes,
durante a qual os seus responsaveis legais terdo oportunidade de conhecer o espago e as rotinas de
funcionamento da F.V.N.
1. Sempre que se verifique a entrada de novos utentes devera ser apresentada aos seus
representantes legais a equipa pedagdgica que prestara os servigos contratados.
2. Apds a admissao do utente, tera lugar uma entrevista com a Educadora responsavel pela sala, a
fim de obter dados que permitam um melhor conhecimento da crianga, do seu ambiente familiar e
habitos, tendo em vista a construcdo de um plano de trabalho mais adequado e personalizado,
bem como o de programar a melhor forma de integracédo da crianga na sala incentivando a familia
a:
a. Permanecer na sala com a crianga durante o tempo considerado necessario para
diminuir as dificuldades de integracdo que a crianga apresente;
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SIN

b. Sugerir aos pais que a crianga traga consigo o brinquedo ou objecto que Ihe transmita
seguranga e conforto;

c. Participar nas actividades desenvolvidas na sala pelas criangas;

d. Dentro do possivel iniciar periodos curtos de permanéncia da crianga na instituicdo
sendo gradualmente alargados.

. Caso a crianga demonstre comportamentos de inadaptacdo a Instituicdo devera a equipa

educativa, junto com a familia, rever o processo de adaptagado e utilizando todas as estratégias
possiveis a fim de se minimizar as dificuldades sentidas.

NORMA X — Processo Individual do Utente

. A F.V.N. organizara processos individuais de cada utente, em suporte de papel e suporte

informatico, organizados da seguinte forma:
a. Processo administrativo guardado em local acessivel a equipa de direcgdo e

administrativa garantindo a sua confidencialidade, constituido por:

i. Ficha de inscricao com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua familia e
respectivos comprovativos;

ii. Data de inicio da prestagao dos servigos;

iii. Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

iv. ldentificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

v. ldentificagédo e contacto do médico assistente;

vi. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagao, alergias e outros);

vii. Comprovacéao da situacao das vacinas;

viii.Identificagdo dos responsaveis pela entrega da crianga e das pessoas autorizadas,
por escrito, para retirar a crianga da creche;

ix. Informagéo sociofamiliar;

X. Exemplar do contrato de prestacéo de servicos;

xi. Exemplar da apdlice de seguro escolar;

xii. Registo da data e motivo da rescisdo ou cessacao do contrato de prestagdo de
Servigos.

b. Processo Sécio Educativo guardado em local acessivel a equipa educativa garantindo a

sua confidencialidade, constituido por:

i. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anodmalas e
outros considerados necessarios;

ii. Plano de desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

iii. Relatério de avaliagao do PDI;

iv. Registo de reunides individuais realizadas com os pais ou representantes legais da
crianca;

v. Outros relatérios de desenvolvimento;

vi. Entrevista e plano de acolhimento

Cada processo individual devera ser sempre actualizado

. O processo individual da crianga pode ser sempre consultado pelos pais ou representantes legais,

devendo ser solicitado a pessoa responsavel na secretaria ou a educadora da sala.

NORMA Xl — Lista de Espera

. Caso néo seja possivel proceder a admissao da crianga, por inexisténcia de vagas, podera o seu

representante legal, decidir a sua inscrigdo na lista de espera.

. Caso o representante legal decida a inscricdo na lista de espera devera ser-lhe comunicado na

mesma altura, a posicao que este ocupa na referida lista.

. Caso surja uma vaga nas salas da Creche sera analisada a Lista de Espera procedendo a sua

priorizagao, tendo por base a Norma VII.
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8.

9.

4. Caso a familia contactada ndo deseje que a crianca frequente a valéncia de imediato e queira
assegurar a vaga devera proceder a inscri¢ao, ficando a pagar 50% do valor da mensalidade que
Ihe for atribuida até ao inicio da sua entrada.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XII — Horarios de Funcionamento

. A F.V.N. presta servicos de segunda a sexta-feira, a partir das sete horas e trinta minutos e até as

dezoito e trinta minutos havendo um alargamento do horario até as dezanove horas e trinta
minutos, sempre que as familias necessitem.

A entrada da crianga devera ser combinada com a educadora responsavel a fim de se estabelecer
a melhor rotina para a crianga e os pais. Esta rotina devera ter em conta a idade da crianga,
dindmica da sala onde a crianga esta integrada bem como horario das refeigdes.

. A entrada devera ser sempre feita com o acompanhamento de um dos encarregados de educagéao

até a entrega da crianga a pessoa responsavel pela sua recepgdo que procedera ao registo de
entrada no documento proprio.

A saida devera ser feita sempre até as dezanove horas e trinta minutos para cumprimento dos
horarios de pessoal. Apos este periodo podera ser aplicada uma taxa de cinco euros, por crianga,
por cada dia em que o horario for ultrapassado.

. A saida, a crianga s6 sera entregue aos pais, detentores do poder paternal, tutores ou

representantes legais, ou a quem por estes autorizado, com o conhecimento prévio da F.V.N.

Entre as onze e as quinze horas e trinta minutos as visitas e o contacto telefénico com as salas e
as criangas sera realizado com restricoes, de modo a nao perturbar o periodo de alimentacéo e de
repouso das criangas.

A prestagcédo dos servigos sera interrompida nos dias feriados nacionais obrigatorios, assim como
na Segunda e Terga-feira de Carnaval, na Quinta-feira Santa, na Véspera de Natal (24 de
Dezembro), e Véspera de Ano Novo (31 de Dezembro).

A prestacao dos Servigcos sera, também, interrompida nos ultimos quinze dias do més de Agosto
(15 a 31), para proceder a desinfecgdo e manutencéo dos espagos.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os encarregados de educagéao
avisados com a devida antecedéncia.

10.Aconselha-se que a crianga nao frequente a Creche mais de 9 horas e tenha 20 dias de férias no

1.

ano lectivo.

NORMA XIlll — Tabela de Comparticipagcoes / Precario de Mensalidades
A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo em vigor e
encontra-se afixada na entrada da instituigéo.

. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4 de 16 de Dezembro de 2014 e na Circular

Normativa n.° 5, de 23 de Dezembro do mesmo ano, da Direcgdo Geral de Acg¢ao Social (DGAS), o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte
férmula:

RPC=RF-D Sendo que: RPC = Rendimento per capita
N RF = Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar
D = Despesas Fixas
N = Numero de Elementos do Agregado Familiar
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3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito;

o s

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre rendimento e da taxa social unica.
b. O valor da renda da casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao

propria;

C. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

d. Comparticipagao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA XIV - Tabela de Comparticipagoes

. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo dos servicos da CRECHE é determinada pelo

posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes | 1° 2° 3° 40 5 6°
RPC <167.10€ | <278.50€ | <389.90€ | <557.00€ | =<835.50€ |>835.50€

O valor da comparticipagao familiar mensal € determinado pela aplicagdo de um intervalo de
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldo | Intervalo de percentagem | Intervalo da mensalidade
1° 0% 30% 55€ 90€
2° 30% 50% 90€ 125€
3° 50% 70% 125€ 155€
4° 70% 100% 155€ 175€
5° 100% 150% 175€ 205€
6° 150% 250% 205€ 379€

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢), e d) do n°® 3 da NORMA 142 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, € considerado o valor real da despesa;

Os calculos serao feitos mediante apresentacdo dos documentos comprovativos

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagao
até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

A FVN podera proceder a alteracao a tabela em vigor em Janeiro e em Setembro de cada ano civil,
dando sempre um més de aviso prévio.

NORMA XV - Montante e Revisdao da Comparticipagao Familiar

. A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano

anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior de
acordo com o indice de inflagao;
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2.

wnN

Havera uma reducgao de 25% da comparticipag¢ao familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado exceder 15 dias seguidos. Essa redugao sera processada aquando da
liquidagdo da mensalidade do més seguinte aquele em que se verificou a auséncia;

As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano lectivo, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

. Para efeitos de calculo da Comparticipagao Familiar de criangas que tenham irmaos a frequentar a

Instituicdo sera introduzida uma bonificagdo de 10% em cada mensalidade.

NORMA XVI - Pagamento da Mensalidade

. O pagamento da comparticipagéo familiar & efectuado até ao dia oito do més a que diz respeito, na

Secretaria da F.V.N. ou por transferéncia Bancaria.

. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados devera ser

efectuado previamente;

A liquidacado do més de Agosto sera realizada em dez prestagdes a adicionar a liquidagéo do valor
das mensalidades referentes aos meses de Setembro a Junho, ou no proprio més de Agosto
mesmo que a crianga nao frequente a Instituicdo e n&o renovar a matricula para o ano seguinte.

. Quando se verificar um atraso superior a 30 (trinta) dias no pagamento das mensalidades, sem que

tenha sido dado qualquer tipo de justificagdo a F.V.N., a mesma reserva-se ao direito de decidir a
cessacgao, temporaria ou definitiva, da prestagcao dos servigos contratados.

CAPITULO IV
Da Prestacao dos Cuidados e Servigos

NORMA XVII — Alimentacao

. A alimentacéao diaria é constituida por um refor¢o alimentar a meio da manha e ao fim da tarde, o

almogo e um lanche.
Aquando da sua entrada diaria a crianga devera ja ter tomado o pequeno-almoco.
A ementa dos almocgos e dos lanches estara afixada em local visivel, a entrada, devidamente
assinada pela pessoa responsavel pela sua elaboracao.
O leite em pé bem como alimentos especiais (leite sem lactose, iogurtes de iniciagao, etc.) serao
fornecidos pelos pais das criangas.
Sempre que se justifique a necessidade de uma dieta devera esta ser solicitada pelo encarregado
de educacéo logo de manha a fim de se proceder a sua confecgao.
As refeigdes serao servidas respeitando o seguinte horario:

a. Bergario: Cumprindo um intervalo de 3 ou 4 horas entre as refeigbes, conforme indicagcao

dos pais
b. Sala Azul: Aimogo as 11h15m e Lanche as 15h30m
c. Sala Amarela: Aimogo as 11h45m e Lanche as 15h30m

NORMA XVIII — Saude e Higiene

. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim

como da medicagao que esteja a fazer,
As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios devidamente identificados com o nome da crianga, bem
como da guia de tratamento passada pelo médico onde constam todas as dosagens e horas da
toma,
Tendo em conta a defesa da saude de todos os utentes da-se conhecimento aos encarregados de
educacéo e representantes legais que:

a. Nao sera permitida a entrada ou estada de criancas que apresentem sintomas de doenga,

tais como, vomitos, diarreia, febre superior a 38,5°, etc;
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b. Em caso de febre, e sempre que ndo seja possivel contactar o encarregado de educagao
ou o representante legal, sera administrado Ben-u-Ron, salvo indicagao expressa de alergia.

c. Em caso de Doenga infecto-contagiosa, devem apresentar, quando a crianga estiver apta
para regressar, uma declaragdo médica que o comprove;

d. Aconselha-se a administracdo em casa de qualquer tipo de medicamentos de rotina ou
suplementos, tais como ferro, vitaminas, fluor e outros.

e. Serao sempre afastadas, temporariamente, da frequéncia dos servigcos da F.V.N., conforme
indicacdo médica, as criangas que padecam de doengas transmissiveis, como papeira,
difeteria, escarlatina, febre tiféide, hepatite, meningite, rubéola, sarampo, tosse convulsa,
varicela, tuberculose, conjuntivite e outras;

f. Quando se verificar que a crianga tem piolhos sera esse facto comunicado ao encarregado
de educacao ou representante legal, ndo podendo a crianca frequentar os servigos da
F.V.N. enquanto persistir a infestagao.

g. Nao sera permitida a entrada de criangas com manifesta falta de higiene, sendo que quando
a situacao se verificar a F.V.N. se reserva ao direito de dar banho a crianga, salvaguardando
nao s6 o bem estar desta mas também de todas as outras criancgas a frequentar a F.V.N.;

h. Quando se verificar qualquer uma destas situacdes, descritas nas alineas anteriores,
qualquer funcionario da F.V.N., ap6s devida consulta a Directora Pedagdgica da Instituicao,
estara autorizado a n&o receber a crianca.

4. Em caso de acidente ou doenga subita recorrer-se-a ao Hospital mais proximo, avisando de
imediato a familia, encarregado de educagao ou representante legal, que podera determinar outra
solugdo, assumindo assim a inteira responsabilidade da decisé&o;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo da responsabilidade dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

NORMA XIX — Vestuario e Objectos de Uso Pessoal

1. Os lengdis e cobertores no bercgario sao fornecidos pela Creche. Nas salas de um e dois anos a
Creche s6 fornecera o lengol de baixo.

2. Os encarregados de educacao devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja,
tudo devidamente identificado com o nome da crianga;

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa na sua mochila;

4. A sexta-feira a roupa de cama ird com o utente pedindo-se a colaboragdo dos pais na lavagem
dos lengdis que deverao ser trazidos na segunda-feira.

5. A F.V.N. n&o se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano em objectos de uso pessoal.

6. Ndo deverdo ser trazidos objectos ou brinquedos de valor, telemodveis, jogos electronicos
(consolas, gameboys, etc.), ou brinquedos como pistolas facas, espadas ou similares.

NORMA XX - Articulagao com a Familia
Com o objectivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

1. Os encarregados de educagao podem reunir sempre que desejarem com a educadora da sala,
com marcagao prévia;

2. Havera reunido com os encarregados de educagao em Outubro e Margo para apresentagéo da
avaliacao e plano individual de desenvolvimento. Em Julho sera entregue a avaliagao final em
mao.

3. As reunides acima referidas terdo como objectivos a sensibilizagao da familia para o
desenvolvimento da crianga bem como a rotina familiar e da creche.

4. Os encarregados de educacgao, serao envolvidos nas actividades realizadas na Creche, de acordo

com o programa de actividades e do projecto pedagdgico em vigor.

NORMA XXI - Actividades Pedagodgicas, Ludicas e de Motricidade
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Estas actividades serédo organizadas em conformidade com o projecto educativo da Creche e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA XXII — Passeios ou Deslocagoes

1. Sempre que se verifique a realizacdo de passeios ou deslocacdes dentro do Concelho de
Alcobaca nao sera pedida a respectiva autorizagdo aos encarregados de educagdo ou
respresentantes legais das criangas, pois estas deslocagdes estdo inerentes as actividades
pedagdgicas da Instituigao

2. Sempre que se verifique a realizacdo de passeios ou deslocacdes para fora do Concelho de
Alcobaca sera pedida a respectiva autorizagdo aos encarregados de educagao ou representantes
legais das criancas.

3. Sempre que se verifique a realizacdo de passeios ou deslocagdes para fora do Concelho de
Alcobaca sera fornecida aos encarregados de educagao ou representantes legais das criangas a
informacgao acerca do motivo da deslocagao, destino, itenerario, meio de transporte e eventuais
despesas com 0 mesmo e hora prevista de chegada.

4. Caso nao haja autorizagao por parte do encarregado de educacgéo e a crianga nao participe do
passeio ou deslocacédo, a Instituicdo ndo sera obrigada a assumir a guarda da crianga, cabendo
aos pais, encarregados de educagao ou seus representantes legais a procura de uma solugao
para a crianga durante a realizacido da actividade.

5. Quando o passeio ou deslocagao tenha lugar com recurso a viaturas que fagam parte do parque
automovel da Instituicdo poderdo ser pedidos aos pais, encarregados de educagdo ou
representantes legais os dispositivos de retengdo consagrados na legislacédo e no Cédigo da
Estrada, vulgarmente conhecidos como “cadeirinhas”.

6. Sempre que o passeio ou deslocacao tenha lugar com recurso a outros veiculos que nao fagam
parte do parque automédvel da instituicdo, tais como autocarros, podera ser pedido aos pais,
encarregados de educacao ou representantes legais uma comparticipagao no custo de aluguer do
veiculo.

NORMA XXIIl - Outras Actividades
No inicio do ano lectivo sera dado a escolher aos Encarregados de Educacao as diferentes propostas de
possiveis actividades extra como por exemplo: musica, natacdo ou outra actividade fisica.
Esta actividade tera o pagamento a parte da mensalidade.

Capitulo V — Recursos
NORMA XXIV — Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da F.V.N.encontra-se afixado em local bem visivel na entrada da Instituicao,
contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (direcgao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntarios), formacgao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo e normativos em vigor.

NORMA XXV - Direcgao Pedagdgica e Técnica
1. A Direcgéo Técnica da F.V.N. compete a um técnico cujo nome, formagao e conteudo funcional se
encontra afixado na entrada da instituigao.
2. O Director Técnico sera substituido, nas suas auséncias e impedimentos por um membro do
Conselho Executivo ou de Administragao.
3. A Direccao Pedagdgica da F.V.N. compete a um técnico cujo nome, formagdo e conteudo
funcional se encontra afixado na entrada da instituicao.
4. O Director Pedagégico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos por outro membro da
equipa pedagogica.
Instalagoes
As instalagdes da Creche sao compostas por:
1. Areas reservadas as criancas:
a. Salas de actividades organizadas de forma a proporcionar o melhor ambiente educativo
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b. Sala de Refei¢des
c. Instalagbes Sanitarias
2. Areas reservadas a amamentacao e atendimento aos pais

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVI - Direitos e Deveres das Criangas e Familias

1. Sé&o direitos das criangas e familias:
a. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes
b. Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;
c. Obter satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
d. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
f. Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
g. Ter acesso a ementa semanal;
h. Apresentar reclamagdes e sugestdbes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

2. Sao deveres das criangas e familias:
a. Colaborar com a equipa da CRECHE, nado exigindo a prestacdo de servigos para além do
plano estabelecido;
b. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Creche e os dirigentes da Institui¢cao;
c. Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragcdo deste
contrato;
d. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;
e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;
f. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
g. Comunicar por escrito a Direccdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporario ou definitivamente;

NORMA XXVII - Direitos e Deveres da Instituicao
1. Sao direitos da Instituicao:

a. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
actuacao e a sua plena capacidade contratual;

b. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do
apoio técnico;

c. Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admissao;

d. Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admisséao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e. Ao direito de suspender este 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 organizagao dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao;

2. Séo deveres da Instituigéo:
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a. Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criagcdo e manutencao das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdes
adequadas;

c. Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade da resposta
social,

d. Colaborar com os Servigos 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 servigos, designadamente através da auscultagda
dos utentes;

g. Manter os processos dos utentes actualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXVIII - Contrato
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o encarregado de educacéo
donde constem os direitos e obrigagcdes das partes;
2. Do contrato € entregue um exemplar ao encarregado de educacdo e arquivado outro no
respectivo processo individual,
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXIX — Interrup¢cdo da Prestacao de Servigos por Iniciativa do Utente

1. Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada pelo encarregado
de educacado com 5 dias de antecedéncia;

2. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 25% quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos;

3. A prestagao dos servigos e cuidados podera cessar a todo o tempo por iniciativa do cliente, seu
encarregado de educagdo ou representante legal. Quando esta situacédo se verificar devera ser
feita a denuncia do contrato de prestacdo de servigos existente, com a antecedéncia de 15
(quinze) dias interpolados mediante carta dirigida ao Presidente do Conselho de Administracdo da
Fundacéao Vida Nova;

4. Considera-se efectivada a cessagao do contrato apds preenchimento de formulario préprio para o
efeito;

5. Quando este tempo néao for respeitado sera cobrado o valor da mensalidade do més seguinte ao
da cessacao;

6. A cessacao da prestacio de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servigcos
ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicao;

NORMA XXX - Interrupgao da Prestagao de Servigos por Iniciativa da F.V.N.

1. A prestacao dos servigcos e cuidados podera cessar a todo o tempo por iniciativa da F.V.N. para
tal devera ser feita a denuncia do contrato de prestagcdo de servigos existente, com a
antecedéncia de 15 (quinze), dias mediante carta registada e com aviso de recepg¢ao dirigida ao
Encarregado de Educacao ou responsavel legal do utente em causa.

. Considera-se efectivada a cessac¢ao do contrato no quinto dia apds a data de recepcéo da carta

. Esta situacado podera verificar-se quando se registar incumprimento das regras contratuais por
parte do utente, seu encarregado de educagao ou rerpresentante legal, nomeadamente, a néo
liquidagao dos valores da mensalidade nos prazos estabelecidos ou a auséncia injustificada por
um periodo igual ou superior a duas semanas.

W N

NORMA XXXI - Livro de Reclamagodes e Registo de Ocorréncias
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. Nos termos da legislagdo e normativos em vigor, a Fundagdo Vida Nova possui um livro de

reclamacgdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria da F.V.N. sempre que desejado.

. Existe ao dispdr dos clientes e seus respresentantes legais um formulario com vista a recepgéao e

comunicagao de sugestdes de melhoramento da prestacdo dos servigos e reclamagdes acerca
dos mesmos na entrada da Institui¢ao.

. Esta Instituicdo possui um registo de ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXII — Alteracdes ao Regulamento Interno de Funcionamento

. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracées no funcionamento da

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

. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da Fundagdo Vida Nova

deverado informar e contratualizar com os clientes e/ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato que a
estes assiste.

. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento Interno de Funcionamento apenas produzirdo

efeitos a partir do més de Setembro ou do més de Janeiro de cada ano lectivo.

. Estas alteracbes deverao ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/

acompanhamento técnico da resposta social.
Devera ser entregue uma coépia do regulamento ao encarregado de educacédo aquando da
celebragao do contrato.

NORMA XXXIII - Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela F.V.N. tendo em conta a legislagao e
normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV — Entrada em Vigor

O presente regulamento entrara em vigor apds aprovagao do Conselho de Administracdo em Maio de

2018.
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