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ASSOCIACAC DE APOi0 A EDUCACAD

Regulamento Interno — Associagdo de Apoio & Educacéio

Capitulo |
Disposicdes Gerais

Norma [ - Ambitos de Aplicaciio

A IPSS designada por Associacdo de Apoio & Educacdo, com acorde de cooperagao para a resposta social de Creche
celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 30 de abril de 1998, revisto a 22 de dezembro de 2014 e 22 de julho
de 2021, pertencente a Associacio de Apoio a Educacio — Instituigdo sem fins lucrativos, rege-se pelas seguintes
normas:

Norma Il
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento rege-se pela legislaciio em vigor para a atividade, nomeadamente:

a) Decreto-lel n? 172-A/2014, de 14 de novembro, que aprova o Estatuto das InstituicBes Particulares de
Solidariedade Social;

b) Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede 3 terceira alteraciio ao Decreto-Lei n.2 64/2007,
de 14 de margo, alterado pelos Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28 de setembro e Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de
margo, que altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia
para o funcionamento das respostas sociais;

c} Portaria n®262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n2 411/2012, de 14 de dezembro, que estabelece
as normas reguladoras das condi¢Bes de instalacdo e funcionamento das creches;

d} Portarian.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pefa Portaria n.2218-D/2019, de 15 de julhg, que
define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacio estabelecida entre o
Instituto da Seguranca Social, I. P, e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de acio social;

e) Portaria n.2 271/2020, de 24 de novembro, que define as condiges especificas do principio da gratuitidade da
frequéncia de creche para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

f)  Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, define as condigBes especificas do alargamento da gratuitidade da
frequéncia de creche para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

g) Lein.22/2022, de 3 de janeiro, que estabelece o alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranca Social, 1. P.;

h} Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigBes especificas de concretizacio da medida
da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacio, bem coma das amas
do Instituto da Seguranca Social, I. P., estas regras aplicam-se a criancas nascidas a partir de 1 de setembro de
2021, inclusive.

i) Compromisso de Cooperagio em vigor;

i} Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNG;

k)] Contrato Coletivo de Trabatho para as [PSS.

Norma HI
Objetivos do Regulamento Interno
Constituem objetivos deste documento:

a} Promaver o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Estabelecer a divulgaciio e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social de Creche;

ASSOCIACAD DE APOIO A EDUCAGAO — Rua Joral © Regional, 372, 5. Jodo da Madeira
Instituicdo Particular de Solidariedade Social - D.R. 1l Sérig, n2 3252 de 30-10-86



ASsOCIACAD DE APOID A EpUCACAD

¢) Promover a participagio ativa dos utentes/ familiares ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da

resposta social;

Norma IV

Destinatarios e Objetivos

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianga,
destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ac impedimento dos pais
ou de quem exerca as rasponsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da creche:

}  Facilitar a conciliaciio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢io das necessidades especificas de cada crianga;
) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
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encaminhamento mais adequadg;

e) Proporcionar condicdes para o desenvalvimente integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e
afetiva;

f) Incutir hdbitos de higiene e de defesa de salde;

g} Promover a articuiacio com outros servigos existentes na cemunidade.

Norma V
Atividades e Servicos
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados 3 satisfagie das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias designadamente:
a) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativamente e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b} Cuidados de higiene pessoal;
¢} Atividades pedapgégicas, [Udicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades especificas das criangas;
d} Disponibilizacio de informagiio & familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianca.

Capitulo
Processo de Admiss3o das criangas para a creche

Norma Vi

Condig¢bes de Admissdo

1. S30 condicBes de admissdo neste estabelecimento:

a) Criancas até aos 36 meses;

h) Ter sido efetuada a inscricio em cumprimento com as formelidades previstas neste regulamento e nas
condigBes de inscrigio estabelecidas;

¢) Poderdio ser admitidas criancas com deficiéncia desde que, em fungdio da natureza e grau de deficiéncia, a
instituigdo redna condigBes para lhe prestar o devido apoio. Para tal deve ser entregue na Instituicdo um
relatdrio médico onde conste os problemas e as necessidades da crianga;

2. A admiss3o de criancas com necessidades educativas especiais deverd ser ohjeto de uma avaliagdo conjunta dos

técnicos da Instituicdo e dos técnicos especialistas, que |he prestam habitualmente apoio.
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Norma VI

Inscri¢do e fou Renovac3o da Inscricio

1. Para efeitos de admissdo da crianga, o familiar responsivel pela crianca, deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscri¢io que constitui parte do processo da crianga, devendo fazer prova das
declaracBes efetuadas, mediante a apresentaciio da seguinte informac&o:

a) Os dados necessdrios que constam do Cartio de Cidaddo da crianga e do representante legal, quando
necessario;

b) Relatério médico, comprovativo da situacio clinica da crianga, caso tenha necessidade de cuidados especificos;

¢) Comprovativo de enquadramento do abono de familia, aplicivel apenas as criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021;

d) Em situacBes especiais poade ser solicitada certidsio da sentenca judicial que regule as responsabilidades
parentais ou determine a tutela/curatela;

e) Declarag8o assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como autoriza a informatizagdo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual, para além da organizagdo do processo
administrativo;

f}  Qutros documentas que a direciio considere necessarios;

2.Para a admissdo de criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, é ainda necessaria a seguinte informacio:

a) Declaragdo de [RS, respetiva nota de liquidacdio e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado;

b} Documento comprovative, emitido pela entidade patronal, onde constem o rendimento mensal e os respetivos
descontos;

¢} Comprovativo de despesas com sadde e aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;

d) Documentos bancdrios, comprovativos da prestagio devida pela aquisigic de habitagio prépria e permanente,
ou recibo de renda de casa;

e} Comprovativo de despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

f)  Outra documentaco nos termos da legislagio em vigor.

3. Caso a familia ndo pretenda entregar cdpia dos documentos acima mencionados, & luz da atual fegislacdo sobre
protecdo de dados, devera disponibilizar a informag3o estritamente necessiria para a instrucdo / renovacio do
processo.

4. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano. O hordrio de atendimento para a candidatura é das 9
horas as 19 horas.

5. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos deverio ser entregues nos servicos
administrativos da Instituicdo.

6. As renovagdes das inscrices devem ser efetuadas, anualmente, até ao final do més de Margo, sendo permitido
a entrega de documentacdo comprovativa dos rendimentos, quando necessario, até ao dia 10 de Junho.

7. O valor da renovacdio da inscricio para as criancgas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, serd de 30,00€
acrescido do valor do seguro.

8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e respetivos documentos
probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencio dos dados em falta.

Norma Vill
Critérios de Prioridade na Admiss3o
1- Para criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, a selecdo de utentes segue os seguintes critérios de

pricridade, devidamente penderados:
a) Criangas em situagiio de risco social ou criangas oriundas de familias de mais fracos recursos econdmicos - 30%
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b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios — 25%;

¢) Criangas com irm&os a frequentar a mesma Instituicdo — 25%;

d} Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area geografica da Institui¢do — 20%;

2- Para criancas nascidas apos 1 de setembra de 2021, inclusive, a selegdo de utentes segue os critérios de admissdo

e priorizacido definidos na legislacdo em vigor:

a) Criancas que frequentaram a creche no ano anterior —45%;

b) Criancas com deficiéncia/incapacidade — 10%;

c) Criancas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio
3 Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagde de acolhimento
ou em casa abrigo — 10%,;

d) Criancas com irm&os, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que freguentam a
resposia social — 10%;

e) Criancas beneficidrias da prestacio social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social - 5%;

f} Criancas beneficidrias da prestagio social Garantia para a infancia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregades de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social — 5%;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacgdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social — 5%,;

h) Criancas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educaciio desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social — 5%;

j} Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social - 5%;

3. No caso das criancas nascidas apds 1 de setembro 2021, pelo menos, 30% das vagas afetas a gratuitidade das

creches, destinam-se a criangas abrangidas pela Garantia para a Infincia ou beneficidrias do abono de familfa atg

ao 3.2 escaido.

Norma IX
Admissdo
1. Recehida a candidatura a mesma é tratada pelos servicos administrativos, sujeita a parecer da equipa técnica e
submetida a decisdo da diregdo da Instituigdo.
2. E competente para decidir a admissio o presidente da diregdo cu em quem venha a delegar.
3. Da decisdo serd dado conhecimento ao familiar responsédvel da crianga que solicitou a inscricdo, no prazo de 5
dias.
4. Apds decisdo da admissio da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por abjetivo,
permitir o estudo diagndstico da crianga, assim como a definigiio, programagdo e acompanhamento dos servigos
prestados;
5. O processo de admissdo conclui-se com:
a) A assinatura do contrato de prestacdes de serviges;
b} A assinatura da Ficha Complementar & ficha de inscrigdo com indicagio de:

e e-mail para rececdo da fatura mensal, caso se aplique;

e pessoa(s) a gquem a crianga pode ser entregue;

» hordrio habitual de permanéncia da crian¢a na creche;

¢ médico assistente;
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* no ambito do Regulamento Geral de Proteciio de Dados: autorizagBo da recolha e tratamento dos seus
dados pessoais e do seu educando e do registo fotografico e video da crianga para constituicio do
respectivo portfélic e enquanto participante de atividades e possivel divulgacdc do educando em
campanhas institucionais ou promocionais da Instituicio, desde que ndo exista identificacdo clara e se
destine ao publico em geral;

¢} Registo da informacdo biométrica da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue, com assinatura da
respectiva declarag8o de consentimento para tratamento de dados biométricos;

6. Em situacBes de emergéncia, a admisso serd sempre a titulo provisério com parecer da direcio pedagdgica e
autorizacdo da direcdo, tendo o processo tramitago idéntica as restantes situacbes,

7. Para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, no ato de admiss3o s3o devidos o pagamento da
inscricdo no valor de 30,00€ e o segura.

8. Os utentes que rednam condicGes de admissdo, mas que n3o seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto,
qualguer prioridade na admissdo. Tal facto serd comunicado ao familiar responsdvel pela crianga a admitir através
de e-mail, sempre que possivel, ou telefone.

Norma X
Acolhimento de novas criangas
1. Para o acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptaciio, que nio deve ultrapassar os 30 dias, é elaborado
um programa de acolhimento inicial, em colaboracdo com a familia, que obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga na creche ficara disponivel o educador/auxiliar de acao educativa para acolher cada
crian¢a e o seu familiar responsdvel;
b) O familiar responsével podera permanecer na sala com a crianca durante o periodo de tempao considerado
necessario perante a nova situacio;
¢) Serd sugerido ao familiar responsével que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que |ha
transmita conforto e seguranca;
d) Durante esse periodo de tempo o familiar responsdvel é envolvido nas atividades que as criancas realizem;
e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da ¢rianga na creche devera
ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;
2. Se, durante este perfodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestacies e fatores que conduziram 3 sua inadaptacio; procurar gue sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengio. Se a inadaptacfo persistir, é dada a possibilidade,
quer a Institui¢do, quer a familia, de rescindir o contrato.

Norma XI
Processo individual de cada crianga
1. Deverdo constar os seguintes documentos:

* Ficha de inscricdo;

e Ficha complementar a ficha de inscrigiio;

» Critérios de admissio aplicados;

* Exemplar do contrato de prestagio de servicos;

* Exemplar da apdlice do seguro escolar;

» Identificagdo e contacto do médico assistente;

* Declaragdo médica comprovativa do estado de sadde da crianca e outras informacfes tais como dieta,

medicag3o, alergias, caso a ¢rianca necessite de cuidados especiais;
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» informacio sobre a situagdo sociofamiliar;
e Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e outros considerados
necessarios;

» Planc de desenvolvimento Individual da crianca;

» Relatérios de avaliacio da implementagdo do PDI;

s Qutros relatdrios de desenvolvimento;

» Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;

2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo tecnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

3. O processo deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado por quem exerga as responsabilidades
parentais.

Capitulo I

Regras de funcionamento

Norma Xll

Hordrio e outras regras de funcionamento

1. A resposta social de creche funciona de segunda a sexta das 7:30 horas as 19 horas (19:30 horas para familias
que justifiquem esta necessidade), encerrando aos sdbados e demingos, feriados nacionais e municipais, dias
santos, dia 24 e 31 de Dezembro e no més de Agosto salvo o exposto no n?3 deste artigo.

2. Se a creche necessitar de fechar por motives justificados, serdo os pais avisados com a devida antecedéncia;

3. A abertura da creche no més de agosto fica condicionada a necessidade de familiar responsavel pela crianga, (que
deve requerer em impresso préprio, até 15 de margo, a frequéncia no més de agosto), indicando qual o periodo
correspondente a 22 dias que a crianca deixa de frequentar a creche, para usufruir de férias em comum e anexando
o comprovative da entidade patronal de ambos os pais a comprovar a situagdo de trabalho durante o més de agosto;
4. A familia deverd entregar a crianca 3 educadora ou auxiliar que esteja a fazer a recegdio das criangas, devendo
colocar os seus objetos pessoais no respetivo cabide identificado com o nome da crianca;

5. As criancas sé s3o entregues ao familiar responsével pela crianca ou a alguém devidamente autorizado por ele
no ato da inscri¢do cu posteriormente por escrito;

6. A familia deve sempre informar a educadora ou auxiliar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga, assim
como medicacdo que esteja a fazer.

7. A crianca hio devera frequentar o estabelecimento mais do que 10 horas didrias, caso se verifique a necessidade
de freguentar mais tempo, essa necessidade deverd ser devidamente justificada.

O estipulado nas normas XIII, XIV e XV aplica-se apenas as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, ndo
incluidas na medida da gratuitidade das creches definida de acordo com a legislagio em vigor.

Norma Xl
Calculo de Rendimento per capita
O célcula do rendimento per capita é efetuade de acorde com a legislagdo em vigar, tendo em conta que:
1. O calculo do rendimente per capita do agregado familiar é realizado da seguinte formula:
RC= {RAF/12-D}/N
sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado famifiar (anual ou anuatizado)
D = Despesas mensais fixas
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N = Numero de elementos do agregado familiar;

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 20 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por perfodo superior, se a mesma for devida a razies de satide, escolaridade, formaciio profissional

ou de relacda de trabalho que revista cardter temporario)}, designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou gualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a)

Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De penses;

d) De prestag@es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e farmag8o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f)  Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas

de promogdo em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) Ovalordastaxas e impostos necessdrios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento e da taxa social dnica;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicio de habitagdo prépria e permanente:

c) Despesas com fransportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) Despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

e) Comparticipaciio nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) relativo a

ascendentes e outros familiares.

5 - Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢} e d) do ponto anterior estabelece um limite méximo do
total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo n3o seja inferior 3 RMMG. Nos casos em que essa
soma & inferior 8 RMMG é considerado o valor real da despesa.

Norma XIvV

Tabela de comparticipacdes

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos da CRECHE é determinada pelo posicionamento,
num dos escalfes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado
familiar (seguindo as crientacdes da Circular n.2 4 da DGSS de 16-12-2014):

Escalbes 12 29 30 4e 5o 5o

RMMG <30% >30% e £50% >530% e <70% | »>70% e <100% | >100% e <150% >150%
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O valor da comparticipaciio familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimentc per
capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escalbes ie 29 3¢ 49 52 B2

% a aplicar 50,00% 50,10% 50,11% 50,12% 50,13% 50,14%

A Instituigdo, anc a ano, pode fixar percentagens diferentes desde constem das condicdes de frequéncia para o

novo ano.

2. Ac somatdrio das despesas referidas em b), ¢} e d) do n.2 4 da NORMA 122 é estabelecido como limite maximo

do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é

considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prava dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatorio;

b) Afalta de entrega dos documentos probatdrios determina afixagio da comparticipacdo familiar maxima;

¢) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracBes de rendimentos, e apos diligéncias que
considerem adequadas, a Instituicio canvenciona um montante de comparticipagdo até ac limite da
comparticipacdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

Norma XV

Montante e Revisdo da Comparticipacio Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por crianca verificado na resposta social,
no anc anterior;

2. Em caso criangas com irm3os, gue comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar e que frequentam
a resposta social em simultdneo, serd concedida uma redugio de 10% na comparticipagdo familiar, no segundo filho
e seguinies;

3. Haverd lugar a uma reducdo de 10%, no periodo de auséncia, da comparticipagdo familiar mensal, quandc o
pericdo de auséncia, devidamente justificado, exceder 15 dias seguidos. Esta reduc&o podera por decisdo da dire¢ao
ir até aos 50% em caso de internamento ou outro devidamente justificado e aceite pela direg¢dc da Instituigdo;

4, As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicic do ano letive, ou sempre gue ocorram
alteractes, designadamente no rendimento per capita ou alteracbes & composicdo do agregado familiar.

Norma XVl

Principio da gratuitidade da frequéncia de creche

1. Aplicam-se as condicBes especificas do principio da gratuitidade da creche confarme legislagdo em vigor.

2. Para criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 cujas familias se enquadram no 1.2 pu 2.2 escalfes das
comparticipagdes familiares:

a) a gratuitidade abrange todas as atividades e servicos previstos na norma V, no horério de funcionamento da
creche;

b) a gratuitidade nioc abrange as despesas inerentes ao pracesso de inscrigdo e seguros, atividades extra ou outros
Servicos;

3. Para criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive:

a) a gratuitidade abrange: todas as atividades e servigas previstos na norma V, no hordrio de funcionamento da
creche, despesas inerentes ao processo de inscrigdo € seguras;
b) a gratuitidade ndo abrange atividades extra ou cutros servi¢os.
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Norma XVHI

Pagamento das mensalidades

1. Quando exista, o pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més 3 que respeita, na secretaria da
Instituicdo ou por transferéncia bancéria para o IBAN indicado na fatura.

Capitulo IV
Prestacdo de Cuidado e Servicos

Norma XVill

Alimentagdo

1. As criancas t8m direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida na creche, mediante ementas semanais elaboradas,
segundo as orienta¢des técnicas para a qualidade alimentar, sendo as ementas afixadas em local visivel e adequado;
2. A alimentagdo didria € constituida por um reforgo alimentar de manh3 (as 9h30), almogo (entre as 11h e as 12h),
lanche da tarde (entre as 15h30 e as 16h30) e reforco de fim de tarde {18h);

3. O leite em pé é fornecido pelo familiar responsavel pela crianga;

4. No caso de a crianga ser alérgica ou intolerante a algum alimento, esse facto deve ser comunicado por escrito e
os alimentos para substitui¢do serdo fornecidos pelo familiar responsdvel pela crianga;

Norma XIX

Satde e cuidados de higiene

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessdrios, bem como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo médico {por exemplo
horérios e dosagem);

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, o familiar responsdvel pela crianca
serd avisado a fim de com a maior brevidade, retirar a crianca da creche e providenciar as diligéncias julgadas
necessarias. Nesta situacdo serd preenchido, pela educadora ou pessoa a quem a crianca esteja confiada, um registo
proprio do historial da crianca nesse dia e que o familiar responsavel pela crianca deve assinar quando vem buscar
a crianga a Instituicdo;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera apresentar, ha
altura do seu regresso a creche, uma declaracio médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianca na creche, o familiar responsavel pela crianca serd de imediato informado e a
crianga serd imediatamente assistida, e acompanhada por um profissional da Instituicio;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s3o a expensas do familiar responsével pela crianca;

6. Caso sejam detetados agentes parasitérios, o familiar responsével pela crianga serd alertado de imediato para
proceder a desinfecdio e ndo poderd a crianga frequentar a creche até que se apresente livre dos agentes
parasitarios.

Norma XX

Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

1. As roupas de cama sdo fornecidas pela creche;

2. O familiar responsdvel pela crianca deve trazer:

- chupetas;

- saco para a roupa suja, devidamente identificade com o neme da crianga;
- uma muda de roupa na mochila da crianga;

- urm pijama para a ¢rianga fazer a sesta;
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- mudas de roupa suficientes assim como sapatos, quando a crianga se encontra na fase de controle dos esfincteres;
3. A Instituicio ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

Norma XXI

Articulacio com a Familia

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

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento ao familiar respansavel pela crianga, com marcagdo prévia. De
preferéncia essa hora serd as quartas-feiras das 17 horas as 19 horas.

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serfo realizadas reunides com o familiar responsavel pela crianca;
3. Os familiares da crianca, serdo envolvidos nas atividades realizadas na creche, de acorde com o programa de
atividades anual & do projeto pedagdgico em vigor.

4. Anualmente e de acordo com o plano anua! de atividades serdo realizadas reunies de formacéo e informacéo
para os familiares da crianga.

Norma XXIi

Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projete educativo da creche e realizadas respeitando a
idade e as necessidades especificas das criangas ou das suas familias.

Norma XXII

Atividades de Exterior

1. Serdo organizadas atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo em centa o nivel de
desenvolvimento e a idade da crianga;

2. Estas saidas s3o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por
ascrite, do familiar respensavel pela crianca, aquando da realizacdo de cada atividade;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira compiementar;

4. Se as deslocagBes forem em autocarros o familiar responsdvel pela crianga é responsavel por trazer a cadeira de
fransporte para a crianga.

Norma XXIV

Qutras atividades/Servicos Prestados

1. As atividades de musica e psicomotricidade na sala dos 2 anos sdo orientadas por professores das disciplinas,
uma vez por semana.

2. Nataciio — a creche tem uma parceria com o CEl, que permite quando possivel, as criangas frequentarem
atividades de natacio acompanhades pelo familiar e orientadas por um professor de natagédo.

Capitulo V

Recursos

Norma XXV

Instalagdes

A Asscciacdo de Apoio a Educagdo estd sediada na Rua Jornal “O Regional” n¢ 372, e as suas instalagdes sdo
compostas por salas de atividades; copa de leite; bergario; dormitorios; gabinete de atendimente; rececdo; gabinete
da diretora técnica; sala de preparagdo de trabalho; sala de reunifes; casas de banho para as criangas; casas de
banho para deficientes; casa de banho para homens; casa de banho para senhoras; refeitério; cozinha; despensa;
arrecadacdo de arrumos; lavandaria; engomadoria; rouparia.
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Norma XXVi

Quadro de Pessoal

Compete a Diregdo da Associacio de Apoio a Educacdo, promover a gestio da Instituicdo, pugnando pelo
cumprimento da legisfa¢io em vigor e do presente regulamento.
Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento do servigo de creche, afetard os seguintes recursos
humanos:

* Diretor(a} Técnico(a) com formagio na drea da atividade;

* Educador(a} de Infincia;

& Ajudantes de Agio educativa;

* Administrativo;

* Auxiliar de servicos gerais;

* Outro pessoal entendido pela Diregiio como necessario para o bom e eficiente funcionamento da Instituicdo.

O quadro de pessoal afeto a creche encontra-se afixado no placar de informag@es junto a entrada da Instituicgo.

Norma XXVII

Direcdo Pedagégica

1. A dire¢3o técnica e coordena¢io pedagdgica da creche compete a um técnico, cujo nome, formaciio e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmao;

2. A diretora técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo presidente da direcdo da Instituicdo.

Capitulo VI
Direitos e Deveres
Norma XXVHI
Direitos e deveres das criangas e Familias
1. S3o direitos das criangas e dos seus familiares responsaveis:
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 considerago, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicetes religiosas,
sociais e politicas;
c) Obter asatisfacdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;
d) Serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico};
e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
f)  Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
g} Ter conhecimento da ementa semanal;
h) Apresentar reclamagBes e sugest8es de melhortia do servigo aos responsaveis da Instituicio;

2. S3o deveres das criangas e dos seus familiares responsdveis:
a) Fornecer os produtos necessdrios para a higiene bésica da crianca, nomeadamente fraldas, toalhetes/
compressas e cremes;
b) Providenciar alimentagdo para a crianga, sempre que esta for intolerante ou alérgica aos produtos fornecidos
e ndo for possivel substituir por um existente;
¢} Fornecer os produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as indicactes do
tratamento assinaladas pelo médice, quando as criangas se encontram em tratamento clinico;
d} Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestacio de servicos para além do plano estabelecido;
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) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Instituicio e os dirigentes;

f) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebragdo do contratc;

g} Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

h} Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, quando existente e de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

i) Observar o cumprimento das normas expressas neste regulamento interno, bem como de outras decistes
relativas ao seu funcionamento;

i) Comunicar por escrito a diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o service
temporaria ou definitivamente;

k) Respeitar a legislagdo em vigor scbre protecdo de dados;

] N3o utilizar na creche quaisquer instrumentos ou engenhos, nomeadamente telemdvels, para captagdo de

imagem e/ou som, exceto quando formalmente autorizados e no contexto das atividades da Instituicdo.
Norma XXIX

Direitos e Deveres da instituigdo

1. S0 direitos da Instituicdo:

a)

b)
c)

f)

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

A corresponsabitizagio scliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;
Proceder 3 averiguacio dos elementos necessarios 4 comprovagdo da veracidade das declaragBes prestadas
pelo familiar responsavel pela crianca;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo;

Salvaguardando os direitos da crianga, suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigBes e o ambiente necessaric a
eficaz prestacic dos mesmos, ou ainda, o relacionamenta com terceiros e a imagem e bom nome da propria
instituicdo;

Cobrar ao familiar responsavel pela crianga o valor contratualizado, calculado de acordo com a legislagdo em
vigor;

2. S3o deveres da Instituicdo:

a)

Respeito pela individualidade das criancas e das familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada
uma e em cada circunstancia;

Criacio e manutencido das condigBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com o0s servicos da seguranga secial, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servicos constantes deste regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigas;

Manter os processos das criancas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos, salvaguardando a correta utilizagdo, tratamento e
arquivo da informacdo de criangas, familias, parceiros, outros colaboradores ou outras pessoas singulares que
interajam com a Instituigdo, respeitando sempre os principios inerentes a legislagdo em vigor sobre protegdo
de dados;
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i) Respeitar e cumprir o Cédigo de Boa Conduta para a Prevencio e Combate ao Assédio no Trabalho da
Institui¢do.

Norma XXX

Contrato de Presta¢do de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o familiar responsavel pela crianca;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao familiar responsével pela crianca e arquivade autro no respetivo processo
individual. Quanto ao regulamento interno, este encontra-se afixado na vitrine da Institui¢do, assim como no site,
e é enviado por email no momento da inscricio;

3. Qualquer alteracfo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma XXXI

interrupcao da Prestagdo dos Servicos por Iniciativa do Utente

1. As situagles especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, 3 directora técnica, nos
prazos estabelecidos;

2. Quando a crianga for de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada, pelo familiar responsavel pela
crianca, com 8 dias de antecedéncia;

3. Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacio familiar mensal existente, quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusda da crianca;

Norma XXXII

Cessacdo da prestagio e servicos por facto ndo imputdvel ao prestador de servicos de creche

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacio de servigos;

2. Par dentGncia, o familiar responsavel pela crianga tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar a
creche;

3. Caso apds a matricula/renovacdo da matricula, por motivos extraordindrios, alheios & vontade da direcio ou por
iniciativa das autoridades publicas, sefam impostos periodos de suspensio das atividades, diminuiciio da prestacio
de servigos ou outras que alterem o tempo ou modo como a creche presta os servicos, este facto ndo confere ao
encarregado de educacdo direito a qualquer reducie da mensalidade, quando exista, observando-se sempre a
legislagdo em vigor para o efeito;

4. Sem prejuizo do disposto no ndmero anterior, a direcdo da Instituicio podera, em funcio do impacto das
imposicBes referidas no nimero anterior, das possibilidades do estabelecimento ou de imposicBes legais, vir a
decidir conceder alguma reduco ou outro beneficio s familias.

Norma XXXIII

Livro de Reclamacbes

1. Nos termos da legislag8o em vigor, este servico possui livro de reclamacdes.

2. Podera ainda ser utilizado ¢ livro de reclamagBes digital através da plataforma eletrénica

www.livroreclamacoes.pt, cujo o acesso esta disponivel a partir do site da Instituicio, www.aeducacaocei.pt.

Capitulo V
Disposi¢des Finais

Norma XXXV
AlteracBes 3o Presente Regulamento
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1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem altera¢Bes no funcicnamento da creche,
resuftantes da avaliagio geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoriz;

2. Quaisquer alteracfies ac presente regulamento serdo comunicadas @ Seguranga Social e ao familiar responsdvel
pela crianca, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordéncia dessas alteragdes;

Norma XXXV
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas pela diregdc da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo

em vigor sobre a matéria.

Norma XXXVi
Resolugdo de conflitos com recurso a Tribunal
Considera-se tribunal competente, o Tribunal da comarca de S. Jodo da Madeira.

Norma XXXVII

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 13 de novembro de 2022,

A nova versdo serd publicitada no site da Instituicdo a fim de que os interessados tenham dela conhecimento.
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