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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |

Ambito de Aplicacao

A Creche AAIP com acordo de cooperagéo celebrado com o ISS, I.P. — Centro Distrital de Leiria, em

12.02.2009, é uma resposta social da Associacdo de Apoio Infantil de Pedreiras — Instituigdo Particular

de Solidariedade Social, registada sob o n.2 21/05, fls. 145 do Livro n.? 10 das Associacdes de

Solidariedade Social, com efeitos a 10.08.2004 e rege-se pelas normas constantes do presente

Regulamento Interno.

NORMAII
Legislacao Aplicavel

Esta resposta social, prestadora de servicos, rege-se igualmente pelo estipulado nos seguintes

normativos:

a.
b.

Decreto-lei n® 172 — A/2014, de 14 de novembro — aprova os estatutos das IPSS;

Portaria n.? 218-D/2019 — procede a segunda alteracdo a Portaria n.? 196-A/2015, de 1 de
julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperacao 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 agéo social;

Decreto-Lei n? 120/2015, de 30 de junho, na redacgéao introduzida pelo Decreto Lei n® 68/2016,
de 3 de novembro — Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve
obedecer a cooperacao entre o Estado e as entidades do setor social e solidario;

Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto, de acordo com as alteragcdes da Portaria n® 411/2012,
de 14 de dezembro — Condi¢cdes e funcionamento das instalacdes;

Decreto-Lei n® 156/2005, de 15 de setembro, alterado pela Lei n? 74/2017 de 21/6 — Livro de
Reclamacgdes com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n? 9/2020 DR n? 49/2020, Série
| de 03-10 PCM — Adota as medidas necessarias ao cumprimento da obrigacdo de manter o
livro de reclamacdes eletrénico;

Portaria n® 411/2012 de dezembro — primeira alteragao a portaria n® 262/2011, de 31 de agosto
— estabelece as normas reguladoras das condi¢cdes de instalagdo e funcionamento das

Creches;
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g. Portaria n® 881/2007 de 8 de agosto — procede a atualizacdo, para o ano de 2007 da
comparticipacgao financeira da Seguranca Social;

h. Decreto-lei n® 33/2014, de 4 de margo — define o regime juridico de instalagao, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

i. Lein?26/2018, de 5 de julho — Alteracao a Lei n® 147/99, de 1 de setembro — Lei de protegéo
de criangas e jovens em perigo;

j- Lei n® 67/98, de 26 de outubro, alterada pela lei n® 103/2015, de 24 de agosto, e pela Lei n®
58/2019, de 8 de agosto — Lei da protecao de dados pessoais;

k. Lein?76/2015, de 28 de julho, sexta alteragcao aos estatutos das IPSS;

I.  Lei n® 103/2015, de 24 de agosto — Cria o sistema de registo de identificacdo criminal de
condenados pela pratica de crimes contra a autodeterminagéao sexual e a liberdade sexual de
menor;

m. Lei n® 113/2009, de 17 de setembro — Medidas de prote¢do de menores;

n. Portaria n? 100/2017, de 7 de marco — Regula as normas para alargamento da coopera¢do com
as IPSS;

o. Portaria n? 413/99, de 8 de junho, seguro escolar;

p. Acordo de cooperacgao para o Sector Social e Solidario;

g. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

—

Circular n?5/2014 — regula os acordos de cooperagdo com as Instituicdes de Solidariedade
Social e equiparadas, implicagdo da variagdo de frequéncia dos utentes nas comparticipacdes
da Seguranca Social;

s. Portaria n? 199/2021, de 16 de setembro, procede a alteracao da Portaria n® 271/2020, de 24
de novembro — que define as condigbes especificas do principio da gratuitidade da frequéncia
de Creche, em cumprimento do disposto no n? 1 do artigo 146°. da Lei n® 2/2020, de 31 de
margo;

t. Contrato coletivo de trabalho para as IPSS.

NORMAIII
Destinatarios e Objetivos

1. A Creche AAIP é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criangcas com idades compreendidas entre os 4 meses e 3
anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento de cuidados dos
pais/encarregados de educagéo.

2. Constituem objetivos da Creche AAIP:

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;

RIF Rev. 1 6



Associagdo a

Infantil [ 4 Regulamento Interno de Funcionamento
Pedreiras
C. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades

especificas de cada crianga;

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situagao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e. Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de

seguranca fisica e afetiva;

f. Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;
g. Promover a articulacdo com outros servicos existentes na comunidade.
NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche da Associacdo de Apoio Infantil de Pedreiras assegura a prestagdo dos seguintes
servicos e atividades:

1.1. Colaboragédo com a Familia;

1.2. Atendimento individualizado de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

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

1.4. Acolhimento em clima de seguranca afetiva e fisica;

1.5. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

1.6. Cuidados de higiene pessoal;

1.7. Vigilancia e acompanhamento em questbes de salde;

1.8. Despiste de situagdes de inadaptacao ou deficiéncia;

1.9. Encaminhamento adequado das situagdes assinaladas;

1.10.  Disponibilizagdo de informacao a familia, sobre o funcionamento da Creche AAIP e

desenvolvimento da crianca.

CAPITULO I
PROCESSO DE CANDIDATURA DOS UTENTES

NORMA V
Condicoes de Candidatura

1. S&o condigbes para candidatura na Creche AAIP:
a. Ter sido promovida a candidatura com o cumprimento das formalidades previstas no

presente regulamento;
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b. Quando se trate da candidatura de criancas com deficiéncia ou com altera¢des nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser apresentado relatério médico detalhado e ser
previamente garantida a colaboragao das equipas locais de intervencao na infancia;

c. Que os representantes legais aceitem o cumprimento do regulamento interno.

2. Aquando da candidatura, sera realizada uma visita guiada as instalagdes da Creche AAIP, de
forma a conhecerem o funcionamento da mesma, esclarecendo possiveis davidas.

NORMA VI
Critérios de Admissao

Para a crianca ser admitida na Creche AAIP deverd ter idade compreendida entre os 4 e 0os 36 meses
de idade.
Deveréo ser, prioritariamente, considerados os agregados familiares de menores recursos econémicos.
Também séo critérios de prioridade na sele¢do das criangas para admissao na Creche AAIP:

1. Familia social e economicamente mais desfavorecida (9 pontos);

2. Falta ou incapacidade de um dos pais ou outras situacdes de risco social para a crianga (8
pontos);
Familia em que os pais/encarregados de educacéao trabalhem fora do lar (7 pontos);
Frequéncia do estabelecimento por irmaos (6 pontos);
Residéncia na area do estabelecimento (5 pontos);
Atividade profissional dos pais/encarregados de educacao na area da Instituicao (4 pontos);
Pais/encarregados de educagéao funcionarios na Instituicdo (3 pontos);

Familias monoparentais ou familias numerosas (2 pontos);

© © N o g &~ w

Ser sécio da Instituicdo (1 ponto).

NORMA Vi
Formalizacao da Candidatura

1. A candidatura das criangas para a frequéncia da Creche da Associacdo de Apoio Infantil de
Pedreiras, tera lugar na IPSS, de 01 de Setembro a 31 de Julho pela Diretora Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo a submeter para aprovagédo da Direcdo da Associacao
de Apoio Infantil de Pedreiras.
A aceitacado da inscrigdo de novos clientes ndo implica qualquer garantia de vaga.
Recebida a inscricdo, a mesma é registada e analisada pela Diretora Técnica da Creche AAIP, a
guem compete elaborar a proposta de admissdo, a submeter a aprovacdo da direcdo da
Instituicao.

4. Sao competentes para decidir dois dos elementos (o presidente ou quem este delegar e outro

elemento da diregdo da Associagdo de Apoio Infantil de Pedreiras).
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5. Da decisao sera dado conhecimento ao representante legal da crianga no prazo méaximo de 5 dias
uteis.

6. Apos decisdo da admissédo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicao,

programacgao e acompanhamento dos servigos prestados.

NORMA Vil
Lista de Espera

1. Sempre que ndo seja possivel a admissao da crianga por inexisténcia de vaga, tal € comunicado a
familia no momento de inscri¢éo.

2. Caso exista lista de espera serdao informados da posicdo que a inscricdo passa a ocupar na
referida lista.

3. Quando existe uma vaga é selecionada a crianga que ocupa o 12 lugar na lista (de acordo com as
idades e critérios de admisséo) e a familia é informada da existéncia da vaga.
Caso se mantenha interessado no lugar, proceder-se-4 a entrevista para a admissao:
Se néo estiver interessado, o processo serd destruido e serd dado lugar a crianga colocada na

posicao seguinte.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA IX
Admissao e/ou renovacao da inscricao

1. Para efeitos de admisséo, os pais/encarregados de educagéo da crianga, deverdo preencher uma
ficha de admissdo, que constituira parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

a. Documentos da Crianca
i. Fotocépia dos documentos de identificacdo (Cartdo de cidadao/assento de
nascimento);
i. Declaracao de conformidade com o Plano Nacional de Vacinacao (PNV);
iii. Declaracao médica no caso de patologias que determinem cuidados especiais.
b. Documentos dos pais/encarregados de educagao
i. Fotocépia dos documentos de identificagao;
i. Fotocopia dos comprovativos dos rendimentos de todos os elementos do
agregado familiar (recibos de vencimento, declaragdo IRS e nota de liquidagao
ou declaracdo de ndo entrega as finangas, comprovativo de situagcdo de

desemprego);
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iii. Fotocopia do recibo da renda ou comprovativo da prestagdo bancaria (onde
deve constar que a prestacao se refere a aquisicao de habitagdo permanente);

iv. Comprovativo de despesas mensais com transportes publicos e aquisicdo de
medicamentos (apenas em caso de doengas cronicas — trazer comprovativo
médico);

v. Comprovativo de despesas em resposta social ERPI relativo a ascendentes
familiares;

vi. Documento judicial que regule as responsabilidades parentais (quando
aplicavel). Sem esse documento a instituicdo parte do principio que ambos os
pais tém a mesma autoridade e legitimidade sobre a crianga;

vii. Nos casos em que os pais/encarregados de educagdo ndo entreguem todos os
documentos acima solicitados, sera cobrada a mensalidade maxima (custo
médio de utente, calculado no ano em vigor).

As renovacgdes das inscricoes devem ser efetuadas, anualmente, durante o0 més de junho.

Caso a inscricdo néo seja renovada até final do més de julho, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscrigéo.

O horério de atendimento para inscrigdo € o do normal funcionamento da secretaria.

NORMA X
Acolhimento

1. No inicio do ano letivo é realizada uma reunido com os pais/encarregados de educacgéo da crianga
para uma breve apresentacdo do espacgo, da educadora de sala e restantes colaboradores, bem
como projetos e atividades previstas.

2. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacdo, que nao deve ultrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras e procedimentos:

a. No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficard disponivel a educadora/auxiliar de
acao educativa para acolher cada crianga e familia, explicando os procedimentos ao nivel
do acolhimento diario da crianca, das rotinas, horarios e funcionamento da sala;

b. Os pais/encarregados de educacao sao encorajados a permanecer na sala com a crianga
durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacto da nova
situacao;

c. Aos pais/encarregados de educagao € sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo
um brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

d. Durante esse periodo de tempo a familia € envolvida nas atividades que as criangas
realizam;

e. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagédo, o tempo de permanéncia da

crianga no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.
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3.

Durante este periodo é elaborado, em conjunto com a familia, um programa de acolhimento, e
nele devem constar as observagdes sobre o comportamento e relacionamento da crianga com 0
espago, com 0s pares € com a equipa educativa, sendo dado, posteriormente a esses 30 dias, a
conhecer a familia, através de um relatério assinado por ambas as partes.

A educadora elabora, em conjunto com a familia, no prazo de 30 dias apds a admissdo, uma
avaliagao diagnéstica, onde constam as principais competéncias e caracteristicas da crianga.

Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacées e fatores que conduziram a sua
inadaptacdo; procurando que sejam ultrapassados e estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia,

de rescindir o contrato.

NORMA XI
Projeto Pedagdgico de Sala

E elaborado e executado, anualmente, um projeto pedagdgico que constitui o instrumento de
planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela Creche AAIP, de acordo com
as caracteristicas das criangas.

Do projeto pedagégico fazem parte:

a. O plano de atividades sociopedagodgicas que contempla as agbes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo,
pessoal, emocional e social;

b. O plano de informagédo que integra um conjunto de acdes de sensibilizacdo das familias
na area da parentalidade;

O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, € elaborado pela equipa técnica com a
participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servicos da

comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessaério.

NORMA XIi
Processo Individual

A instituicdo procederd a organizacao do processo individual de cada crianga, no qual devera constar,

para além da identificagdo pessoal da crianca e do seu agregado familiar, outros elementos sobre a

situagdo social e financeira, necessidades especificas, bem como outros dados relevantes, sendo o

referido processo organizado em:

1.

Processo Administrativo
a. Apolice do seguro
b. Ficha de inscricdo

c. Politica de Privacidade de inscricao
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d. Ficha de admisséao
Politica de Privacidade da Creche AAIP

Contrato de Prestagéo de servigos

=~ o

Adendas ao contrato

.

Renovagéo da matricula
Horario

j- Documentos da crianca
a.Cartao de cidadao
b.Declaragbes (médico e PNV)
k. Documentos dos pais/encarregados de educagao
a.Cartao de cidadao
b.Modelo 3 do IRS / Nota de liquidagao
c.Recibos de vencimentos
d.Comprovativos de despesas
e.Outros documentos
2.  Processo Pedagdgico
Ficha de caracterizagédo da crianga
Introdugdo da alimentagéo diversificada
Declaragéo de autorizagbes
Politica de Privacidade / Autorizagéao de saida da Creche AAIP

Consentimento de Recolha e Publicagéo de Imagens

-~ 0o oo T ®

Plano de acolhimento inicial / adaptagao

Plano de desenvolvimento individual

S

Registo de ocorréncias

i. Registo de entradas e saidas

j- Copias dos documentos de identificacdo de quem pode levar a crianga

k. Registo de atendimento a familia
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais/encarregados de
educacao.
Todos estes elementos fornecidos a instituicao serao tratados com sigilo.
ApoOs a admissao da crianca na Creche AAIP, a educadora tem 60 dias para elaborar o seu plano
individual (Pl), tendo como base as expectativas da familia e as competéncias, potencialidades e
necessidades da crianga descritas na ficha de avaliagdo diagnéstica. De acordo com a informacao
recolhida, a educadora estabelece quais os objetivos de intervencdo com a crianga, em funcéo da sua
faixa etaria. O Pl é avaliado com a familia, sendo que neste sao referidas as competéncias adquiridas

ndo adquiridas ou em fase de aquisi¢ao, e o reforco de competéncias.

CAPITULO IV
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INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIil
Horarios e outras regras de Funcionamento

A Creche da Associagao de Apoio Infantil de Pedreiras funciona de 22 a 62 feira das 7:30 horas as
18:45 horas; encerra aos sabados e domingos. A instituicdo encerra, ainda, nos seguintes
periodos:

a. Para férias durante a dltima quinzena de agosto;

b. Nos feriados municipais, nacionais e dias santos;

c. E ainda, no dia de Carnaval e nos dias 24 e 31 de dezembro de cada ano civil.
A recegdo das criangas decorrera até as 10:00 horas, salvo em casos excecionais
antecipadamente justificados.
No ato da entrada e saida da crianca na instituicao, o familiar devera assinar/rubricar o documento
referente a crianga que se encontra no separador individual do dossier de sala que permanece
junto a sala, devendo este ser confirmado pelo responsavel pela rececao/entrega da crianga, na
instituicao.
Apds as 10:00 horas e, ndo tendo havido qualquer informacao sobre a auséncia da crianga, € feito
por um elemento da sala, um contacto telefénico para o responsavel da crianga, a questionar o
motivo da ndo comparéncia. Nao atendendo, os pais/encarregados de educacao devem devolver
a chamada a Creche AAIP assim que lhes for possivel, para que se esclareca, efetivamente, o
motivo da auséncia.
Sempre que a familia preveja a auséncia da crianga na Creche AAIP, deve avisar os responsaveis
da sala, até as 9:30 horas, por telefone ou pelos meios digitais ao dispor.
Quando a auséncia verificada seja por motivos de saude, e a crianga ndo compareca no dia
seguinte e ndo exista um contacto/aviso, a Creche AAIP parte do principio que a auséncia se
mantém pela mesma razao, e, por isso, ndo ha obrigatoriedade de contacto telefénico.
Quando a auséncia verificada por motivos de salde possa comprometer o bem-estar e seguranca
dos demais utilizadores e/ou da instituicdo, nomeadamente por confirmacdo de diagnostico de
doencas infectocontagiosas, tém os representantes legais a obrigacdo de informar a instituicdo, de
forma a ativar medidas preventivas/de controlo sobre os restantes utilizadores.
A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em documento préprio, havendo
sempre necessidade de contacto visual entre as duas partes. Nao é permitido deixar as criangas
sairem sozinhas das salas, nem estas podem ser entregues a outros familiares menores de idade,
salvo se for previamente autorizado pelos pais/encarregados de educagéao.
Sempre que haja duvidas sobre a identidade e autorizagdo de quem vem buscar a crianga, 0s
colaboradores ndo devem proceder a entrega sem confirmar com um dos representantes legais.

Na impossibilidade de esclarecer esta situagdo junto dos pais/encarregados de educagao, podera
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a instituicao solicitar a presenca de forgas policiais, a fim de salvaguardar a seguranca da crianca
e/ou da instituigéo.
Nos casos em que, por deliberagdo do Tribunal ou da Comissdo de Protecdo de Menores, a
crianga receba visitas de um familiar na instituigdo, estas realizar-se-ao em dia e horario a acordar
entre a familia, o diretor técnico e a educadora responsavel pela crianca, de modo a nao interferir
com o bem-estar da crianga e nao perturbar o regular funcionamento da institui¢éo.
Se a Creche AAIP necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de
educacao avisados com a devida antecedéncia.
Nao é permitido, em caso algum, a permanéncia das criangas no estabelecimento para além das
18:45 horas.
Em caso de nao cumprimento do estipulado na alinea anterior, sera encontrada a forma julgada
mais conveniente, podendo, em caso de manifesta reincidéncia, ir até a suspensao da frequéncia
da crianca.
A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas na crianga na véspera, assim como
da medicagéo que esteja a fazer.
A crianga para frequentar a Creche AAIP devera estar de boa saude e de higiene cuidada.
Se adoecer durante a estadia na Instituicdo, tal facto serd comunicado de imediato aos
pais/encarregados de educacado, os quais terdo a responsabilidade de recolher a crianga com a
maior brevidade possivel.
Em caso de acidente a crianga sera encaminhada pela instituicdo a Unidade de Saude da area,
avisando-se de imediato a familia, que devera comparecer na referida Unidade de Saude, de
forma a garantir o acompanhamento da crianca.
Em caso algum serdo administrados medicamentos:

» Sem cépia da receita médica;

» Sem autorizagao dos pais/encarregados de educagao.

NORMA XIV
Faltas

Todas as faltas de comparéncia das criangas devem ser comunicadas a Creche AAIP com

antecedéncia, quando previsivel, ou no imediato, em todas as outras situacdes, como anteriormente

citado.

1.

As faltas de comparéncia nao justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o
cancelamento da respetiva matricula.

Consideram-se faltas justificadas aquelas que apresentem comprovativo das mesmas,
nomeadamente por motivos de doencga, acidente, férias ou outras situacdes acordadas com a
instituicao.

As faltas por periodos superiores a 10 dias Uteis seguidos, por motivo de doenga, conferem
desconto de 10% na mensalidade do més seguinte.
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10.

11.

12.

Em caso de desisténcia, os pais/encarregados de educagédo obrigam-se a avisar a Creche AAIP,
por escrito, com um més de antecedéncia em relagdo a data da saida da crianga, nos termos do
contrato de prestacao de servigos assinado entre ambas as partes.

Nao o fazendo, sdo responsaveis pelo pagamento das mensalidades em curso, podendo as

mesmas, em Ultima instancia, ser exigidas com recurso a via judicial.

NORMA XV
Participacao dos Pais

Os pais/encarregados de educacao devem facultar todas as informagdes consideradas pertinentes
para o desenvolvimento harmonioso dos seus educandos;

O atendimento aos pais/encarregados de educacdo tem lugar as primeiras segundas-feiras de
cada més, entre as 14:00 horas e as 15:00 horas com aviso prévio. Sempre que este horario nao
seja compativel, serd efetuado em data e hora a combinar.

No ato de admisséo das criangas o Regulamento Interno seré disponibilizado para consulta dos
pais/encarregados de educagéo.

Cada familia tera acesso a caderneta individual da sua criangca ondem devem ser registados os
recados entre a instituicdo e a familia. A mesma devera de ser verificada com frequéncia, de forma
a tomarem conhecimento de eventuais comunicagdes/informagoes.

Os pais/encarregados de educacao deverao cumprir os horarios estabelecidos e sempre que haja
necessidade de proceder a qualquer alteracao a instituicao deverda ser informada.

Os pais/encarregados de educacado deverdo assegurar a higiene matinal, bem como o pequeno-
almocgo.

A instituicdo devera ser informada sempre que surja qualquer alteragcdo de comportamento ou
sintomas de doenga.

S&o da responsabilidade dos pais/encarregados de educacdo os cuidados de saude devidos a
crianga, tais como consultas de rotina/vacinacgao e outras situagdes de doenca.

Os pais/encarregados de educagdo poderdo permanecer nas festas de aniversario, que se
realizarem no horario das 15:30 horas as 16:00 horas. As festas de aniversario sé6 serdo
realizadas nas instalacées da Creche AAIP.

Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes por parte dos técnicos,
0s pais/encarregados de educagdo devem envolver-se e corresponsabilizarem-se na resolugcéao
dos mesmos.

Os pais/encarregados de educacao apenas poderao visitar as salas de atividades, na companhia
do responsavel da sala.

E dever dos pais/encarregados de educacdo informar nos servicos administrativos todas as
alteragbes que se verifiquem relativas a residéncia, telefone, médico de familia, alteracao do

agregado familiar, rendimentos e outros dados pessoais relevantes.
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13. As familias das criancas obrigam-se a participar ativamente no processo educativo do seu
educando, e a colaborar com a Creche AAIP nas atividades para as quais venham a ser
solicitados.

CAPITULO V
FORMAS DE FINANCIAMENTO

A resposta social Creche da Associacdo de Apoio Infantil de Pedreiras é financiada pelo Estado
Portugués, através de acordo de cooperagcdo com a Seguranca Social, sendo que a restante
comparticipagao familiar difere, de acordo com os rendimentos do agregado familiar.

NORMA XVI
Calculo do Rendimento per capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RC = RAF/12—-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

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 situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma
for devida a razbes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de relagao de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

a. Codnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdao judicial ou
administrativa;

e. Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

RIF Rev. 1 16



Associagdo a

Infantil [ 4 Regulamento Interno de Funcionamento

Pedreiras

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengcas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢édo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo nao se aplica ao imével destinado a
habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
De capitais — rendimentos definidos no art.® 52 do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano a que se refere, considera-se

como rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%;

. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,

no dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

14. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacédo prépria;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca cronica;
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e. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.
f. Sera estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se refere a

alinea b) a d) deste nimero, que corresponde a 12 vezes a RMMG.

NORMA XVII
Tabela de comparticipacoes

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagéo dos servigos da Creche AAIP é determinada pelo
posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

ESCALOES DE PERCENTAGEM A
RENDIMENTO APLICAR
(em % sobre 0 RMMG*) (sobre o rendimento per
i capita do agregado familiar)
12 )
Até 30% SMN 27,5%
2 -
De 30% a 50% 30,0%
3° -
De 50% a 70% 32,5 Yo
4° -
De 70% a 100% 35,0%
59 -
De 100% a 150% 37,5%
6° -
Mais de 150% 40,0%

2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagédo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar (legislagdo em vigor).

3. Ao somat6rio das despesas referidas em b), ¢c) e d) do n.2 4 da NORMA XlI é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou
outro documento probatério;

b. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢gdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante
de comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

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

Gltimos trés meses.
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6. Quando da alteragao a tabela de comparticipa¢des familiares, decorrente da atualizagao anual, a
mesma sera afixada para conhecimento, sendo comunicado aos agregados familiares no prazo
maximo de 10 dias.

7. Caso sejam detetadas falsas declaragbes, a Creche AAIP reserva-se no direito de cobrar a
mensalidade maxima, de suspender ou anular a matricula.

8. A prova das despesas de renda ou aquisicdo de habitagdo propria e permanente sera feita
mediante apresentacdo de documentos comprovativos dos Ultimos 3 meses e/ou declaragao

bancéaria em que conste essa mengéo.

NORMA XVIII
Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fung¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 10 dias seguidos.

3. Se a instituicéo for encerrada por ordem do Governo ou por motivos de forga maior, por periodo
superior a 15 dias, a redug@o na mensalidade sera aplicada consoante a legislagdo em vigor.

4. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

5. Utentes com o 1.2 e 22 escaldo de rendimento da comparticipacdo familiar estdo abrangidos pela
portaria n® 199/2021, de 16 de setembro, que define a gratuitidade da frequéncia nesta resposta

social.

NORMA XIX
Pagamento de Mensalidades

1. Os servigos e atividades da Creche AAIP serdo, obrigatoriamente, comparticipados pelos
agregados familiares, devendo o pagamento da mensalidade/comparticipacdo familiar ser
efetuado, preferencialmente por transferéncia bancaria para o IBAN PT50 0035 0657

00018733230 44, com envio de comprovativo para aaipedreiras@gmail.com, até ao dia 8 de cada

més.
2. Todas as atividades prestadas pela instituicdo com caracter facultativo, ndo estao incluidas nas
referidas comparticipagdes familiares, nomeadamente, o custo com:
2.1. Transportes;
2.2. Visitas de estudo;
2.3. Praia;
2.4. Mdusica;
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2.5. Outros.
O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao contratualizados € efetuado
previamente.
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo podera vir a suspender
a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma

analise individual do caso.

CAPITULO VI
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XX
Alimentacao

As criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pela Creche AAIP, mediante
ementas semanais elaboradas por um nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.

A alimentagéo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manh4, almogo, lanche da tarde e
reforgo de fim de tarde.

Sempre que a crianga falte, ou ndo almoce na instituicdo, os pais/encarregados de educacao
devem avisar a instituicao até as 09:30 horas desse mesmo dia.

As papas (até aos 6 meses de idade) e o leite de férmula sédo fornecidos pelos pais/encarregados
de educacao das criancas.

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacao da dieta alimentar.

De forma a despistar mais facilmente potenciais alergias, as criangas devem introduzir
gradualmente os alimentos em casa, e informar o responsavel da sala, de forma a completar a
informacao em documento préprio.

As ementas semanais serdo afixadas no primeiro dia Util da semana a que as mesmas dizem
respeito, para conhecimento dos pais/encarregados de educagéo.

Os servicos de nutricdo da Creche AAIP procuram, de acordo com a faixa etéria de cada crianga,

cumprir as seguintes orientagoes:

A partir dos 6 meses e meio
Almoco: sopa com varios legumes (e cebola) e carne (coelho, perl, frango, galinha e borrego)
triturada
Sobremesa: fruta cozida (pera e/ou maca)

Lanche: papa lactea, com gluten, e sabores simples (multifrutos, cereais e mel, pera, maga)

8 meses
Almoco: sopa com carne

Sobremesa: fruta cozida (pera e/ou maca)

RIF Rev. 1 20



Associagdo u
Infantil ‘@@

Regulamento Interno de Funcionamento
LPedreiras

Lanche: papa lactea, com gliten, e sabores simples (multifrutos, cereais e mel, pera, maga), ou 1°
iogurte (de leite adaptado)

10 meses
Almoco: sopa de peixe (pescada, cherne, robalo, dourada, maruca) ou sopa de carne
Iniciar alimentagdo mais sélida (grumos) para promover mastigagao
Sobremesa: fruta cozida (pera e/ou maca)
Lanche: papa lactea, com gluten, e sabores simples (multifrutos, cereais e mel, pera, maga), ou
iogurte natural ndo agucarado com fruta cozida

Entre os 12 e os 36 meses
Almoco: sopa e prato principal, com alimentagdo normal generalizada e variada
Sobremesa: fruta e introdugao de gelatina

Lanche: iogurte com aromas com fruta cozida, leite, papa, pado com queijo/manteiga/doce

As refeigdes sao servidas de acordo com o horario fixado para cada faixa etaria:

Refei¢cdes / Horario
Faixa Etaria
Almoco Lanche
Bercgario 11:30 horas 15:00 horas
1-2anos 11:30 horas 15:15 horas
2 -3 anos 11:30 horas 15:30 horas
NORMA XXI

Saude e cuidados de higiene

1. As criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento
assinaladas pelo médico (horarios e dosagem).

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os encarregados de
educacdo serao avisados a fim de, com a maior brevidade, retirarem a crianca da Creche AAIP e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 10 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a Creche AAIP, uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente da crianca na Creche AAIP, os pais/encarregados de educacado serdo de
imediato informados e as criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche AAIP.

5. As fraldas, toalhitas e pomadas dérmicas sao fornecidas pelos pais/encarregados de educagao.
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10.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacédo serdo alertados de
imediato para procederem a desinfecao e as criangas nao poderao frequentar a Creche AAIP até
que apresentem a cabega completamente limpa.

As rotinas da crianga implicam a ida a casa de banho antes e depois das refei¢cdes para higiene,
bem como a ida ao bacio e sanita, aquando da desabituagéo da fralda.

As criancas da Creche AAIP repousam para sesta, habitualmente, depois do almogo, entre as
12:30 horas e as 15:00 horas, nos espacgos preparados para o efeito, sob vigilancia de pessoal da
Creche AAIP.

Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre as criancas, a educadora
responsavel pedira explicagbes aos pais/encarregados de educacdo sobre a origem das marcas
fisicas ou psiquicas.

Sempre que as explicagdes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes ou as lesdes se
reiterem, a educadora responsavel comunicara a diretora técnica, que denunciara o facto na

Comisséao de Protecao de Criancas e Jovens da area de residéncia.

NORMA XXII
Vestuario e objetos de uso pessoal

As roupas de cama sao fornecidas e devidamente higienizadas pela Creche AAIP.

Os encarregados de educacao devem fornecer chupeta e/ou objetos de transi¢ao, biberdes e/ou
COpOS para a agua, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o
nome da crianca.

As criancas devem trazer uma muda de roupa, na sua mochila; assim como o bibe e boné/chapéu.
A Creche AAIP nao se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de

casa.

NORMA XXIII
Atividades pedagoégicas, ludicas e de motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche AAIP e

realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA XXIV
Atividades de exterior

A Creche AAIP organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagdgico, tendo

em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga:

RIF Rev. 1 22



Associagdo a

Infantil [ 4 Regulamento Interno de Funcionamento

Pedreiras

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacao prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacao aquando da realizagdo
de cada atividade;

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar, de acordo com o n.? 2 da NORMA XIX;

As saidas/passeios efetuados dentro da localidade sdo autorizados pelos encarregados de
educacgédo no inicio de cada ano letivo mediante o preenchimento de impresso especifico;
Os varios passeios a realizar ao longo do ano letivo sdo comunicados por escrito aos
encarregados de educagédo com tempo de antecedéncia e carecem de autorizagao expressa
num impresso especifico para tal;

O transporte é efetuado por uma viatura reservada para o efeito e podem ou nao requerer o
pagamento integral ou parcial do custo pelos encarregados de educacdo, consoante a
situagéo especifica de cada deslocacéo.

CAPITULO VII
RECURSOS

NORMA XXV
Instalacoes

As instalagbes da Creche AAIP sao compostas:
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Bercario — sala de bergos + sala parque + copa de leites e instalagfes sanitarias/sala de
mudas;

Sala de atividades 1 — 2 + Instalag6es sanitarias anexas;
Sala de atividades 2 — 3 + Instalacdes sanitarias anexas;
Refeitério;

Sala de Pessoal;

Cozinha;

Despensas;

Arrumos;

Secretaria;

Direcao;

Bar;

Sala de Entrada;

Vestiarios;

Lavandaria;

3 Salas de Atividades + instalagdes sanitarias anexas;

Corredores.
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NORMA XXVI
Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Creche AAIP encontra-se afixado em local visivel, junto & secretaria, num
expositor, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formacdo e contetdo funcional,

definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXVII
Direcao Técnica

1. A direcdo técnica da Creche AAIP compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteldo
funcional se encontra afixado em lugar visivel, junto a secretaria, num expositor, e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a diregdo, pelo funcionamento
geral do mesmo.

2. A diretora técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela coordenadora

pedagdgica ou por quem a diregao delegue.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIII
Protecao de dados, captacao de imagens e tratamento informatico de dados

Os dados pessoais cedidos pelas familias a Creche AAIP destinam-se Unica e exclusivamente a
formalizacdo da condi¢éo de cliente da Creche AAIP, ndo sendo cedidos a terceiros, nem usados para
fins de publicidade.

As familias devem manifestar de forma livre, especifica, informada e inequivoca, o seu consentimento,
enquanto titulares de dados, para a recolha e tratamento pela Creche AAIP, pelos Responsaveis pelo
Tratamento de Dados e também eventuais subcontratantes, dos dados pessoais que lhes digam
respeito. Os dados recolhidos, nos termos da legislacdo em vigor, destinam-se exclusivamente para as

finalidades abaixo indicadas, no ambito da Protecdo de Dados Pessoais:

1. Finalidade do Tratamento: Inscricdo e admissdo de utentes para a frequéncia na resposta
social de Creche AAIP;
Categoria de titulares: Utentes e Responsaveis de Utentes;
Categorias de dados pessoais: Para a finalidade acima referida, a Creche AAIP necessita de
recolher todos os dados de identificacdo do utente e agregado familiar, conforme o

Regulamento Interno e as orientagdées da Seguranca Social;

RIF Rev. 1 24



Associagdo a

Infantil [ 4 Regulamento Interno de Funcionamento
LPedreiras

4. Portabilidade: A Unica portabilidade que é efetuada, € o registo do NISS do utente numa
plataforma de Frequéncias da Seguranga Social, bem como o NIF para efeitos de seguro de
acidentes pessoais, nome e data de nascimento para fins administrativos;

5. Direitos de Titulares: Os Titulares gozam, em conformidade com a lei, dos direitos de acesso,
de retificagdo e de eliminag&o. Para o exercicio dos referidos direitos tém de apresentar, por
escrito, 0 pedido ao Responsavel da instituicao;

6. Prazo para conservagao dos dados:

a. Documentos de tesouraria/contabilidade: 10 anos;
b. Documentos referentes ao processo do utente: 5 anos;

c. Restantes documentos: destruicao apds saida definitiva do utente.

Os dados pessoais recolhidos junto da familia sdo alvo de tratamento informatico e constam numa
base de dados, de forma a que os servigos administrativos possam tratar de forma eficaz toda a
documentacao relativa aos clientes. O acesso é restrito a pessoal da Creche AAIP autorizado para o
efeito, e 0s mesmos ndo sao divulgados nem transmitidos para quaisquer outras entidades ou fins,

garantindo a confidencialidade dos mesmos, de acordo com as normas legais aplicaveis.

Nota: Qualquer situagéo que signifique uma violagdo de fuga de informagédo ou utilizagdo de dados

pessoais deve ser reportada ao responsavel da instituicao via e-mail: aaipedreiras@gmail.com.

A participacao das criangas em atividades pedagdgicas promovidas pela Creche AAIP podera ser alvo
de publicitagdo nos grupos privados na Rede Social Facebook; e de arquivo em discos externos, como
forma de interacdo com a familia e a comunidade, procurando sempre a salvaguarda da integridade da
crianga, dos seus interesses e disposi¢des legais.

NORMA XXIX
Direitos e deveres das Criancas e seus representantes legais

Sdo direitos das criangas e seus representantes legais ter acesso ao que esta contemplado no
presente regulamento interno, nomeadamente:
1. Constituem direitos da crianca:
a. Todos os constantes da Declaracao Universal dos Direitos da Crianga;
b. Ter educagao em Creche com qualidade;
c. Desenvolver competéncias sociais, fisicas e psicoldgicas;
d. Ser respeitada e tratada com zelo, carinho e dedicagao;
e. Ser respeitada a sua privacidade, suas incapacidades e limitacbes por parte dos
colaboradores e de todas as outras criancas;
f. Ter alimentagéo suficiente, com qualidade e de acordo com as suas necessidades e
com os géneros disponibilizados pela institui¢cao;
g. Estar abrangido por um seguro de acidentes pessoais.

2. Os pais/encarregados de educacgao, nessa qualidade, tém os seguintes direitos:
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a. Apresentar sugestdées que visem o melhor funcionamento da Creche AAIP;

b.

Apresentar reclamacdes e sugestdes por escrito e a receber no prazo maximo de 5

dias Uteis a resposta a reclamagéo.

3. A crianca tem os seguintes deveres, exigiveis de acordo com a idade:

a.
b.

Zelar pelo material existente;

Nao criar conflitos, nem mal-estar, de modo a nao prejudicar o regular funcionamento
da instituicao e o bom relacionamento entre as criangas;

Respeitar as regras de higiene e saude estabelecidas e recomendadas, para interesse

da sua saude e das outras criangas;

. Ter comportamento moral e civico que ndo incomode as restantes criangas;

Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno ou outras nele nao
previstas, mas aprovadas superiormente.

4. Os pais/encarregados de educagao, nessa qualidade, tém os seguintes deveres:

a.
b.

Efetuar o pagamento das mensalidades até ao dia 8 de cada més;

Colaborar com a instituicdo, entregando a crianga nos horarios indicados, e
higienicamente cuidada e de boa saude;

Vir buscar a crianga sempre que a mesma apresente sintomas de doenca, logo que
contactados pela instituicao;

Apresentar declaragdo médica comprovativa da cura completa e/ou da inexisténcia de
qualquer tipo de contagio sempre que se verificar doenga grave ou contagiosa;
Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas de carater geral ndo
sistematico, como passeios, visitas e outros;

Acatar as regras e normas estabelecidas neste Regulamento Interno ou outras aqui
nao previstas, mas aprovadas superiormente;

Apresentar sugestdes, reclamagdes ou queixas que, porventura, entenda pertinentes;
Ter comportamento moral e civico que nao incomode as criangas e colaboradores da
instituicao;

Comparecer as reunides e atividades para as quais sejam convocados pela dire¢do ou

equipa técnica.

5. Nenhuma crianga ou seu pai/encarregado de educagao tem o direito de repreender ou ter

comportamento incorreto para com os colaboradores ou crianga que frequente a instituicao,

sob qualquer pretexto. Os casos em que se verifique qualquer deficiéncia, anomalia ou

incorregdo de qualquer ordem deverdo ser comunicados a Diretora Técnica, que tomara as

diligéncias adequadas para cada caso, de acordo com as normas vigentes.

6. A Creche AAIP obriga-se a cumprir as regras de sigilo profissional.

RIF Rev. 1

NORMA XXX
Direitos e deveres da Instituicao

26



Associagdo a

Infantil [ 4 Regulamento Interno de Funcionamento

Pedreiras

1. Sao direitos da instituicao:

a.

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

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

Proceder a averiguacdo dos elementos necessdarios a comprovagdo da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

Suspender este servico, 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 organizacao dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

instituicao.

2. Sao deveres da instituicao:

a.

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificagdes adequadas;

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

resposta social;

. Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacao
dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXXI
Contrato de Prestacao de Servicos

1. E celebrado, por escrito, o contrato de prestagdo de servicos com os pais/encarregados de

educacgdo, onde constam os direitos e obriga¢des das partes.

Do contrato é entregue um exemplar aos pais/encarregados de educagdo e arquivado outro no

respetivo processo individual.

RIF Rev. 1
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3. Qualquer alteragao ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXII
Interrupcao da prestacao dos servigos por iniciativa do utente

1. As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a diretora
técnica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada com 8 dias de
antecedéncia.

3. O montante da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 10% quando este se ausentar
durante 10 ou mais dias seguidos, por motivo de doenca, devidamente justificados.

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusdo da

crianca.

NORMA XXXIII
Cessacao da prestacao e servicos por facto nao imputavel ao prestador

1. A cessacao da prestacao de servigos acontece por dendncia do contrato de prestacao de servigos.

2. Por denlncia, o utente tem de informar a instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social, implicando a falta de tal obrigagcdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

3. A suspensdo ou rescisao do contrato de prestacdo de servigos pode ter origem em varias
situacoes:

a) Na&o adaptacao da crianga;

b) Insatisfagéo face a qualidade dos servigos prestados;

c) Mudanca de residéncia;

d) Falta de cumprimento das normas e regras impostas pela Creche AAIP;
e) Outras.

NORMA XXXIV
Livro de reclamacoes e acoes de melhoria

1.  Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes, que podera ser
solicitado junto da diretora técnica, pelos pais/encarregados de educacao.
2. Existe na instituicdo a Caixa de reclamagdes/sugestdes/elogios onde poderao registar as opinides
acerca do servico prestado.
NORMA XXXV

Livro de registo de ocorréncias
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Este servigo dispée de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirda de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteracoes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da
Creche AAIP, resultantes da avaliagcdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria.

2. As alteragdes deverdo ser comunicadas ao ISS, IP Centro Distrital de Leiria, entidade para o
acompanhamento da resposta social.

3. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao representante legal da
crianga, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolugcdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas

alteracoes.

NORMA XXXVII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela dire¢do da Creche AAIP, tendo em

conta a legislagcao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIII
Foro Competente

Em caso de conflito, o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Porto de Més, renunciando
desde j4 ambas as partes a qualquer outro.

Em caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolugédo Alternativa de Litigios de
consumo:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa
http://www.centroarbitragemlisboa.pt/

Rua dos Douradores, n? 116 - 2°

1100-207 Lisboa

Telefone: 218807030;

Fax: 218807038,

Email: director@centroarbitragemlisboa.pt;_juridico@centroarbitragemlisboa.pt
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NORMA XXXIX

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em

Aprovado em reunido de Dire¢do, em 1 de novembro de 2021

A Diregédo da IPSS
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