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Regulamento Interno Creche

Capitulo I | Disposicoes Gerais

NORMA 1.2 | Ambito de aplicagio

A Associacao das Escolas do Torne e do Prado, é uma Instituicao Particular de Solidariedade
Social, com sede na Rua Afonso de Albuquerque n.2 86, Santa Marinha, Vila Nova de Gaia e registada
na Dire¢ao Geral da Seguranca Social, como IPSS, com a inscrigdo n.2 72/90, a fls. 147 vs. e 148 do livro
n.2 4, das Associacoes de Solidariedade Social, com acordo de cooperacao, revistoa 1/10/2013 para a
resposta social de Creche celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto, que se rege
pelas seguintes normas.

NORMA 2.2 | Legislagao aplicavel

A Creche da Associa¢do das Escolas do Torne e do Prado é uma resposta social de natureza
socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianc¢a, destinada a acolher criangas até aos 3
anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais, e rege-se pelo estipulado:

1. Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela lein.2 76/2015 de 28 de julho
- Aprova o Estatuto das Institui¢cdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS);

2. Portaria n.2 196 A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016 de 28 de
novembro e pela portaria 218-D/2019, de 15 de julho, alterada pela Portaria 199/2021, de 21 de
setembro, alterado pela portaria 198/2022, de 28 de julho - Define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperagdo entre o Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS, L.P.) e as
IPSS ou legalmente equiparadas;

3. Portaria 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2411/2012 de 14 de dezembro
- define as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e funcionamento da creche, quer seja da
iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituicdes particulares de
solidariedade social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

4. Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo e republica
o Decreto Lei n.2 64/2007 de 14 de marc¢o - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

5. Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de
creche do sistema de cooperacdo e das amas do Instituto da Seguranca Social, .P.;

6. Portaria 198/2022 de 28 de julho - Regulamenta as condi¢des especificas de concretizacdo
da medida de gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacao, bem
como das amas do Instituo da Seguranca Social, I.P.;

7. Portaria 199/2021 de 21 de setembro - Define as condi¢bes especificas do alargamento da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 1599 da lei n.2
75-B, de 31 de dezembro.

8. Compromisso de cooperac¢do para o setor social e solidario em vigor;

9. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

10. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

11. Acordo de cooperagdo n.2 201700058066 celebrado entre a AETP e o Centro Distrital de

Seguranca Social do Porto
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NORMA 3.2 | Objetivos da Resposta Social
1. Constituem objetivos da CRECHE:
a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

c) Assegurar um atendimento individual personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianga:

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢gdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca afetiva e fisica;

f) Incutir habitos de higiene e defesa da saude;
g) Promover a articulacdo com outros servi¢os existentes na comunidade.

NORMA 4.2 | Organizacdo e Capacidade

1. A Creche admite criancas até aos 36 meses de idade tendo capacidade para 42 criangas,
distribuidas da seguinte forma:

a) Bercario: bebés até a aquisicdo da marcha com capacidade para 10 criancas;
b) Sala 1: da aquisicdo da marcha até aos 24 meses com capacidade para 14 criancas;
c) Sala 2: dos 24 aos 36 meses de idade com capacidade para 18 criangas.

2. Transicdo para as salas de pré-escolar: as criangas das salas dos 2 anos serdo distribuidas
pelas salas pré 1 e pré 2 consoante a data de nascimento e o nimero de vagas existentes em cada sala.

NORMA 5.2 | Destinatarios

Sao destinatarios da creche as criangas que necessitem dos cuidados e servicos contantes da Norma
6.2

NORMA 6.2 | Cuidados e servicos
Servicos prestados e atividades desenvolvidas

1. A Creche é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, de natureza socioeducativa,
para criancas até aos 36 meses de idade, na vertente de retaguarda a familia, durante o tempo parcial
de afastamento da crianga do seu meio familiar, através de um processo de atendimento
individualizado e de qualidade.

Neste sentido, assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

1.1. Apoio sociofamiliar

Neste ambito, promove um atendimento individualizado e direcionado aos cuidados basicos
de:

a) Alimentacao - diferenciada de acordo com as necessidades das criancas e suas idades de
referéncia, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

b) Saide - assegurando o desenvolvimento harmonioso dos clientes, colaborando com a
familia na detecdo e despiste precoce de situagdes de doenga, inadaptagcdo ou deficiéncia,
proporcionando o seu adequado encaminhamento;
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c) Higiene - adequada as necessidades individuais;
d) Sono - proporcionando momentos de descanso e bem-estar num ambiente de seguranca
afetiva, respeitando o ritmo de cada um.

1.2. Apoio Educativo-Pedagégico;

Neste ambito, promove a estimulacdo do desenvolvimento global da crianca nas componentes,
emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementagdo e adequabilidade de
praticas ludico-pedagdgicas, estruturadas e organizadas.

As atividades sdo adaptadas a realidade sociocultural do meio onde a instituicao esta inserida e tém
como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes, que de uma
forma integrada, se apresentam na rotina didria da creche, especificadas através do projeto
pedagogico/projeto educativo da instituicdo. Neste sentido, procura-se dar resposta nao apenas a
satisfacao das necessidades das criancas, mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado

Capitulo II | Processo de admissdo das criancas

NORMA 7.2 | Condi¢oes de Admissao
1. Sdo condi¢des de admissdo nesta resposta social:

a) Estarem enquadradas nas condi¢des referidas na Norma 5.2

2. A admissdo de criancas portadoras de deficiéncia, ou qualquer doenga nao controlada, que
possa pOr em risco as restantes criancas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam
perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, sera considerada caso a caso, mediante a
capacidade dos servigos da institui¢do e de articulacao com as entidades parceiras.

NORMA 8.2 | Critérios de Priorizacao na Admissao

1. Sao critérios de priorizacao na admissdo para as criangas nascidas antes de 01-09-2021:
a) Insuficiéncia econémica do Agregado familiar;
b) Frequéncia de irmaos na instituicao;
c) Familias em que ambos os pais trabalhem;
d) Familias monoparentais ou familias numerosas
e) Auséncia ou incapacidade de um dos pais ou situa¢des de risco social para a crianca;
f) Familiares de colaboradores e/ou corpos sociais da Instituicdao
g) Outra que a Direcgdo possa considerar prioritaria pela situacao apresentada;
A ordenacdo da lista de candidaturas respeitara os mesmos critérios indicados para admissao.

2. Sao critérios de priorizacdo na admissdao das criancas beneficiarias da gratuitidade das
creches nascidas a partir de 01-09-2021, inclusive:

a) Frequentaram a creche no ano anterior;
b) Com deficiéncia/incapacidade (avaliado de acordo com a Norma 7.2, ponto 2.)

c) Filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal,
ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo:

d) Frequéncia de irmaos que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar;

e) Beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educagdo residam e/ou
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desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

f) Agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagao
residam e/ou desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

3. A instituicdo reserva-se o direito de recusar candidaturas, sempres que se verificarem as
seguintes situacoes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criancgas
e/ou colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a
resposta Social ndo esta vocacionada;

c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer
Resposta Social ou servico da Instituicao.

NORMA 9.2 | Candidatura e Inscricao

1. Para efeitos de admissdo, o Encarregado de Educacdo/ Representante Legal pela crianca
devera fazer a sua inscrigcdo através do preenchimento de uma ficha de identificacao que
constitui parte integrante do processo, devendo fazer prova das declara¢des efetuadas,
mediante a apresentacdo da seguinte informacao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartao de Cidadao da crianca, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar;

c) Comprovativo de rececdo do Abono de familia e/ou Garantia para a Infancia;

d) Comprovativo da morada fiscal de ambos os progenitores:

e) Comprovativo da entidade patronal de ambos os progenitores que identifique o local em
que é desenvolvida a atividade profissional bem como o horario laboral;

f) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeito da elaboracao do processo
individual.

2. A Ficha de Inscricao e os documentos probatérios referidos no nimero 1 deverao ser
entregues na secretaria da Instituicao.

3. A candidatura s6 é formalizada apo6s entrega da Ficha de inscricdo e respetiva
documentacao.

4. Em caso de duavida, a Instituicdo reserva-se o direito de solicitar outros documentos

comprovativos, nomeadamente certiddao de decisao judicial que regule o poder parental (ou
que homologue essa regulacao) ou determine a tutela.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de inscri¢cao
e respetivos documentos probatoérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de
obtenc¢do dos documentos em falta.

NORMA 10.2 | Admissao

1. Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela equipa técnica deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar.
A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em consideracdo as
condig¢oes e os critérios para a admissao, constantes neste regulamento.
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E competente para decidir o processo de admissdo da crianca a Direcdo executiva, mediante
parecer da Equipa Técnica.

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade
parental no prazo de 30 dias.

Ap6s decisao da admissao da crianca, proceder-se-a a abertura do processo individual, que
terda por objetivo, permitir o estudo e diagndstico da situagdo, assim como a definigdo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados.

Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da
Equipa técnica e autorizacdo da direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagoes.

Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por que exerca a responsabilidade
parentais as seguintes declaracdes:
a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

b) De administracdo de paracetamol, em caso de febre superior a 382 (sendo fornecida e
atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem:

c) De registo fotografico e/ou video das criangas para constitui¢do do respetivo portefélio.

0 processo de admissao efetiva-se com o preenchimento da ficha de admissao, a realizacao
da entrevista de diagnoéstico e a assinatura do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 11.2 | Matricula / Renovacgio (s para criangas nascidas até 31/08/2021)

A renovacdo da frequéncia das criangas da Creche é realizada no més de maio e a matricula no
meés de junho.

1. Caso a renovacdo da matricula ndo seja efetuada até ao dia 31 de maio, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano lectivo seguinte.

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

NORMA 12.2 | Lista de candidatos

1.

Os candidatos que retinam as condi¢des de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu é
processo é arquivado em pasta prépria, nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal fato é comunicado ao candidato através de correio eletréonico ou telefonema;
Serdo retirados da Lista os candidatos que desistam da inscrigdo

A lista sera atualizada sempre que haja nova inscrigdo ou libertacao de vaga

Os Encarregados de educacao serao informados quando tiverem vaga para proceder a
admissao na resposta social

A gestdo da lista de Candidatos é da responsabilidade da Equipa Técnica.

NORMA 132 | Acolhimento

O acolhimento inicial das novas criangas ndo devera ultrapassar os 30 dias e rege-se pelos
seguintes critérios:

1. Gerir e adequar os servicos prestados a crianga;

2. Encorajar os pais a permanecer na sala com a crianca por um periodo de tempo considerado
necessario para diminuir o impacto da nova situacgao;

3. Durante esse periodo a familia é envolvida nas atividades que as criancas realizarem;
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4. Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianca
na creche devera ser reduzido;

5. No caso das criancas do bergario, em particular, sera facilitado um periodo de acolhimento
anterior a sua entrada efetiva, que sera combinado, com a devida antecedéncia com a coordenadora e
terd uma duracdo de 2 semanas;

6. Recordar as regras de funcionamento da creche, assim como os direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdao dos varios servicos.

NORMA 14.2 | Processo Individual

1. O processo individual da crianga é constituido por um conjunto de documentos,
nomeadamente:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e
respetivos comprovativos;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Data de inicio da prestacdo dos servicos;

d) Horario habitual de permanéncia na creche;

e) Identificacdo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;
f) identificacdo do médico assistente;

g) Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacgao, alergias e outros);

h) Comprovacgao da situagdo vacinal;

i) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianca da creche;

j) Informacao sociofamiliar; *

k) Exemplar do contrato de prestacao de servicos;

1) Exemplar da apdlice de seguro escolar

m) Entrevista diagnostico; *

n) Perfil de desenvolvimento; *

0) Programa de acolhimento inicial e relatério de avaliagao; *

p) Plano de desenvolvimento individual e respetivos relatérios de avaliacao; *

q) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando o0s
documentos comprovativos.

r) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros
considerados necessarios; *

s) Registos das iniciativas de formacao, e avaliacdo da sua eficacia, realizadas com as familias
das criangas; *

t) Lista de pertences. *

2. 0 processo individual, é arquivado na Instituicao, em local proprio e de facil acesso a diregao
técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Os documentos assinalados com (*) encontram-se apenas no dossier da educadora
garantindo, a sua confidencialidade;

4. Os encarregados de educacao podem consultar o processo individual da crianca sempre que
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NORMA 15.2 | Desisténcia da frequéncia

§ unico: Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da creche, os pais/encarregados
de educacdo da crianca deverao comunicar esse facto, por escrito, ao responsavel da
instituicdo, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
desisténcia.

Capitulo III | Instalacdes e Regras de Funcionamento

NORMA 16.2 | Instalacoes

A Creche da Associacao das Escolas do Torne e do Prado (Creche do Torne) fica situada na Rua
dos Polacos, na freguesia de Sta. Marinha, concelho de Vila
Nova de Gaia. As suas instalacdes sdo compostas por: 3 salas (bergario,b 1 ano e
2 anos); darea administrativa; gabinete de atendimento; rece¢do; espaco de atividades
polivalente, refeitorio, cozinha, casas de banho para criancas e adultos; sala de isolamento, sala de
reunioes, recreio exterior.

NORMA 17.2 | Horarios de Funcionamento
1. A creche funciona das 07h30 as 19h00 de segunda a sexta-feira encerrando aos sabados e
domingos, feriados nacionais e municipais, dia 24 de Dezembro e terca-feira de Carnaval.

2. 0 ano letivo compreende o funcionamento ao longo de 11 meses por ano (setembro a julho)
estando o més de agosto aberto, para suprir as necessidades laborais, devidamente comprovadas, das
familias das criangas.

3. A permanéncia das criancas para além do horario de saida (19h00) implicara o pagamento
de uma taxa de €3,00 por cada 15 minutos de atraso.

NORMA 18.2 | Rececao e Entrega

1. A recegdo e entrega das criangas sdo validadas por meio digital, ou em caso de
impossibilidade em documento proprio.

2. A instituicdo sO0 se responsabiliza pelas criancas quando entregues diretamente ao
colaborador responsavel pela rece¢cdo das mesmas.

3. As criancas s6 poderao ser entregues as pessoas indicadas no seu processo individual ou a
alguém expressamente habilitado para o efeito

4. A recec¢ao das criancgas é feita até as 9h30. A entrada apés esta hora s6 podera ocorrer a
titulo excecional e devidamente justificada, desde que previamente comunicada até ao dia anterior,
quando previsivel. O ndo cumprimento do horario de entrada implica a ndo aceitacao da crianc¢a nesse
dia.

5. Todas as informagdes/indicagdes necessarias deverao enviadas por meio digital para a
Educadora da sala, com a maior antecedéncia possivel.

6. Em caso algum sera permitido a entrega de criangas, a menores de 18 anos, sem que os
pais/encarregados de educacdao tenham assinado um termo de responsabilidade e 0 mesmo conste do

seu processo individual.
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7. Aconselha-se que as criancas ndo permanecam na Instituicio mais do que
9 horas diarias e ndo mais que 11 meses, salvo situacdes excecionais analisadas particularmente.

NORMA 19.2 | Comparticipacao do Servico prestado (para criancas nascidas antes de
01/09/2021)

1. O valor da comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos/ equipamento é
determinada de forma proporcional per capita do agregado familiar, de acordo com o
Regulamento das Comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, anexo a portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.

2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC = (RAF/12 - D)/N
Sendo:
RC = Rendimento “per capita” mensal;
RAF = Rendimento agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas fixas;
N = Numero de elementos do agregado familiar.

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 razdes de saude, escolaridade, formacao profissional
ou relagdo de trabalho que revista de carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

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

c) Parentes e afins menores na linha reta e colateral

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer elemento do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

4. Para efeitos da determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar consideram-
se:

a) Do trabalho dependente

b) Do trabalho independente: no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS; no ambito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS (Indexante dos Apoios
Sociais) por més, optando pelo maior;

c) De pensdes (consideram-se pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhia de seguros ou de fundos de pensdes e as pensoes de alimentos)

d) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares (ex. abono), e por
deficiéncia), excetuando a prestagdo Social de Inclusao, que sera considerada em 50%

e) de Bolsas de estudo e formacao (excepto as atribuidas por frequéncia e conclusao, até ao

grau de licenciatura)
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f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis 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 certidao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdao nao se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do(a) 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;

g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do(a)
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de liquidagao de IRS
i) outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida)
5. Consideram-se despesas fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢ao do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor do pagamento do IRS, presente na nota de liquida¢do do agregado familiar;

c) Renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e permanente
(constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos) até ao limite maximo do RMMG;

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

e) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

f) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

6. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio do Modelo 3 de IRS respetiva nota de liquidacdo. Em caso de
auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do Instituto da Seguranca
Social com indicacdo das prestagdes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade Tributaria que
comprove a situacao IVA.

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou falta de
entrega dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de comparticipacao até
ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

7. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.

NORMA 20.2 | Tabela de comparticipag¢oes
1. A comparticipacao familiar
devida pela utilizacdo dos servicos da Creche, com base no presente na Norma 262 1 a), é
determinada pelo posicionamento, num dos escal®es abaixo apresentados e indexados a RMMG,
de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
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EscalOes RMMG
1¢ <30%
20 >30% <50%
3¢ >50%<70%
4° >70% <100%
5¢ >100% <150%
62 >150%

2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de Rendimento % a aplicar *
1¢ 34,5%
20 35%
3¢ 35,5%
42 36%
5¢ 36.5%
62 37%

NORMA 21.2 | 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 fun¢do das despesas efetivamente verificadas, atualizado de acordo com o
indice de inflagao.

2. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente, no inicio de cada ano escolar, ou
sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

3. O Encarregado de Educa¢do/Responsavel Legal tem o dever de informar a Instituicdo de
quaisquer alteracdes aos seus rendimentos ou despesas que interfiram com a definicdo e revisdo da
respetiva comparticipacao familiar.

4. 0 estabelecido nos numeros anteriores nao se aplica as criancas beneficiarias da gratuitidade
das creches e creches familiares nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive.

NORMA 22.2 | Pagamento de Mensalidades

1. Os valores de matricula e renovagdo de matricula serdo fixados anualmente pela dire¢ao da
instituicao.

2. A mensalidade devera ser liquidada entre o dia 1 e o dia 8, do més a que diz respeito,

preferencialmente por transferéncia bancéria, ou entdo na sede da Instituicdo no horario de
funcionamento.

3. Sempre que se verifique, sem motivo justificado, um atraso superior a um més no pagamento
da mensalidade, pode considerar-se suspensa a frequéncia da crianca.

4. 0 pagamento das prestacdes familiares mensais efetua-se desde o inicio da frequéncia até ao
ultimo més do Ano Lectivo - julho inclusive.

5. No caso de se verificar a frequéncia conjunta de dois ou mais irmdos, a comparticipacao
referente ao segundo e seguintes sera reduzida em 20%.

6. As criancas que faltarem por motivo de doenc¢a ou de férias dos encarregados durante 15
dias seguidos (devidamente comprovado), beneficiardo de uma reducao de 20%. Esta reducdo sera
efetuada no més seguinte aquele em que ocorrem as faltas.
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7. A creche encontra-se aberta no més de agosto, com uma programacao adaptada, para suprir
as necessidades laborais dos encarregados de educa¢do. Os mesmos deverdo manifestar o seu
interesse na frequéncia neste periodo até 30 de junho.

8. O incumprimento reincidente no pagamento pontual da mensalidade fica sujeito a
apreciacdo da dire¢do da instituicao, que decidira sobre a sua matricula no ano seguinte.
9. Os dias de feriados e de greve nao serdo descontados em caso algum.

10. O estabelecido nos niumeros anteriores ndo se aplica as criangas beneficiarias da gratuidade das
creches nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, bem como as criancas beneficiarias da gratuitidade de
creche por se enquadrarem no 12 e 22 escaldo do n.2 1 da Norma 202.

11. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

12.0s dias de feriados, greve ou suspensdo total ou parcial da atividade por motivo de forca maior
nao implicam qualquer desconto no montante da comparticipagao familiar mensal.

13.No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo superior a
15 dias que implique a suspensao total ou parcial das atividades da creche, a comparticipacdao familiar
mensal pode ser reduzida, por deliberacdo da Direcdo, apds ouvidos os pais ou encarregados de educacao,
tendo em conta todas as implicacGes, designadamente a sustentabilidade econdmico-financeira da
resposta social e da prépria IPSS.

NORMA 232 | Contrato de Prestacdo de Servigos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo/Representante Legal e a
Instituicdo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se
encontra afixado na Instituicao.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao Encarregado de Educagdo/Representante Legal e

arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorram alteragdes nos servigcos prestados, atualizagdo da mensalidade ou outros
aspetos tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de muituo consentimento sob a forma
de Adenda.

NORMA 242 | Interrupgdo da Presta¢do dos Servigos por Iniciativa dos Encarregados de Educagdo e/ou
Representante(s) Legal(ais)

1. As situagOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcao
Técnica.

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupcao do servico deve ser comunicada com 3 dias de
antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupcdo da
prestacao dos servicos pela Creche.

NORMA 252 | Cessagdo da Prestacdo e Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos ocorre por denuncia do contrato de prestacdo de servigos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.
2. Em caso de denuncia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a
Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o
pagamento da mensalidade do més imediato.
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NORMA 262 | Procedimentos em Situagao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

§Unico - Os maus-tratos sdao inadmissiveis e intoleraveis. A instituicdo tem definida uma
metodologia para a gestdo e prevencdo de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual
contempla a forma de atuacdo. A metodologia referida é explicada e disponibilizada a todos os
Encarregados de Educagdo e colaboradores.

Capitulo IV | Prestacido de Cuidados e Servicos

NORMA 272 | Nutrigdo e Alimentagdo

1. A creche presta um servico de nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e
quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica.
A ementa é elaborada por nutricionista e afixada em local visivel.

a) No Bercario os pais deverdo entregar a informagdo fornecida pelo pediatra/médico
assistente quanto a alimentacao e alteracdo da mesma. A Instituicdo fornecera o leite de transicdo e as
papas lacteas de marca a indicar na entrevista inicial, sopa base e fruta ralada.

2. A alimentagdo sera ajustada a alergias e/ou intolerdncias alimentares desde que justificadas
por indicagdo médica.

3. Os casos de necessidades alimentares especiais da crianca (dieta, por exemplo) sao
atendidos mediante solicita¢do a educadora no préprio dia.

4. No ambito da seguranca alimentar, a instituicdo cumpre as normas e requisitos do HACCP.

NORMA 282 | Cuidados de Higiene e Saude

1. O uso de elementos de vestuario identificativos da instituicdo (long-shirt, t-shirt ou bata) na
sala 2 é obrigatorio, por se considerar importante para a preservacao da higiene pessoal. Todos os
elementos de vestuario devem estar identificados e vestidos antes da entrada na sala.

2. Os pais deverao adquirir os elementos de vestuario necessarios e na quantidade que
entendam necessaria. O custo dos mesmos é suportado pelos encarregados de educacao.

3. Os pais deverdo adquirir um conjunto de babetes (10) e um chapéu que ficara na Creche. O
custo dos mesmos é suportado pelos encarregados de educagao

3. As criangas deverdo trazer, numa mochila devidamente identificada todos os produtos
necessarios a sua higiene pessoal (fraldas, toalhetes, cremes, soro fisioldgico etc.), duas mudas de
roupa, roupa de cama e chupetas devidamente identificados e um saco para a roupa suja. Todos os
pertences sdao devidamente registados numa folha de registo de pertences.

4. O encarregado de educacgao devera zelar pela adequada higiene e asseio da crianca.
5. Em casos de higiene precaria, e/ou a crianca ser portadora de qualquer tipo de parasitas
sera impedida de permanecer na creche até a situagao estar sanada e o parasita erradicado.

6. Salvo indicacdo médica devidamente justificada, ndo sera permitida a transi¢do de criancas
que ndo controlem os esfincteres para as salas de pré-escolar.

7. Em caso de doenga, a crianca sera retirada da sala de atividades e acompanhada a sala de
isolamento, sera comunicado de imediato o facto aos encarregados de educac¢do da crianca, ndo sendo
permitida a permanéncia da crianc¢a na instituicdo com febre, diarreias, vomitos ou doencas infecto-
contagiosas.

8. Tratando-se de doenca infecto-contagiosa a crianca ndo podera regressar a instituicao, sem
uma declaracdo do médico assistente assegurando o seu total restabelecimento.
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9. A administracdo de medicacao da crianca, durante o periodo de permanéncia na creche,
devera ser registada em impresso proprio e assinado pelo encarregado de educagao.

10. Em caso de acidente a crianga sera assistida na unidade de saude/ hospital mais proximo
avisando-se em simultdneo a familia, para que possa acompanhar a crian¢ca o mais rapidamente
possivel.

NORMA 292 | Seguro

1. A Instituicdo contrata anualmente um Seguro de Acidentes Pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a creche;

2. O referido seguro ndo abrange objetos que as criangas possam utilizar ou trazer (6culos,
aparelhos auditivos, objetos de ouro e brinquedos);

NORMA 302 | Articulagdo com a familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, com marcagao prévia;

b) O Plano Individual da Crianga serd validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;

c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acbes de
capacita¢do/informagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais (de acordo com o
projeto pedagdgico);

d) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da Crianca;

e) Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas
na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdégico em vigor.

NORMA 312 | Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade
§ unico - Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas.

Capitulo V | Recursos Humanos

NORMA 32.2 | Direc¢ao Técnica

1. A Direc¢ao Técnica deste estabelecimento compete a um técnico de Educagdo, cujo nome,
formacao e horario de atendimento as familias se encontra afixado em lugar visivel;

2. Compete ao Diretor Técnico:

2.1 Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos espagos e o atendimento,
com particular aten¢do aos aspetos de higiene, alimentacao e desenvolvimento global, assegurando a
efetiva execucdo do projeto educativo e pedagdgico;

2.2 Fazer a gestdo dos recursos humanos afetos a Creche e sensibiliza-los para a problematica
da infancia, promovendo a sua atualizacdo com vista ao desempenho das respetivas fungoes;

2.3 Promover a articulagdo com as familias, com o objetivo de assegurar a continuidade
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2.4 Orientar tecnicamente a prestacdo de servicos na Creche, planeando conjuntamente
atividades, de forma a garantir um atendimento de qualidade.

NORMA 332 | Pessoal

§ unico - O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos definido de acordo com a legislagao em vigor.

NORMA 342 | Pessoal Voluntario

1. As pessoas que trabalham de forma voluntdria na instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizacdo das atividades que desenvolvam, a
avaliacdo do seu desempenho e a formacao adequada.

2. O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente regulamento e respeitar o
sigilo e privacidade dos (as) utentes/clientes, bem como, os horarios da instituicdo.

Capitulo V | Direitos e deveres

NORMA 352 | Direitos e deveres das criangas
1. Sao direitos das criancas:

1.1 Serem tratadas com respeito e zelo, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
sexo ou condicao econdémica e social;

1.2 Participarem de acordo com as suas capacidades, nas atividades socio-pedagogicas
desenvolvidas na Creche;

1.3 Utilizarem os servicos e equipamentos disponiveis para as atividades da Creche.

2. Sdo deveres das criancas:

2.1 Respeitarem todos os trabalhadores e voluntarios da Creche, independentemente das
funcdes ou cargos que desempenhem;

2.2 Participarem de forma ativa nas diferentes atividades;
2.3 Zelarem pelos materiais e equipamentos afetos a Creche

NORMA 36.2 | Diretos e deveres das Familias
1. Sao direitos das familias:

1.1 Usufruirem da prestacao de servicos e cuidados necessarios a garantia de bem-estar fisico
e qualidade de vida da criancga;

1.2 Serem respeitadas na sua privacidade e intimidade;
1.3 Reclamarem, verbalmente ou por escrito

1.4 Participarem em todas as reunides de pais e encarregados de educacao e a serem
atendidos, conforme previsto neste Regulamento, assim como a aceder as informac¢des constantes no
Processo Individual da Crianca;

1.5 A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisdes que lhes digam respeito e a
crianca.

2. Sao deveres das familias:
2.1 Pagar, com pontualidade, a comparticipacao mensal acordada;
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2.2 Cumprir e fazer cumprir todos os deveres contratuais e regulamentares;
2.3 Manter-se informado sobre a evolugdo da crianca;

2.4 Comunicar a Creche, com a maior brevidade possivel, qualquer problema de saude
detetado ou diagnosticado a crianca, assim como de ndo levar a crianca doente a Creche;

2.5 Nao omitir nem falsear informacoes

NORMA 37.2 | Direitos e Deveres da Instituicao / Creche

1. Sao direitos da Instituigdo:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipag3o financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessdrios a comprovacdo das declaracbes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admissao;

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

e) Ao direito de 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 organiza¢do dos servigos, as condicdes e o0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdépria Instituicdo.

2.S30 deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo das
partes interessadas;

g) Manter os processos das criancgas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancgas

i) Prestar a familia toda a informacdo relevante sobre a crianca, pelos canais estabelecidos.

Capitulo V | Disposicoes Finais

NORMA 38.2 | Livro de Reclamacgoes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da diretora técnica, ou na sua auséncia, ao colaborador de servico. Existe ainda a
possibilidade de acionarem o livro de reclamagdes on-line, cujo link esta disponivel no site da

instituicio www.aetp.pt.
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NORMA 39.2 | Livro de Ocorréncias

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta Resposta Social

NORMA 40.2 | Alteragoes ao Regulamento Interno

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da instituicdo deverao
informar e contratualizar com os pais/encarregados de educa¢do das criancas sobre quaisquer
alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

b

2. Estas alteracdoes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da creche

NORMA 41.2 |Integracdo de lacunas e omissoes

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serao supridas pela Direcdo da
Instituicdo, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 42.2 | Consideracgoes gerais

A instituicdo ndo se responsabiliza por objetos de valor trazidos pelas criangas,
nomeadamente, objetos de ouro, prata ou brinquedos.

A instituicao fica na incumbéncia de alertar a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em
Risco sempre que seja detetado uma situacdo de negligéncia ou maus-tratos nas criangas.

NORMA 43.2 | Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 10 de dezembro de 2022.

Aprovado pela Dire¢ao, em 10 novembro de 2022
Pela Direcdo

José Jorge Pina Cabral
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