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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicagao

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social designada por Amigos dos Pequeninos, em Silves, com
acordo de cooperagéo para a resposta social de CRECHE celebrado com o Instituto da Seguranga Social

(ISS) Centro Distrital de Faro, em 01/01/1999, rege-se pelas seguintes normas.

NORMAIII

Legislagao Aplicavel

]

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

a)

b)

c)

d)

Decreto de lei 119/83 de 25 de fevereiro, alterado pelo Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de
novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Portaria n.° 196-A/ 2015 de 1 de julho. Regula o regime juridico de cooperagao entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

Portaria n.° 262/2011, de 31 agosto/2013 alterado pela Portaria n® 411/2012 de 14 de dezembro -
aprova as normas que regulam as condigdes de instalagcdo e funcionamento da CRECHE;

Decreto de Lei 64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4
de margco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

Portaria n.° 271/2020, de 24 de novembro;

Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro;

Lei n°2/2022, 3 de janeiro;

Portaria n.® 198/2022, de 27 de junho.

Declaragéo de Retificagéo n°21/2022 de 16 de agosto;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de Cooperagéo
(CNC);

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Compromisso de Cooperagéao para o Setor Social e Solidario em vigor.

A pedido dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais a Creche disponibiliza a

identificagéo dos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis & Creche.

~—
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NORMA 1lI

Destinatarios e Objetivos

1.

A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e &

cria

nga, destinada a acolher criangas com idade superior aos 4 e até aos 36 meses de idade, durante o

periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais
(artigo 3°, da portaria n°262/2011, de 31 agosto de 2011). Constituem objetivos da CRECHE:

a) Facilitar a conciliagao 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 e personalizado em fung&o das necessidades especificas de
cada crianga;

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

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

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV

Atividades e Servicos

1.

AC

cria

RECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da
nca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

Nutricdo e alimentacio adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais (obrigatoriamente comprovada por prescrigao medica);

Cuidados de higiene pessoal,

Atividades pedagdgicas, Iudicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades especificas
das criangas;

Disponibilizacdo de informagao a familia, sobre o funcionamento da CRECHE e desenvolvimento da
crianga;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA V

Condigoes de Admisséao

1.

Sao condigdes de admissdo na CRECHE:

a) Ter idade igual ou superior a 4 meses e inferior a 36 meses, Norma IlI.

b) E obrigatério, no ato da inscricdo e com o preenchimento da ficha de inscrigéo, a entrega da ultima

declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagéo, e os 3 Ultimos recibos de vencimento dos pais ou
do(s) representante(s) legal(is) da crianga, de modo a permitir que se faca uma avaliagéo

socioeconomica;

c) A admissdo de criancas portadoras de deficiéncia carece de uma avaliagéo conjunta dos técnicos

do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio e tendo em atengéo que os

utentes com determinadas deficiéncias s6 poderéo ser admitidos nos estabelecimentos desde que:

1.c.8. Estejam dotados do numero de unidades de pessoal técnico necessario para o
funcionamento da resposta social;

1.c.9. FEsteja assegurado, aos técnicos do estabelecimento, o necesséario apoio especifico
prestado pelas entidades competentes;

1.c.10. Criangas com necessidades educativas especiais devem apresentar certificado multiusos.

2. Nao seréo admitidas criangas onde faltem os documentos anteriormente identificados.

NORMA VI

Inscri¢do e/ou Renovacgao da Inscricao/ Matricula

14

Para efeitos de inscrigéo, os pais/ encarregados de educagéo deverdo proceder ao preenchimento de

uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das

declaragbes efetuadas, mediante a disponibilidade de copia dos seguintes documentos, no momento da

inscri¢ao:

a)
b)
c)

d)

e)

Cartao de Cidadao da crianga;

Declaragéo vacinal atualizada;

Declaragéo IRS, respetiva nota de liquidag&o e outros comprovativos dos rendimentos do agregado
familiar;

Recibo da renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancaria para aquisicéo de
habitacéo propria permanente;

Documento que ateste a condigéo de deficiéncia, que pode ser:

- Declaragéo de médico especialista na drea da deficiéncia em causa;

- Atestado médico de incapacidade multiusos;

- Relatério médico da consulta de desenvolvimento;

- Declaragao do médico familia/ médico assistente;
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f) Comprovativo de enquadramento de abono de familia para Criangas e jovens, aplicavel apenas as
Criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

g) Comprovativo da prestagao da Garantia para a Infancia, se aplicavel.

h) Declaragao assinada pelos pais ou guem exerca as responsabilidades parentais em como
autorizam a informacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual,

2. O periodo de candidatura decorre de 1 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano, nos Servigos

Administrativos;

O horario de atendimento para candidatura coincide com o horario dos Servigos Administrativos;

Em situagbes especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou

determine a tutela, ou qualquer outro documento que se considere imprescindivel para efeitos de

admissao;
5. As renovagbes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, até ao lltimo dia util do més de
junho.

6. O nao preenchimento correto da ficha de inscricdo ou a nao atualizagéo dos contactos e da renovagéo
nos prazos indicados, podem ser motivo de anulagéo da mesma;

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizado pela Direg@o, ndo seréo aceites renovacdes
de matricula, a criangas cujos responsaveis tenham dividas a Instituicdo;

8. Em caso de admissdc urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricéo e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta;
9. As vagas nao sao asseguradas na transigéo entre respostas sociais/valéncias.

NORMA VII

Critérios de Prioridade na Admissao

1. Para as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 as admissdes far-se-8o dando prioridade
segundo um sistema de pontos. A prioridade € atribuida consoante o nimero de pontos. A criangas cujo
resultado da avaliagdo social, realizada pelo técnico de servigo social da instituigdo, demonstre maior
valor de pontuagao atribuida aos critérios de prioridade abaixo indicados, sera dada prioridade segundo
os seguintes fatores:

a) Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios da assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas
em situacéo de acolhimento ou em casa abrigo — 1 ponto;

b) Criangas com irméos que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida na mesma entidade - 1 ponto;

c) Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a infancia e/ou em abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escalbes) cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social — 1 ponto;

d) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a infancia e/ou em abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escaldes) cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social — 1 ponto;
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e) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social — 1 ponto;

f) Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social —
1 ponto;

g) Criangas cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social = 1 ponto;

h) Criangas cujos pais sejam colaboradores da instituigéo - 1 ponto

i) Criangas com incapacidade/deficiéncia comprovada por atestado multiusos — 1 ponto

j) Criangas cujo encarregado de educagdo demonstrem, sistematicamente, comportamento
inadequado para com membros da instituicdo e que seja documentado esse comportamento — 1
ponto negativo;

2. Em caso de empate, de acordo com estes critérios, a data de inscrigéo é decisiva para o desempate.

;A implementagéo destes critérios de admisséo devem garantir prioridade as familias econémica e

socialmente mais desfavorecidas tendo em conta a sustentabilidade da resposta social;

Constitui critério de admissdo a concordancia das familias com os valores e regras da Instituicéo;

A Direcéo da Instituicéo € soberana na tomada de decisdes no processo de admiss&o;

Para as Crian¢as nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sao critérios de prioridade sequencial na

admissao os previstos na legislagao especifica relativa a gratuitidade da Creche.

NORMA VIII

Admissao

1. A candidatura é recebida e verificada pelos Servigos Administrativos. Posteriormente, € encaminhada
para a Diregdo Técnica para andlise e proposta de admissdo de utentes a apresentar a Diregdo ou a
quem esta a delegar,;

2. Os pais/encarregados de educagdo dos utentes admitidos serdo contactados para marcacéo da

entrevista via telefone ou por e-mail.

NORMA IX

Processo de Admissao

1. Os novos utentes sdo recebidos pela Diretora Pedagdgica numa entrevista de pré-diagndstico, durante
o més de junho, ou, excecionalmente, em qualquer altura do ano. Visitardo as instalacbes e serdo
dadas informagdes adicionais acerca do funcionamento da Instituicéo;

2. Posteriormente a familia é contactada pelo Educador para uma entrevista de diagnéstico, com a
finalidade de recolher informagdes mais pormenorizadas sobre a crianga, dos seus principais
interesses, assim como as “preocupagdes” da familia acerca do desenvolvimento da crianga;

3. Caso exista disponibilidade de ambas as partes, e de forma a no causar transtorno as familias, estas

duas fases do processo, poderao realizar-se num unico momento;
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4. A entrevista com os encarregados de educagéo tem como principal objetivo:

a) Clarificar/ aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da ficha de inscri¢&o;

b) Efetuar o levantamento das necessidades da criangca e familia, para avaliar se a Instituicdo tem
capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;

c) Esclarecimento de duvidas relacionadas com o processo de admissao;

d) Rececionar a documentagéo necessaria ao processo de admisséo;

e) Assinatura do contrato de prestagdo de servigos entre a Instituicdo e a Familia.

5. Na admissdo dever&o ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragoes:

a) Em como Ihe foi dado a conhecer o Regulamento Interno de Funcionamento e tomou conhecimento
das informacgées ai descritas, ndo tendo qualquer dlvida em cumprir as respetivas Normas,
incluindo o seguro de acidentes pessoais;

b) Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

¢) Autorizagdo e administragdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informacao relativa & respetiva dosagem);

d) Autorizacéo de registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo portefdlio;

e) Autorizacéo de registo fotografico e video das Criangas para outros fins;

f) Autorizagdo de saidas a comunidade.

6. As Criancas que reunam as condigdes de admiss&o, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto &€ comunicado aos pais
ou a quem exerga as responsabilidades parentais, através de telefone ou por e-mail.

NORMA X

Acolhimento

1

O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptagéo, que nio deve ultrapassar os 30 dias, inicia-
se com a elaboragdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulagdo com os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e
procedimentos:

a) No primeiro dia na Creche ficaré disponivel o Educador de Infancia/Ajudante de Agdo Educativa
para acolher cada Crianga e pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a Crianca
traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

c) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais e do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da Crianca
devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Sera efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a

adaptagéo da Crianga. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a Crianga manifestar

~
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sinais de inadaptacéo, sera realizada uma avaliagdo, identificando as manifestagbes e fatores que néo
permitiram a adaptagdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervengdo. Essa situagdo sera analisada caso a caso, podendo a diregdo autorizar o
acompanhamento do encarregado da educacdo na entrada ou na sala, conforme se justifique e seja
acordado entre familia e educador.

3. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, a InstituicAo e aos pais ou a quem exerga as

responsabilidades parentais, de revogar o contrato.
NORMA XI

Processo Individual da Crianga

A Instituicdo Amigos dos Pequeninos dispée de dois processos para cada crianga. Um é arquivado na

sala de atividades/aplicagao e outro nos servicos administrativos, dos quais consta o seguinte:

1. Na sala de atividades: Ficha de Identificagdo, onde constam todos os elementos fundamentais da
identificacéo da criangca. Copia da ficha de inscrigao/ renovagéo, fichas de pré-diagnostico e diagndstico,
registos de autorizagdes, relatérios médicos ou de avaliacdo psicolégica quando existam, declaragcéo
médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagéo,
alergias e outros), programa de acompanhamento pedagégico quando exista (os programas educativos
individuais e os relatérios circunstanciados no caso de a crianga ser abrangida pelo Decreto lei 3/2008,
incluindo quando aplicavel, o curriculo especifico individual definido no Decreto lei supramencionado).

Outros elementos considerados relevantes para a evolugéo e formacgéo da crianga.

2. Nos Servigos Administrativos:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagio da Crianga, pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da Creche;

¢) Horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche;

d) Identificag@o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificagdo do médico assistente e unidade de salde onde esta inscrito;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacéo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagéo,

g) Comprovacgao da situagéo das vacinas;

h) Declaragdo com identificacdo e autorizacdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianca possa ser
entregue;

i) Informagdo sociofamiliar;

i) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;,

k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

I) Registo da data e motivo da cessacéo ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos.
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NORMA Xil

Lista de Espera

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, podera ser dada a conhecer a
posicdo que a crianga ocupa na lista de espera, quando solicitado pelo Encarregado de Educag&o ou
representante legal da crianga;
A ordenacio da referida lista respeitara os mesmos critérios indicados para a priorizagéo na admisséo,
A crianga é retirada da lista de inscrigbes quando a familia informa os Servigos Administrativos que ja
nao esta interessada na sua inscrigdo na Instituicdo ou quando a inscricdo nao e renovada dentro do
periodo estabelecido, ficando a fazer parte da lista de Desisténcias;

4. Sempre que o limite de utentes estabelecido no acordo de cooperag@o seja ultrapassado, aplicar-se-do
aos utentes extra acordo as diretrizes e contrato de prestacéo de servicos extra acordo aprovados pela

Diregéo.

CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA Xlil

Instalacoes
1. A CRECHE dos Amigos dos Pequeninos, sedeada no Largo 1° de Maio, em Silves, dispbe de
instalagdes distribuidas pelas seguintes areas:

a) Administrativa;

b) Refeitorios;

c) Cozinha;

d) Instalagbes sanitarias;
e) Sala polivalente/ ginasio;

f) Espagos exteriores;
g) Salas de atividades.

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento

1. Alnstituicdo Amigos dos Pequeninos funciona de 2* a 6° feira das 07h45 &s 19h00;

a) A pontualidade é uma das condi¢bes essenciais para o bom funcionamento da atividade e do
trabalho educativo a desenvolver. Deste modo, todas as criangas deverdo chegar & Instituicéo até
as 09h00, com tolerancia de 30 minutos de atraso. A componente educativa abrange o horario das
09h00 as 12h00 e das 15h00 as 17h00;

b) A entrada dos pais efou outros familiares ou cuidadores da crianga devera ser evitada entre as
07h45 e as 16h00, de modo a nao interferir com as rotinas das salas e a ndo comprometer o horario

letivo e pedagodgico. Dentro deste horario letivo, caso seja necessario entregar ou levar a crianga, a
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d)

e)

Instituicio Amigos dos Pequeninos Regulamento Interno — Creche
Equipa da sala deve ser previamente avisada e devidamente justificada quanto a essa necessidade.
S6 por motivo devidamente comprovado até ao limite da hora de entrada ja com a tolerancia (9h30)
podera ser autorizada pelo educador da sala ou seu substituto a entrada fora do horario normal. Os
responsaveis pela crianga deverdo aguardar por um colaborador na area da Portaria;
preferencialmente um colaborador da sala da mesma, este ira buscar a crianga quando possivel de
modo a nao interferir nas rotinas que ja estao a decorrer;

S0 as criangas cujos Pais/Encarregados de Educagao trabalhem até as 19h00, e que apresentem o
respetivo comprovativo emitido pela entidade patronal, € admitida a permanéncia na Instituicdo até
as 19h15;

A permanéncia da crianga na Instituicdo para além das 19h00, implica a aplicacdo de uma taxa
adicional, no valor de 20€ por dia. Cabera ao colaborador registar a ocorréncia, para efeitos de
aplicagao da taxa referida, sendo emitida a fatura;

No caso de ndo pagamento da coima, a Direc&o reserva-se ao direito de rescindir unilateralmente o

contrato de prestag&o de servigos com o respetivo utente.

2. A Instituigéo estara encerrada:

Aos sabados, domingos e feriados nacionais e locais;
Na ultima semana util de dezembro até ao primeiro dia util de janeiro do ano seguinte;

Na segunda e terga-feira de Carnaval;
Nas 2 ultimas semanas de agosto, destinada a limpeza, manutengéo e reformulagdo das salas. O

ano letivo inicia na primeira segunda-feira util de setembro.

3. A Instituigdo podera encerrar, em situagoes extraordinarias, caso a Diregao o justifique, sendo os pais ou

encarregados de educacgéo informados com até 30 dias de antecedéncia.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo familiar é efetuado até ao dia 08 do més a que diz
respeito, nos Servigcos Administrativos da Instituicdo, ou por transferéncia bancaria devendo ser indicado

o nome da crian¢a podendo a Instituic&o exigir o respetivo comprovativo.
2. Quando o pagamento for efetuado depois do dia 08, a mensalidade sera acrescida das seguintes taxas:

a)

b)

Taxa de 10% do valor da comparticipagéo familiar quando o pagamento for efetuado entre o dia 9 e

o dia 15 do més a que diz respeito;
Taxa de 15% do valor da comparticipagéo familiar quando o pagamento for efetuado depois do dia

15 do més a que diz respeito.

3. O pagamento do seguro escolar é efetuado no més de outubro, sera incluido no recibo da mensalidade e

o seu valor varia consoante a atualizag@o anual do valor da apélice;
4. O pagamento em atraso por um periodo igual a um més, sem justificagdo considerada valida pela

Instituigdo, determina a suspenséo do servigo, e igual ou superior a 2 meses & motivo de cessagéo do

contrato;




s

Am-,goi ,65
pequent? Instituicdo Amigos dos Pequeninos Regulamento Interno — Creche

5. Sempre que n&o seja comunicado atempadamente a Instituicdo a desisténcia da crianga, terdo de ser

~
\

efetuados os pagamentos relativos as mensalidades eventualmente em atraso;

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagao/ normativos em vigor e
encontra-se afixada nos Servicos Administrativos da Instituig&o;
2. De acordo com o disposto na portaria n°-196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagéo atual, o célculo do

rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC = (RAF/12 - D)
N

Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento anual do agregado familiar
D = Despesas mensais 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 situacées similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagao, 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 razées
de salde, escolaridade, formagé&o profissional ou de relagao de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Coénjuge, 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 deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decis&o judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar;

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no

Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
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c) De pensbes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras de

idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes 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 formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, 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, diferengas 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 néo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, 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 aquisigéo, reportado a 31 de dez. do ano
relevante. Esta disposicio nao se aplica ao imével destinado a habitac&o permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Retribuigdo Minima Mensal Garantida (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.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos 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
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito

das medidas de promog&o em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinagéao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se

as seguintes despesas mensais fixas (D):

a)

O valor das taxas e impostos necesséarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisicéo de habitac&o propria;

Despesas com transportes publicos, até ao valor méximo 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;

A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servicos da Creche é determinada pelo

posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

12
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Escalbes 1P 2. 3.0 4.° 5.° 6.°

RMMG < 30% >30%<50% | >50%<70% | >70% < 100% >100% < 150% > 150%

7. Para as Criangas cujos agregados familiares estdo enquadrados nos 1.° e 2.° escales de rendimento da
comparticipagéo familiar, previstos no n.° 1, a comparticipagado familiar é assumida pelo Instituto da
Seguranga Social, I.P;

8. O valor da comparticipagéo familiar mensal é determinado pela aplicagédo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes INTERVALO RMMG % a aplicar
1.° Escalao Até 30% do RMMG 37,0%
2° Escaldo > 30% até 50% do RMMG 38,0%
3° Escalao > 50% até 70% do RMMG 39,0%
4° Escalao > 70% até 100% do RMMG 40,0%
5° Escaldo > 100% até 150% do RMMG 40,5%
6° Escaldo > 150% do RMMG 40,5%
9. Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 6 da NORMA XVI é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente &8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior

a RMMG, e considerado o valor real da despesa;

10.A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacéo dos documentos comprovativos;

11.A nédo entrega da documentagéo solicitada e sempre que existam dlvidas sobre a veracidade das

declaragdes de rendimentos ou outras, serdo feitas as diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situagdes. A Instituicdo poderd determinar a comparticipacéo

familiar pelo pagamento da mensalidade maxima;

12

13.

14.
15.

16.

17.

18.

. A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagbes
familiares, sempre que atraves de uma cuidada analise socioeconomica do agregado familiar, se
conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade de comparticipacao;

A renovacdo da matricula processar-se-a no inicio do més de setembro, sendo que, na data da
renovacao sera elaborado um novo contrato de prestagdo de servigos, no qual sera indicado o valor da
comparticipagdo a vigorar no ano letivo.

A nao renovagédo da matricula implica que a crianga nao seja considerada para o ano letivo seguinte;
Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Diregdo, ndo serdo aceites
renovagdes de matricula a criangas cujos responsaveis tenham dividas para com a Instituigao;

O Encarregado de Educacgédo ou representante legal da crianga tem o dever de informar a Instituigdo
das alteragdes relativas aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva
comparticipaco familiar.

A comparticipag@o familiar méxima n&o pode exceder o custo médio real por Crianga na Creche, no
ano anterior;

As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente pela Diregdo, para aplicagcdo até 30 dias

depois da sua publicagéo, sem prejuizo do n°1 da norma XXXII.

13
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19. A comparticipacéo familiar € ainda revista no caso de ocorrerem alterages ao rendimento per capita
do agregado familiar.
20.Sera aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro
de 2021, que abrange:
a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° e 6.° da Portaria n.° 262/2011, de
31 de agosto, na sua redagado atual, que estabelece as normas reguladoras das condigbes
de instalag&o e funcionamento da creche;
b) Alimentagéo;
c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros;
d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extens&o semanal
e) Apenas as atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que as instituicbes
pretendam desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas
bem como a aquisicdo de fardas e uniformes escolares estdo excluidas da medida da
gratuitidade.
21.Seréa aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas abrangidas pelo 1.° e 2.° escaléo da
comparticipacéo familiar, ao abrigo da Portaria n.® 271/2020, de 24 de novembro e Portaria n.°
199/2021, de 21 de setembro, para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 que
abrange apenas o valor da comparticipacao familiar que seria cobrada as familias.
22.Sera aplicado o célculo da comparticipagdo familiar ndo abrangidas pelas 2 situagbes anteriores,

conforme estabelecido na tabela de comparticipagdes.

NORMA XVII

Pagamentos e Seguro Escolar

1. O pagamento das comparticipagbes familiares ndo ¢ aplicavel as Criangas nascidas a partir de 1 de
setembro de 2021, assim como as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e cujos
agregados familiares se enquadram nos 1.° e 2.° escaldes de rendimento das comparticipacdes
familiares;

2. Para as restantes Criancas o pagamento das comparticipagdes familiares é efetuado até ao dia 8 do més
a que respeita, na secretaria da Instituicéo;

3. A frequéncia da Creche implica o pagamento de 12 meses;

4. Quando aplicavel, perante auséncias de pagamento das comparticipagbes familiares superiores a
sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a frequéncia da Crianca até estas estarem
regularizadas, apos ser realizada uma analise individual do caso;

5. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche é efetuado mensalmente até ao dia 8 e o
de servigos ocasionais ndo contratualizados € efetuado previamente;

6. Perante auséncias de pagamentos das atividades e servigos previstos no n.° 4, superiores a sessenta
dias, a Instituicdo podera vir a suspender a sua frequéncia pela Crianga, até estarem regularizados os
montantes em divida, apos ser realizada uma analise individual do caso.

7. A Instituicio providenciara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas

de Creche;
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8. O pagamento do seguro é da responsabilidade dos pais e pago no més de outubro, junto a mensalidade;

9. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam trazer (jogos, brinquedos,

objetos em ouro...);

10.0 seguro contratado é de acordo com as condigdes gerais e particulares, e pelos capitais nelas

constantes, disponiveis para consulta nos Servicos Administrativos, sendo que o encarregado de

educagao aceita as condicdes do seguro ao assinar este regulamento.

NORMA XVIII

Refeicbes

1.

As Criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um Nutricionista, e

afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais;

2. A alimentac&o diaria é constituida por um reforgo alimentar da manhé, almogo, lanche da tarde e reforgo
de fim de tarde;

3. Toda a alimentacdo é fornecida pela Instituicdo, a excegéo do leite materno, leite em pd e papas, que
s&o da responsabilidade dos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

4. No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declaragdo médica, para adequagéo da dieta alimentar;

5. A selecéo do menu (vegetariano ou outro) deve ser comunicada & secretaria por escrito até dia 8 do més
em vigor.

NORMA XIX

Atividades/Servigos Prestados

1:

Alimentacédo

a) O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento
das criangas;

b) A alimentacéo processa-se, respeitando o ritmo e necessidades das criangas;

c) A alimentagdo serd adequada a situagbes de alergias alimentares, intolerancias alimentares,
mediante apresentacdo de declaracéo médica e/ou a necessidade de dieta;

d) Todo e qualquer alimento consumido no interior da Instituicdo devera ser fornecido pela mesma, a
excecdo das papas, leites adaptados/leite materno — sendo que as papas e os leites adaptados
devem vir selados;

Higiene

a) As criangas devem apresentar-se limpas e com um aspeto cuidado, de modo a favorecer uma boa
interag@o entre as mesmas;

b) A Instituicdo é desinfestada anualmente e/ou sempre que necessario;

15



# L

Amigos det
Pequem®® |nstituicsio Amigos dos Pequeninos Regulamento Interno ~ Creche

c)

d)

Os encarregados de educagédo séo responsaveis por informar a Instituicdo imediatamente caso
detetem infestagdo por piolhos na crianga, comprometendo-se a adotar as medidas de tratamento

necessarias antes do regresso as atividades regulares;
O servigo de higiene e limpeza regista a hora a que cada setor foi higienizado, sendo registado e

afixado em local visivel;

e) O registo da higienizag&o deve conter também a assinatura de quem o efetuou.
3. Saude
a) Caso a crianga manifeste qualquer sintoma de doenga no decorrer da sua permanéncia na

b)

d)

e)

h)

a)

Instituicdo, os Encarregados de Educagéo serdo contactados e devem ir busca-la o mais breve
possivel de forma a garantir o bem-estar de todas as criangas;

Quando a crianga adoece em casa, os Encarregados de Educagéo tém o dever de informar a
Instituigao;

A administragde de qualguer medicamento a crianga durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, impde ao Encarregado de Educacdo a obrigacdo de entregar os mesmos ao
Responsavel da sala, juntamente com a prescricdo medica e/ou registo de medicagdo devidamente
assinado;

Os medicamentos a administrar respeitando o ponto anterior, deverdo conter no rétulo o nome da
crianga, dosagem e horério da sua administragéo;

Em situagdes pontuais de estados febris, s6 sera administrada medicacéo (paracetamol) mediante
autorizac@o dos Encarregados de Educagéo;

Em caso de queda, acidente ou doenga subita (registo de ocorréncia), da crianga durante a
frequéncia, os Pais ou os Responsaveis Legais seréo de imediato informados e as criangas seréo
assistidas, com vista ao encaminhamento para os servicos de saude, na companhia de um
colaborador, quando os pais ndo puderem acompanhar,;

Constitui impedimento de frequéncia/ permanéncia na Instituicdo, qualquer doenga que prejudique
uma crianga, e que pela sua natureza, possa pér em causa o seu normal funcionamento,
prejudicando a sua saude e a das outras criangas, durante o periodo em que tal se verifique.
Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicg@o escolar obrigatoria,
nos termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo
médica comprovativa do seu restabelecimento;

N&o sera aceite o regresso do utente até 24 horas apés detetada febre (temperatura retal ou axilar

superior a 38°).

Segurancga

Para complementar a seguran¢a das criancas, a Instituicdo tem um servigo de portaria € o acesso
as instalacées é feito mediante identificagao;

As criangas sé deverado ser entregues aos Encarregados de Educagéc ou a alguém devidamente
autorizado e identificado. No sentido de n&o comprometer a dindmica das salas, os Encarregados
de Educacéo deverdo sempre informar antecipadamente quando necessitarem de vir buscar as
criangas antes das 16 horas. Os responsaveis pela crianga deveréo aguardar por um colaborador

na area da Portaria;
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Os Encarregados de Educagdo devem indicar alguém de confianga para ser contactado no caso de
n&o poderem, por alguma situag&o extraordindria, vir buscar a crianga a hora de encerramento;
Os Encarregados de Educagéo deverao apresentar a seguinte declaragéo, caso nao seja a pessoa

habitual a vir buscar a crianca & Instituigdo, devendo a mesma apresentar documento de

identificagao:

AUTORIZACAO

Eu (nome do Encarregado de Educagédo) autorizo (nome da pessoa que vem buscar a

crianga) a levar (nome da crianga) da Instituicdo "Amigos dos Pequeninos”, de Silves.

(data e assinatura)

Nao sera permitida a entrega de criangas a menores de 16 anos, sem que previamente seja

assinado um termo de responsabilidade pelos pais;

Nas situacdes de pais separados e n&o conciliados, o progenitor que néo tenha a guarda da crianga

pode visita-la, participar em atividades realizadas pela Instituicdo e recolhé-la, nos termos e nas

condigbes previstas na decisdo judicial/acordo de regulagdo do poder paternal, cuja copia deve

integrar o processo do utente;

Qualquer informag&o de carater pedagégico devera unicamente ser dada pelos Tecnicos

Responsaveis. Outras informacbes poderdo ser dadas pelo restante pessoal Auxiliar de Agéo

Educativa, caso a Educadora responsavel pelo grupo de criangas ndo se encontre ao servigo,

O acolhimento diario das criangas ocorre entre as 07h45 e as 09h00, com um periodo de tolerancia

de 30 minutos;

1. Ap6s a hora limite (09n30) s6 com aviso prévio e devidamente comprovado, podera ser
autorizada pelo educador ou seu substituto a entrada da crianga fora do horério normal;

2. A hora de entrada/saida das criancas da Instituicdo é registada numa ficha de Registo de
Entradas e Saidas, onde consta a identificagdo da crianga, a hora, a identificagdo do
Funcionario e Pai/Responséavel pela crianga. O preenchimento deste registo & obrigatério e da

responsabilidade dos pais/encarregados de educagéo.

NORMA XX

Passeios ou Deslocagoes

1.

Sera solicitado ao Encarregado de Educagdo o preenchimento de um termo de responsabilidade,

autorizando a participacéo das criangas em saidas ao exterior, nas proximidades da Instituicao, a pe ou

de autocarro, que sera assinado em caso de concordancia, no inicio do ano letivo ou inicio de

frequéncia;

Sempre que se realizem passeios/deslocacdes fora da localidade, os Encarregados de Educagéo serao

informados atempadamente acerca das condigdes, serd solicitado o preenchimento de autorizagdo e

fornecidas as informagGes que se considerem necessarias;
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3. Nas saidas ao exterior o uso de t-shirt/ sweatshirt da Instituigdo & obrigatério;
4. A néo utilizagdo de t-shirt ou sweatshirt por parte da Crianga sera impedimento da sua participagéo na

saida.

NORMA XXI

Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste Estabelecimento prestador de servigos encontra-se afixado em local bem
visivel (Servicos Administrativos), contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formagéo e

contetdo funcional, definido de acordo com a legislagéo/normativos em vigor;
2. O contetdo funcional encontra-se descrito na Portaria de Regulamentagdo de Trabalho publicada no

Boletim do Trabalho e Emprego, n°32 de 29/08/2008.

NORMA XXII

Diregcéao
A Instituicdo € coordenada pela Diregcdo, que assegura a execugdo das linhas orientadoras e de
coordenagdo da atividade, bem como dirige e orienta as funcdes do Pessoal Docente e respetivos

Auxiliares e Ajudantes de Agao Educativa.

NORMA XXl

Direcao Pedagdgica

A Direcao Pedagdgica deste estabelecimento compete a um(a) Educador(a) de Infancia, cujo nome se
encontra afixado em lugar visivel, nos Servigos Administrativos. Este(a) € nomeado(a) pela Diregdo e
assegura a execug¢éo das linhas orientadoras e de coordenacéo da atividade pedagdgica, bem como dirige
e orienta as fung¢des do Pessoal Docente e respetivos Auxiliares e Ajudantes de A¢do Educativa.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV

Direitos e Deveres das Criangas
Sao direitos das Criangas e dos Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, entre outros, os

seguintes:
1. O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e

costumes;

C“_/
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2. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

3. Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de

cuidados estabelecido e contratualizado;

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico),

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacoes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigéo.

© N o o A

S&o deveres das Criancas:
1. Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacéo de servigos para além do contratualizado;

2. Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituico;

3. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

4. Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisbes relativas ao seu funcionamento;

NORMA XXV

Direitos e Deveres dos Pais/ Encarregados de Educacao

Sao direitos dos Pais/Encarregados de Educacgéo:

1. Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social, frequentada pelo seu
educando e sobre quaisquer duvidas;
Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando;
Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo do contrato;
Contactar a Diregéo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;
Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela Instituigéo,
dentro ou fora das instalacdes;
Ter acesso ao Regulamento Interno;
Exigir qualidade e eficiéncia nos cuidados prestados;
Participar nas reuniées promovidas pelo Educador da sala do seu educando, quer em reunides gerais
promovidas pela diregao do estabelecimento;

10. Usufruir da liberdade de consciéncia na aquisicdo de conhecimentos de educagdo civica, moral e
religiosa das suas criangas, tendo em conta as suas convicgbes politicas e religiosas;

11. Serem respeitados por todos os elementos da comunidade educativa;

12. Serem recebidos pelo Educador(a) de Infancia da(s) sua(s) crianga(s) em horario destinado para o
efeito, a fim de se evitarem interrupgbes nas atividades;

13. Apresentar reclamagbes/sugestdes a Coordenagéo Pedagdgica, sobre algo que tenha ocorrido.
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14. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servigo

temporaria ou definitivamente.

Séo deveres dos Pais/ Encarregados de Educagéo:

1. Colaborar, nas estratégias que visem a adaptagéo, integracdo e melhoria do desenvolvimento do seu
educando sempre que solicitado, pelo Pessoal Técnico;

Respeitar os horarios de funcionamento da resposta social;

Cumprir todas as normas do presente Regulamento;

Ter o cuidado de verificar avisos de ordem geral e especificos, afixados nos locais destinados para o
efeito;

Participar nas reuniées, sempre que sejam convocados;

Fornecer as informagdes necessarias aos Técnicos, acerca do seu educando;

Comunicar ao Educador(a) responsavel pelo grupo de criangas, qualquer alteragao clinica do estado de
salde do seu educando, no sentido da preservacéo da seguranca e salde de todas as criangas;

8. Assegurar que o seu educando traz diariamente todo o material solicitado. Uso obrigatério da bata, t-
shirt/ sweatshirt e do chapéu/ boné da Instituigdo. Nas saidas ou quando se justifique/ solicite é
indispensével o uso da t-shirt/sweatshirt e chapéu/boné da Instituigao;

9. Tratar com respeito todos os Funcionarios da Instituicdo e criangas que a frequentam;

10. Efetuar todos os pagamentos devidos nos prazos estabelecidos;

11. Assegurar os cuidados necessarios de higiene aos seus educandos;

12. Comunicar qualquer auséncia do seu educando;

13. Registar diariamente a assiduidade do seu educando, preenchendo o registo de entradas e saidas;

14. Informar a Instituicdo dos periodos de férias continuos ou interpolados em que o seu educando néo ira
frequentar a Instituicao;

156. Informar o(a) Educador(a) e Servicos Administrativos sempre que exista alguma alteragdo nos
contactos telefénicos, morada, entre outros;

16. Ir buscar a crianga quando esta manifesta qualquer sintoma de doenga no decorrer da sua permanéncia
na Instituicao;

17. Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXVI

Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Sao direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

1. Receber as mensalidades dentro dos prazos previstos;

2. Serrespeitada por todos os que dela usufruem;

3. Cessar a frequéncia da crianga com justa causa, pelo ndo cumprimento do pagamento ou por outro
motivo, que tal o justifique, designadamente pelos mencionados na norma XXIX, ouvindo-se sempre

previamente e em qualquer circunstancia, o responsavel pela crianga;
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4. Tomar conhecimento, atempadamente, da desisténcia de frequéncia da crianga em qualquer dos

grupos constituidos.

Séo deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

1. Proporcionar e desenvolver atividades que facultem as criangas o seu bem-estar e desenvolvimento
integral, num clima de seguranca;

2. Facultar atividades inerentes ao desenvolvimento do Projeto Educativo, Projeto Curricular de Sala e
Plano Anual de Atividades, considerando as caracteristicas individuais de cada crianga e tendo como
base o seu desenvolvimento e o seu processo de socializacao;

3. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo
das criangas;

4. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas especiais, assegurando um
encaminhamento adequado;

5. Garantir o ambiente fisico adequado, correspondendo e proporcionando as condicbes para o
desenvolvimento das atividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;

6. Garantir a confidencialidade de todos os dados que constem no processo individual de cada crianga,
encontrando-se vinculados ao dever de sigilo, todos os Funcionarios que ao processo possam ter
acesso;

7. Facultar aos Pais/Encarregados de Educagdo um conhecimento atualizado do Plano Individual do seu
educando, com vista ao seu correto acompanhamento;

8. Elaborar circulares informativas aos Pais/Encarregados de Educagdo sobre assuntos de caracter

institucional.

NORMA XXVII
Direitos e Deveres dos Funcionarios

Sao Direitos dos Funcionarios:

1. Frequentar acbes de formacao de forma a qualificar e melhorar o seu desempenho;

2. Utilizar espagos comuns e destinados para 0s mesmos;

3. Expressar opinides, sugestdes de melhoria;

4. Os funcionarios em exercicio de fungdes tém os direitos consignados na legislagéo em vigor.

Sao Deveres dos Funcionarios:

1. Cumprir e fazer cumprir as leis regulamentadas e as determinagdes da Dire¢éo do Estabelecimento;

2. Respeitar e tratar com dignidade e lealdade os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho, os pais e
encarregados de educacgdo e demais pessoas externas ao estabelecimento;

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e competéncia,

4. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Instituigdo quer estejam relacionados com o seu
trabalho e lhe estejam confiados ou nao;

5. Observar as normas de higiene e segurancga no trabalho;
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6. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos do estabelecimento de modo a assegurar € melhorar o bom

funcionamento;
7. Proceder dentro do estabelecimento como verdadeiro profissional com correcéo e aprumo;
8. Participar ativamente em todas as atividades decorrentes das iniciativas da comunidade e da Instituicao;

9. Comparecer a todas as reunides para que for convocado;

10. Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes das reunides Pedagogicas e as indicagbes da Diregéo da
Instituicao;

11. Manter sob sigilo informagdes relativas aos assuntos discutidos em reuniées de trabalho;

12. Manter sob sigilo informagdes relativas a vida pessoal da(s) crianga(s) e sua familia;

13. Ser modelo de referéncia e dar o exemplo, enquanto pessoa bem formada, equilibrada e util a

sociedade.

NORMA XXVIII

Interrupgao da Frequéncia por iniciativa dos Pais/Encarregados de Educacgéo

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos da Creche, o Encarregado de Educag&o ou
Representante Legal da crianga devera comunicar esse facto ao Responsavel da sala e aos Servigos
Administrativos da Instituicdo. Devera comunicar por escrito, preenchendo o impresso proprio para o efeito,
no prazo de 30 dias. Caso tal ndo acontega, tera de pagar a mensalidade do més seguinte.

NORMA XXIX

Contrato
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Encarregado de Educagéo ou o Representante legal da
crianga e a Entidade gestora da Instituicdo sera celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de

servigos, o qual & celebrado em dois originais, que vigora salvo estipulado em contrario a partir da data

de admissao;
2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que o responsavel deve

manifestar integral adesao;
3. Para efeito, o responsavel, apés o conhecimento do presente regulamento, deve assinar contrato de

presta¢é@o de servigos e ser-lhe-a entregue um original do referido documento;
4. O regulamento interno encontra-se disponivel no site da Instituicao para consulta, apenas sera enviado

por email salvo em casos excecionais e a pedido do responsavel;
5. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em
contrério, as notificagbes e comunicagdes escritas, far-se-ao através da aplicagéo da instituigéo.

NORMA XXX

Suspensao ou rescisao da Prestacédo de Servicos

1. O contrato pode ser suspenso ou rescindido:

22



s

A inos
PequeM'™ Instituicao Amigos dos Pequeninos

a) A todo o tempo por iniciativa de qualquer dos Qutorgantes, por escrito, com a antecedéncia minima

Regulamento Interno — Creche

de 30 dias relativamente a data da produgdo dos respetivos efeitos;

b) Por incumprimento do Representante Legal e/ou utente do Regulamento Interno da Resposta
Social que se aplique, do Contrato de Prestacéo de Servigos e demais legislagéo aplicavel,

c) Por n&o adaptagéo da crianga a quem s&o prestados os servigos,

d) Por falta injustificada do utente por um periodo superior a 30 dias;

e) O pagamento em atraso por um periodo igual um més, sem justificagdo considerada valida pela
Instituicdo, determina a suspens&o da prestagéo de servigo, e igual ou superior a 2 meses é motivo
de cessacao da prestagdo de servigo;

2. Quando for colocado em causa o bom nome da Instituic&o.

NORMA XXXI

Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislagdo em vigor, este Estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera ser
solicitado junto dos Servicos Administrativos da Instituicdo, sempre que desejado. Também podera ser
utilizado o} livro de reclamagoes em formato eletrénico

(https://www._livroreclamacoes.pt/Pedido/Reclamacao).

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXII

Alteracdes ao Regulamento

1. Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Instituicdo Amigos dos Pequeninos devera
informar os Encarregados de Educagdo ou Representantes legais da crianga sobre quaisquer
alteracdes ao presente Regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugé@o do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico da

resposta social.

NORMA XXXIII

Integragdo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregcéo da Instituicdo Amigos dos

Pequeninos, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXIV

Disposicdes Complementares

1

. A Instituicio Amigos dos Pequeninos fica responsavel por encaminhar e alertar os organismos
competentes, quando detetar situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos relativamente as criangas;
A Instituicdo possui um plano de evacuagéo para emergéncias;

A Instituicdo nao se responsabiliza pelo extravio de valores (como fios, pulseiras e anéis) ou outros
objetos/brinquedos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta social, assim
como pelo extravio de objetos que ndo estejam identificados com o nome da crianga;

A identificagdo do material individual e vestuario é da total responsabilidade dos pais ou dos
representantes legais da crianga;

Cada crianca tera um cabide com o seu nome, onde deve pendurar a mochila com os seus pertences.
No intuito de salvaguardar o bem-estar das nossas criangas e prestar o melhor servico, em situagdes de
imprevistos, torna-se fundamental que cada crianga tenha no seu cabide (diariamente) uma mochila com
duas mudas completas de roupa;

O Responsavel pela criangca devera adquirir nos Servigos Administrativos da Instituigdo, o seguinte
material: bata, t-shirt efou sweatshirt e chapéu/boné da Instituigao;

E da responsabilidade dos Encarregados de Educacao a atualizagcdo de dados de morada e contactos
telefonicos, sempre que se verifique a sua alteracéo. .

E da responsabilidade dos encarregados de educagéo o cumprimento das leis e normas associadas ao
uso dos espacos em volta da instituicdo (nomeadamente acessos e estacionamento). O incumprimento
sistematico (mais de uma vez) destas normas sera considerado comportamento inadequado para com a

instituicao (atribuido 1 ponto negativo nos critérios de admisséo).

NORMA XXXV

Declaragao de Aceitagdo e Cumprimento do Regulamento Interno

Os pais/ Encarregados de Educagéo deverdo assinar, no inicio do ano letivo, e sempre que o documento

sofra alteracdes, uma declaracio comprometendo-se a aceitar e cumprir na integra o presente regulamento.

NORMA XXXVI

Entrada em Vigor

O presente Regulamento foi aprovado em Reunido de Diregdo dos Amigos dos Pequeninos, no dia 27 de

novembro de 2024 e entra em vigor no dia 01 de fevereiro de 2025.

Aprovado em:

Verséo 01

27 de novembro de 2024
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CRECHE

Escalbes INTERVALO RMMG % a aplicar
1.° Escalao Até 30% do RMMG 37,0%
2° Escaléao > 30% até 50% do RMMG 38,0%
3° Escaldo > 50% até 70% do RMMG 39,0%
4° Escaldo > 70% até 100% do RMMG 40,0%
5° Escaldo > 100% até 150% do RMMG 40,5%
6° Escaldo > 150% do RMMG 40,5%

Valor maximo da comparticipagao familiar: 380€.
PRE-ESCOLAR

Escaldes Apoio a Familia % a aplicar
1.° Escalao Até 30% do RMM 37,0%
2° Escaléao > 30% até 50% do RMM 38,0%
3° Escaldo > 50% até 70% do RMM 39,0%
4° Escaldo > 70% até 100% do RMM 40,0%
5° Escaldo > 100% até 150% do RMM 40,5%
6° Escalao > 150% do RMM 40,5%

Valor maximo da comparticipagao familiar: 315€.
CATL

Escaldes INTERVALO RMN % a aplicar
1.° Escalao Até 30% do RMMG 37,0%
2° Escaléao > 30% até 50% do RMMG 38,0%
3° Escaldo > 50% até 70% do RMMG 39,0%
4° Escalao > 70% até 100% do RMMG 40,0%
5° Escaldo > 100% até 150% do RMMG 40,5%
6° Escaldo > 150% do RMMG 40,5%

Valor maximo da comparticipagao familiar: 175€

Valor da comparticipagao familiar extra acordo: 190€
A definigdo da aplicagdo da comparticipagdo maxima aplicada as tabelas € definida pela
Direcéo da Instituigdo, anualmente em fungéo do custo medio do utente.

APS.110.00 - 09/2011






