Aﬁum‘a me AL &y 23441 [2044
Vs

Assoclacko DE APol0 A EDUCACAO

Regulamento Interno — Associacéio de Apoio & Educagéio

Capftulo 1
Disposicles Gerals

Norma | - Ambitos de AplicagSio
A IPSS deslgnada por Associacdio de Apolo & Educagfio, com acordo de cooperag8o para a resposta social de Creche
celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 30 de abril de 1998, revisto a 22 de dezembro de 2014, 22 de julho
de 2021 e 25 de margo de 2024, pertencente a Associacio de Apolo 4 Educagio — Instituiglio sem fins lucrativos,
rege-se pelas seguintes normas:;

Norma I
Legislacfio Aplicdvel
Este estabelecimento rege-se pela legislagdo em vigor para a atividade, nomeadamente:

a) Decreto-lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro, que aprova o Estatuto das InstituicSes Particulares de
Solidariedade Soclal;

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

c) Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n® 411/2012 de 14 de dezembro, e pela Portaria
190A/2023 de 5 de julho, que estabelece as normas reguladoras das condi¢Bes de instalagio e funcionamento
das creches;

d) Portarla n.? 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2218-D/2019, de 15 de julho, que
define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagfio estabelecida entre o
Instituto da Segurang¢a Social, I. P., e as InstituigBes particulares de solidariedade social ou legalmente
equlparadas, para o desenvolvimento de respostas soclals, em conformidade com o subsistema de a¢do social;

e} Portaria n.2 271/2020, de 24 de novembro, que define as condi¢Bes especificas do principlo da gratuitidade da
frequéncia de creche para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

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

g) Lein.2 2/2022, de 3 de Janeiro, que estabelece o alargamento progressivo da gratultidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranga Social, |, P.;

h) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigBes especificas de concretizaglio da medida
da gratultidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperag8o, bem como das amas
do Instituto da Seguranca Soclal, I. P., estas regras aplicam-se a criangas nascidas a partir de 1 de setembro de
2021, inclusive, e respetivas portarias de alterago: Portaria n.2 304/2022, de 22 de dezembro e Portaria n.2
75/2023 de 10 de margo;

) Compromisso de Cooperagdo em vigor;

J) Circulares de Orlentagfio Técnica acordadas em sede de CNC;

k} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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Norma llI
Objetivos do Regulamento Intermo
Constituem objetivos deste documento:
a) Promover o respeito pelos direltos dos utentes e demais interessados;
b) Estabelecer a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social de Creche;
c) Promover a participagfio atlva dos utentes/ familiares ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da
resposta soclal;

Norma IV
Destinatdrios e Objetivos
1. A Creche é uma resposta soclal de natureza socioeducativa, vocacionada para o apolo & famflia e  crianca,
destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pals
ou de quem exerga as responsabilidades parentals.
2. Constituem objetivos da creche:
a) Facllitar a concillaglio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a famflia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
¢) Assegurarum atendimento Individual e personalizado em fung3o das necessidades especificas de cada crlanga;
d) Prevenir e desplstar precocemente qualquer inadaptagio, deficiéncia ou situacfio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigBes para o desenvolvimento Integral da crianga, num ambiente de segurancga fisica e
afetiva;
f) Incutir hdbitos de higiene e de defesa de saide;
g) Promover a articulagiio com outros servigos existentes na comunidade.

Norma V
Atividades e Servigos
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados & satisfaglo das necessidades da crianca e
orlentados pelo atendimento Individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias designadamente;
a) Nutric3o e allmentacfio adequada, qualltativamente e quantitativamente, 2 idade da crianga, sem prejulzo de
dietas especiais em caso de prescriciio médica;
b) Cuidados de higlene pessoal;
€) Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungfo da idade e necessidades especificas das criangas;
d} Disponibilizagéio de informag8o & familia, sobre o funclonamento da creche e desenvolvimento da crianga.

Capftulo Il
Processo de Admissfio das criancas para a creche

Norma Vi
CondigBes de AdmissSo
1. Sdo condigBes de admiss§o neste estabelecimento:
a) Criangas até aos 36 meses;
b) Ter sido efetuada a inscrigio em cumprimento com as formalidades previstas neste regufamento e nas
condicBes de inscrigdo estabelecidas;
¢) Poderfio ser admitidas criancas com deficiéncia desde que, em funglio da natureza e grau de deficiéncia, a
instituicdo redna condicdes para lhe prestar o devido apoio. Para tal deve ser entregue na instituicio um
relatério médico onde conste os problemas e as necessidades da crianca;
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2. A admissdo de crtangas com necessidades educativas especiais devera ser objeto de uma avallagio conjunta dos
técnicos da instituiclo e dos técnicos especlalistas, que lhe prestam habitualmente apoio.

Norma VII

Inscricio e /ou Renovaglio da Inscriclio

1. Para efeitos de admisséo da crianca, o familiar responsével pela crianga, deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de Inscricdo que constitul parte do processo da crianca, devendo fazer prova das
declarages efetuadas, medlante a apresentagfio da seguinte informac8o:

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

b) Identificacéio do n? de Contribuinte da crianga e do representante legal, quando necessério;

c} Identificacdio do n2 de Beneficlrio da Seguranca Social da crianca e do representante legal, quando necessérlo;

d) Identificaciio do n? de Utente dos Servigos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

e) Comprovativo de garantia para a inféncia e comprovativo de beneficio de abono de famflia 12 e 22 escaldo,
quando aplicével;

f) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situaclo clinica da crlanca, caso tenha necessidade de
cuidados especificos;

g) Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule as responsabilidades
parentals ou determine a tutela/curatela;

h) Declaragiio assinada pelos pais ou quem exerca a responsabllidade parental em como autoriza a informatizacfio
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual, para além da organlzac8o do processo
administrativo;

i) Outros documentos que a direclio considere necessérios;

2. Caso a famllia ndo pretenda entregar cépia dos documentos acima mencionados, & luz da atual legislagiio sobre
protec¢dio de dados, deverd disponibilizar a informagéio estritamente necesséria para a instruc3o / renovagio do
processo.

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano. O horério de atendimento para a candidatura & das 9
horas as 19 horas.

4. A ficha de Identificacio e os documentos probatérios referidos deverfio ser entregues nos servigos
administrativos da instituicgo.

5. Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentacfio de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo, todavia, ser desde logo Iniciado o processo de obtencHo dos dados em falta.

Norma Vi

Critérios de Prioridade na Admisso

1. As admiss8es nas vagas existentes sdo preenchidas consoante a lista de prioridades definidas na legislagio em
vigor. Prioridades:

1 - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3 - Crlangas filhos de mées e pals estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcla pessoal no 4mbito do Apolo
a Vida Independente ou reconhecldo como cuidador informal principal, ou criangas em situac8o de acolhimento ou
em casa abrigo.

4 - Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregade familiar, que frequentam uma
resposta desenvolvida pela mesma entidade.
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5 - Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infincla e/ou com abono de familia para criancgas e
jovens (1.2 e 2.2 escaldes}), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.

6 - Criangas beneficldrias da presta¢dio social Garantla para a Inféncia e/ou com abono de famlilia para criangas e
jovens (1.2 e 2.2 escalfes), cujos encarregados de educaclio desenvolvam a atlvidade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

7 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educac8o residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta soclal.

8 - Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprevadamente, na area de Influéncia da resposta social.
9 - Criancas em agregados monoparentais ou famillas numerosas cujos encarregados de educacio desenvolvam
atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de Influéncia da resposta social.

10 - Criancas cujos encarregados de educagéio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social.

2. Em caso de empate nas prioridades acima definidas, a vaga ser4 atribuida & crianga com a Idade mals semelhante
as criangas da sala onde a vaga existe, ou alnda, & crianca com o nivel de desenvolvimento e autonomia mais
semelhante as criangas da sala onde a vaga existe.

Norma iX

Admissiio

1. Recebida a candidatura a mesma & tratada pelos servigos administrativos, sujeita a parecer da equipa técnica e
submetida a decisdo da dire¢do da instituicdo.

2. E competente para decidir a admiss3o o presidente da direcio ou em quem venha a delegar.

3. Da decis3o seré dado conhecimento ao familiar responsével da crianga que solicitou a inscrigio, no prazo de 5
dlas.

4. Apés decis@io da admisséo da crianca, proceder-se-4 & abertura de um processo individual, que terd por objetivo,
permitir o estudo diagnéstico da crlanga, assim como a definiglo, programacdo e acompanhamento dos servigos
prestados;

5. O processo de admissdo conclui-se com:

a) A assinatura do contrato de prestag8es de servigos;

b) Reunido presencial com a diretora técnica ou educadora por ela nomeada;

c) Registo da informagéio blométrica da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue, com assinatura da
respectiva declaracdo de consentimento para tratamento de dados biométricos;

6. Em situacbes de emergéncla, a admiss&io serd sempre a titulo provisério com parecer da direc#o pedagégica e
autorizagdo da diregdio, tendo o processo tramitagéio idéntica as restantes situagBes.

7. Os utentes que reiinam condigdes de admissfio, mas que ndo seja possivel admitir, por inexist&ncia de vagas,
flcam automaticamente Inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, no conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admiss#o. Tal facto serd comunicado ac familiar responséve! pela crianca a admitir através
de e-mall, sempre que possivel, ou telefone.

Norma X
Acolhimento de novas crlangas
1. Para o acolhimento Inicial das crlangas e a fase de adaptacfo, que n¥o deve ultrapassar os 30 dias, é elaborado
um programa de acolhimento inicial, em colaboragdio com a familia, que obedece as seguintes regras e
procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga na creche ficara disponivel o educador/auxiliar de aco educativa para acolher cada
crianca e o seu familiar responsével;

ASSOCIACAC DE APOIO A EDUCAGKO - Rua Jornal O Reglonsl, 372, . Jolio da Madelra 4
Institulglio Particular de Sofldariedade Soclal - D.R. Il Série, n? 252 de 30-10-96



T
T

ASSOCIAGAO DE APoIo A EDycagio

b) O familiar responsével poderad permanecer na sala com a crianga durante o perfodo de tempo considerado
necessario perante a nova situaglo;
¢) Serd sugerido ao familiar responsével que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe
transmita conforto e seguranca;
d) Durante esse periodo de tempo o familiar responsével é envolvido nas atividades que as criancas realizem;
e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptaglio o tempo de permanéncia da crianca na creche devers
ser reduzido, sendo depais gradualmente aumentado;
2. Se, durante este perfodo, a crianga nfo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagiio do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram & sua Inadaptagdio; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de IntervengSo. Se a inadaptacio persistir, é dada a possibilidade,
quer A instituigdo, quer & faml(lia, de rescindir o contrato.

Norma Xi
Processo Individual de cada crianga
1. Deverio constar os seguintes documentos:
e Ficha de Inscrigdo;
Guldo da entrevista/ reuni8o presenclal com a familia;
Critérios de admiss&o aplicados;
Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
Exemplar da apdlice do seguro escolar;
Identifica¢fio e contacto do médico assistente;
Declaragio médica comprovativa do estado de saide da crianca e outras informagBes tais como dieta,
medicagdo, alergias, caso a crianga necessite de culdados especiais;
Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;
Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacBes anémalas e outros considerados
necessdrios;
Plano de desenvelvimento Individual da crianca;
Relatdrios de avaliacdo da Implementaclio do PDI;
Outros relatérios de desenvolvimento;
Registo da data e motivo da cessagdo ou resciséio do contrato de prestagio de servigos;
2. O processo individual da crianga é arquivado em local proprio e de fécil acesso & coordenacfio técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;
3. O processo deve ser permanentemente atualizado;
4, O processo Indlvidual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado por quem exerga as responsabilidades
parentals.

Capltulo Ill
Regras de funcionamento

Norma Xl

Horério e outras regras de funcionamento

1. A resposta social da creche funciona das 7:30h 3s 19h30 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados,
domingos, feriados naclonals, dias 24 e 31 de dezembro e periodo minimo necessério para desinfec3o, manutengio
e preparagfo das InstalagBes na dltima quinzena de agosto.

2. Se a creche necessitar de fechar por motivos Justificados, serfio os pais avisados com a devida antecedéncia;

3. Afrequéncla da creche no més de agosto deve salvaguardar o principio da convivéncla familiar;
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4, A familia deverd entregar a crianga 4 educadora ou auxiliar que esteja a fazer a rececfio das criancas, devendo
colocar os seus objetos pessoais no respetivo cabide Identificado com o nome da crianca;

5. As criangas s6 sdo entregues ao familiar responsdvel pela crianca ou a alguém devidamente autorizado por ele
no ato da inscricio ou posterlormente por escrito;

6. A famflia deve sempre informar a educadora ou auxiliar de eventuals ocorrénclas registadas pela crianga, assim
como medicacio que esteja a fazer.

Norma Xill

Principio da gratuitidade da frequéncla de creche

1. Aplicam-se as condicBes especificas do principlo da gratuitidade da creche conforme legislagio em vigor,
nomeadamente a portaria n.2 198/2022, de 27 de Julho e respetivas alteraces;

2. A gratuitidade abrange todas as atividades e servigos previstos na norma V, no horario de funcionamento da
creche, despesas Inerentes ao processo de inscricdo e seguros;

3. Apenas as atlvidades extra projeto pedagdgico, de cardter facultativo e nas quais os pais ou representantes legals
inscrevam as criangas, os servi¢os de transporte e outros servicos facultativos, bem como a aquisiciio de fraldas,
fardas e uniformes escolares estio excluidas da medida da gratultidade.

Capitulo IV
Prestagdio de Culdado e Servigos

Norma XIV

Allmentagsio

1. As criangas tém direlto a uma alimentag3o cuidada, fornecida na creche, mediante ementas semanais elaboradas,
segundo as orientagBes técnicas para a qualidade alimentar, sendo as ementas afixadas em local visivel e adequado;
2. A alimentagdo didria & constituida por um reforgo alimentar de manh# (&s 9h30), almogo (entre as 11h e as 12h),
lanche da tarde {entre as 15h30 e as 16h30) e reforgo de fim de tarde (18h);

3. No caso de a crianga ser alérgica ou intolerante a algum alimento, esse facto deve ser comunicado por escrito.

Norma XV

Salide e culdados de higiene

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

2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, o famillar responsével pela crlanga
serd avisado a fim de com a maior brevidade, retirar a crianga da creche e providenciar as diligéncias Julgadas
necessérias, Nesta situac3o serd preenchido, pela educadora ou pessoa a quem a crianga esteja conflada, um registo
préprio do historfal da crianga nesse dia e que o familiar responsével pela crianga deve assinar quando vem buscar
a crianga a Instltuiclo;

3. Sempre que a crianga se ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenca, devera apresentar, na
altura do seu regresso & creche, uma declarac8o médica comprovativa do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente da crianga na creche, o famillar responsével pela crianca serd de imediato informado e a
crianga serd imediatamente assistida, e acompanhada por um profissional da institulg8o;

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s&o a expensas do famillar responsével pela crianca;

6. Caso sejam detetados agentes parasitérios, o familiar responsével pela crianga seré alertado de imediato para
proceder a desinfecfo.
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Norma XVi
Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal
1. As roupas de cama sHo fornecidas pela creche;
2. O familiar responsével pela crlanca deve trazer:
- chupetas;
- saco para a roupa suja, devidamente identificado com o nome da crianca;
- uma muda de roupa na mochlla da crianga;
- um pijama para a crianga fazer a sesta;
- mudas de roupa suficientes assim como sapatos, quando a crianga se encontra na fase de controle dos esfincteres;
3. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

Norma XVIi

Articulaclio com a Famflia

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

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento ao famillar responsdvel pela crianga, com marcagio prévia. De
preferéncia essa hora sera as quartas-feiras das 17 horas as 19 horas.

2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serio realizadas reuniBes com o familiar responsével pela crlanga;
3. Os familiares da crianca, serdo envolvidos nas atlvidades realizadas na creche, de acordo com o programa de
atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

4, Anualmente e de acordo com o plano anual de atividades serdo realizadas reunl&es de formagéio e informagéo
para os familiares da crianca.

Norma XVIIl

Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da creche e realizadas respeitando a
idade e as necessidades especificas das criancas ou das suas famflias.

Norma XIX

Atividades de Exterlor

1. Serdo organizadas atividades no exterior, inseridos no plano pedagégico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e a Idade da crianca;

2, Estas saldas sdo orlentadas e acompanhadas pela equipa educativa e estfio sujeitas a autorizaclio prévia, por
escrito, do famillar responsével pela crianga, aquando da realizagiio de cada atividade;

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacfo financeira complementar;

4, Se as deslocag¢8es forem em autocarros o famlliar responsavel pela ¢rianga € responsével por trazer a cadeira de
transporte para a crianga.

Capitulo V
Recursos

Norma XX
InstalagBes
A Assoclagdo de Apoio a Educacdo estd sediada na Rua Jornal “O Regional” n? 372, e as suas instalagdes sdo
constituldas por dols pélos de funcionamento, onde se localizam salas de atividades; copa de leite; bergério;
dormitérios; gablnete de atendimento; rececfio; gabinete da diretora técnica; sala de preparacdo de trabalho; sala
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de reunides; casas de banho para as criangas; casas de banho para deficientes; casa de banho para homens; casa
de banho para senhoras; refeltério; cozinha; despensa; arrecadaclio de arrumos; lavandarla; engomadoria;
rouparia.

Norma XX
Quadro de Pessoal
Compete & Direclio da Associaglio de Apolo & Educaclio, promover a gestSo da instituicSo, pugnando pelo
cumprimento da legislacio em vigor e do presente regulamento.
Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento do servigo de creche, afetara os seguintes recursos
humanos:
e Diretor(a) Técnico(a) com formacfio na érea da atividade;
Educador(a) de Inféncia;
Ajudantes de A¢lio educativa;
Adminlstrativo;
Auxiliar de servigos gerals;
Outro pessoal entendido pela Dire¢iio como necessério para o bom e eficlente funcionamento da Instituicgo.
O quadro de pessoal afeto & creche encontra-se afixado no placar de informagBes Junto & entrada da Instituig3o.

Norma XXII

Direcio Pedagégica

1. A direg8o técnica e coordenacdo pedagégica da creche compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servio, sendo
responsével, perante a Dire¢So, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A diretora técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, preferencialmente por um educador de
Inféncla, podendo ser outros profissionais com licenciatura em ciéncias soclals e humanas ou em outras dreas das
ciéncias da educagio, a designar.

Capltulo VI
Direltos e Deveres

Norma XXilI

Direitos e deveres das criangas e Famlllas

1. S3o direltos das criangas e dos seus familiares responsévels:

a) O respeito pela sua Identidade pessoal e reserva de Intimldade privada e famillar, bem como pelos seus usos
e costumes;

b) Ser tratado com consideragio, reconhecimento da sua dignidade e respelto pelas suas convicgBes religlosas,
soclals e polfticas;

¢) Obter a satisfaclio das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e soclals, usufruindo do plano de culdados
estabelecido e contratado;

d) Serinformado das necessidades de apolo especffico {médico, psicolégico e terapéutico);

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

g} Ter conhecimento da ementa semanal;

h) Apresentar reclamag8es e sugestes de melhorla do servigo aos responséveis da Instituicio;
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2. Sko deveres das criangas e dos seus famlliares responsévels:

a) Fornecer os produtos necessirios para a higiene basica da crianga, nomeadamente fraldas, toalhetes/
compressas e cremes;

b) Providenciar alimenta¢io para a crianca, sempre que esta for intolerante ou alérgica aos produtos fornecldos
e néo for possivel substituir por um existente;

c) Fornecer os produtos medicamentosos estritamente necessdrios, bem como de todas as Indicaces do
tratamento assinaladas pelo médico, quando as criangas se encontram em tratamento clinico;

d) Colaborar com a equipa da creche, nfio exiginde a prestacio de servigos para além do plano estabelecido;

e) Tratar com respelto e dignidade os funciondrios da instituicdo e os dirigentes;

f) Comunicar atempadamente as alterages que estiveram na base da celebracdo do contrato;

g} Particlpar na medida dos seus Interesses e possibilidades, nas atlvidades desenvolvidas;

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

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

I} Comunicar por escrito 3 direcdc, com 30 dlas de antecedéncia, quando pretender suspender o servi¢o
tempordria ou definitivamente;

k) Respeltar a legislaciio em vigor sobre protegiio de dados;

)] N3o utllizar na creche quaisquer Instrumentos ou engenhos, nomeadamente telemdveis, para captacdo de

imagem efou som, exceto quando formalmente autorizados e no contexto das atividades da instituicSo.

Norma XXIV
Direltos e Deveres da Instltuigéio
1. S&o direitos da Institulc8o:

a) Ver reconheclda a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuag8io e a sua plena
capacidade contratual;

b) A corresponsabllizacdo sollddria do Estado nos dominios da comparticipa¢io financeira e do apoio técnico;

¢} Proceder & averiguacio dos elementos necessérios 8 comprovacsio da veracidade das declaracBes prestadas
pelo familiar responsével pela crlanca;

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

e) O 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 prejudiguem a
boa organiza¢do dos servigos, as condigbes e o amblente necessdrlo a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros e a imagem e bom nome da prépria InsthulgSo;

2. Slo deveres da Instituicdo:
a) Respelto pela Individualldade das criancas e das familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada
uma e em cada circunstancia;
b) Criagdo e manutengSio das condigles necessdrlas ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagBes adequadas;
¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financelra com a qualldade global da resposta social;
d) Colaborar com os servigos da seguranca social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta soclal;
e} Prestar os servi¢os constantes deste regulamento interno;
f} Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos;
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g) Manter os processos das criancas atualizados;

h) Garantir o sligilo dos dados constantes nos processos, salvaguardando a correta utilizagdo, tratamento e
arquivo da informacdo de criancas, familias, parceiros, outros colaboradores ou outras pessoas singulares que
interajam com a Instituigdo, respeitando sempre os principios Inerentes 3 legislagdo em vigor sobre prote¢iio

de dados;
i) Respeitar e cumprir o Cédigo de Boa Conduta para a Prevengio e Combate ao Assédio no Trabalho da
institulcdo.
Norma XXV

Contrato de Prestacfio de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestac8io de servicos com o familiar responsével pela crianga;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao famlliar responsével pela crianga e arquivado outro no respetivo processo
individual;

3. No contrato de prestaciio de servigos, os pais ou responsdvels legais, confirmam o acesso e rece¢do do
regulamento interno, que se encontra afixado na vitrine e no site da Institulcgo, e & enviado por email no momento
da inscricdo;

4. Qualquer alteraciio ao contrato & efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma XXV

Interrupclio da Prestacfio dos Servicos por Iniclativa do Utente

1. As situacBes especials de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, 4 directora técnica, nos
prazos estabelecidos;

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

3. As auséncias Injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclus3o da crianca;

Norma XXVII

Cessaglio da prestacfio e servigos por facto nlio Imputével ao prestador de servicos de creche

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por deniincla do contrato de prestaciio de servigos;

2. Por deniincia, o familiar responsével pela crianca tem de informar a InstituicSo 30 dias antes de abandonar a
creche;

3. Caso apds a matricula/renovago da matricula, por motivos extraordinérios, alhelos 3 vontade da direcdo ou por
Iniclativa das autoridades publicas, seJam impostos periodos de suspensdo das atividades, diminuicio da prestacdo
de servicos ou outras que alterem o tempo ou modo como a creche presta os servicos, este facto n¥o confere ao
encarregado de educacdo direlto a qualquer reducio da mensalidade, quando exista, observando-se sempre a
legistacio em vigor para o efeito;

4. Sem prejulzo do disposto no nimero anterlor, a diregfio da Instituigio poderd, em funglio do impacto das
ImposicBes referidas no nimero anterior, das possibilldades do estabelecimento ou de imposicBes legals, vir a
decidir conceder alguma reducfio ou outro beneficio as familias.

Norma XXVIII

Livro de Reclamacblies

1. Nos termos da legislaciio em vigor, este servigo possui livro de reclamacSes.

2. Poderd ainda ser utilizado o livro de reclamagBes digital através da plataforma eletrénica

wwwi.llvroreclamacoes.pt, cujo o acesso est4 disponivel a partir do site da InstituicSo, www.aeducacaocei.pt.
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Capftulo V
Disposices Finais

Norma XXIX

Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracBes no funcionamento da creche,
resultantes da avaliac&o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracBes ao presente regulamento ser&o comunicadas & Seguranga Social e ac familiar responsével
pela crianga, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejufzo da
resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordéncia dessas alteracBes;

Norma XXX

Integraglio de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela direco da institulgdo, tendo em conta a leglslacio
em vigor sobre a matéria,

Norma XXX|
Resoluglio de conflitos

Esta instituicdo é aderente do CICAP — Centro de Informagfio de Consumo e Arbitragem do Porto.
Em caso de resolugdo de litiglos por via judicial, considera-se tribunal competente, o Tribunal da comarca de S. Jodo
da Madeilra.

Norma XXXII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de janelro de 2025, que revoga o anterior, em vigor desde 13-11-
2022,

A nova versdo sera publicltada no site da Institui¢do a fim de que os interessados tenham dela conhecimento.
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