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REGULAMENTO INTERNO
DA VALENCIA DE CRECHE FAMILIAR

CAPITULO|
NATUREZA, FINS E OBJECTIVOS

NORMA 1s
APRESENTAGAO

A Associacio Pomba da Paz- I.P.S.S. (doravante designada por APP) é uma Instituigdo Particular de Solidariedade
Social, registada na Direccdo de Accéo Social da Seguranca Social, tem Acordo de Cooperagdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Lisboa em 29/09/2001 para a resposta social de CRECHE FAMILIAR. Esta
resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO INTERNO E SUA ACEITACAO

1. O presente Regulamento Interno visa divulgar o funcionamento da APP de forma a assegurar o seu normal
funcionamento; fazer respeitar a integrac8o social de todos os utentes; assegurar ac pessoal a efectivacdo de
regras e normas; regular as actividades da Instituicdo no seu relacionamento com os utentes e familias na
valéncia de Creche Familiar;

2. O Regulamento Interno vincula todos os utentes, encarregados de educacdo ou quem exerca as
responsabilidades parentais; docentes e ndo docentes da APP; docentes e ndo docentes que participem e
organizem actividades educativas e extra-curriculares em que a APP seja promotora;

3. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, devem subscrever no acto de admissdo, Contratoe a
sua aceitagdo com o compromisso activo quanto ao seu cumprimento integral.

NORMA 32
PRINCIPIOS LEGISLATIVOS

Os principios legislativos pelos quais se regem a resposta social de Creche Familiar, séo:

1. Decreto-lei n? 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n2172 -A/2014, de 14 de
Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n? 198/2022, de 27 de Julho procede a quarta alteracdo do Regulamento das comparticipagbes
familiares, anexo 4 Portaria n.2 196 -A/2015, de 1 de Julho, alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de
Novembro, 218 -D/2019, de 15 de Julho, 271/2020, de 24 de Novembro, e 199/2021, de 21 de Setembro, que
estabelece as normas que regulam as comparticipacdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos onde se desenvolve a resposta social de Creche Familiar;

3. Portaria n.2 271/2020, de 24 de Novembro, e da Portaria n.2 199/2021, de 21 de Setembro, condigdes
especificas de gratuitidade do 12 e 22 escaldo das comparticipagdes familiares do agregado da crianga;
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4. Decreto-Lei n264/2007, de 14 de Margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n? 33/2014, de 4 de Margo ‘ {l
- Define o regime juridico de instalag3o, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-ordenacional;

5. Decreto-Lei n294/2017, de 9 de Agosto, altera os termos e as condigBes para o acesso a profissdo e o exercicio
da actividade de ama;

6. A Portaria n.2 232/2015, de 21 de Agosto define os termos a que obedece o exercicio da actividade de ama
no dmbito de uma instituicdo de enquadramento;

7. A Portarian? 226/2015, de 21 de Agosto, regulamenta o seguro obrigatdrio de acidentes pessoais das criangas
em ama;

8. A Portaria n® 213/2015, de 17 de Julho, fixa as taxas pela emissdo da autorizagdc para o exercicio da atividade
de ama;

9. O Decreto-Lei n? 115/2015, de 22 de Junho, estabelece os termos e as condigbes para o acesso a profissdo e
0 exercicio da atividade de ama, bem como o regime sancionatério aplicavel a referida actividade;

10.Protocolo de Cooperaggo em vigor;
11.Circulares de Orientag8o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
12.Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 4#
DESTINATARIOS E OBJECTIVOS

1. A Creche Familiar é uma resposta social, de natureza de sécio-educativa vocacionada para o apoio a familia e
3 crianga destinada a acolher criancas de idade compreendida entre os quatro e os trinta e seis meses, durante
o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

2. Constituem objectivos da Creche Familiar:

a) Proporcionar, num ambiente familiar, o bem-estar e as condicBes adequadas ac desenvolvimento
integral da crianca, num clima de seguranga afectiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio
familiar através de um atendimento individualizado;

b) Apolar as familias, mediante o acolhimento diurno das criangas - durante os seus periodos de trabalho
- providenciando a continuidade dos cuidados a prestar, numa perspectiva de partilha de
responsabilidades, garantindo o processo evolutivo das criangas;

¢) Proceder 3 detecgiio de necessidades de saude especiais (NSE), promovendo a melhor orientacéio e
encaminhamento da crianga;

d) Oferecer uma alternativa a Creche tradicional;

e) Incentivar a participaciio das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efectiva
colaboragdo com a comunidade.

NORMA 52
CONCEITOS

1. Conceito de Ama — De acordo com o estipulado no art.2 32 do Decreto-Lei 115/2015 de 22 de Junho, ama é a
pessoa que, mediante pagamento pela atividade exercida, cuida na sua residéncia de criangas até aos trés
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anos de idade ou até atingirem a idade de ingresso nos estabelecimentos de educago pré-escolar, por tempo
correspondente ao periodo de trabalho ou impedimento da familia;

2. Concelto de Ama no dmbito de uma Instituicdo de Enquadramento — De acordo com o n2 1 do art.2 22 da
portaria n2 232/2015 de 6 de agosto, as amas com autorizagdo para o exercicio de actividade que exergam a
sua profissdo no 4mbito de uma instituicdo de enquadramento, configuram uma Creche Familiar;

3. Creche Familiar— De e acordo com o art.2 32 da portaria n2 232/2015 de 6 de agosto, a Creche Familiar consiste
num conjunto de amas n3o inferior a quatro, enquadradas pelas instituigdes de enquadramento de amas,
desde que disponham de Creche, adiante designadas por amas enquadradas.

NORMA 62
ACTIVIDADES E SERVICOS

A Creche Familiar assegura um conjunto de actividades e servigos, de acordo com as suas necessidades e
desenvolvimento, designadamente:

a) Acolhimento diurno de criangas em ama;

b) Alimentaciio adequada qualitativa e quantitativamente a idade da crianca (almogo, lanche e reforgo da
manh3), no caso de alimentag¢3o especifica, papas, sopas, leite adaptado é fornecido pela familia;

c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Momentos de repouso;
e) Acompanhamento pedagogico;

f) Acompanhamento ltudico-pedagdgico: na casa da Ama existe equipamento e material necessdrio ao
acolhimento das criangas e também material lidico-pedagdgico diverso e adequado 2 faixa etéria das
criangas que frequentam a casa da ama. Para além deste material, existem ainda as Maletas
Pedagégicas que a Directora Técnica faz circular pela casa das amas;

g) Accdes de formacBo e sensibilizagdo para as familias sobre diversas tematicas;

h) Participagio nas actividades de animagdo/comemoracdo da Instituicdo: O servico de Creche Familiar
sente que a comemora¢do de datas festivas ajuda as criangas a estabelecerem um sentido de
temporalidade. Assim, o servico apoia as amas nas suas comemoragBes dos dias festivos, realizando
trabalhos decorativos;

i} Saidas ao exterior e/ou visitas de estudo no ambito das actividades a desenvolver durante o ano lectivo;

j) Apoios Educativos: as criangas com necessidades de satde especiais (NSE) serdo sinalizadas as equipas
de acompanhamento da Intervencdo Precoce e da ELI de Loures, apds avaliagdo da situagdo por parte
da Equipa Técnica;

k) Atendimento a familias: para além das reunides de pais, a familia poderd ainda ser contactada pela
Equipa Técnica através de encontros informais, contactos telefonicos, fichas de abordagem e
atendimentos/encaminhamentos.
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APOIOS PEDAGOGICOS E APOIOS A FAMILIA

1. No ambito da Intervengdo Precoce, a EMAEI (Equipa multidisciplinar a educag¢do inclusiva da APP) em estreita
colaboragdo com a Equipa Local de Intervencio de Loures (ELI de Loures), identifica as necessidades
especificas de desenvolvimento da crianga enunciadas no Decreto-Lei 54/2018, 06 de Julho;

2. Quando se trate da admissdo de crianca com necessidades de salde especiais ou com alteragbes nas
estruturas ou fun¢des do corpo, seja garantida previamente & frequéncia a colaboragdo das equipas locais de
interveng3o precoce na infancia;

3. Encaminhamento da crianca para unidade de saide, ELI de Loures, quando se verifica alteragdo do
desenvalvimento infantil com autorizagdo do Encarregado de Educagdo ou quem exerga as responsabilidades
parentais. A APP faz insercio de criangas em risco, identificadas pela Comissdo de Protecgdo de Criangas e
Jovens, ECJ (Equipa de criangas e jovens do Tribunal)

4. A APP disponibiliza as Instalagdes para a ELI, com concordéncia do Encarregado de Educagio ou qguem exerga
as responsabilidades parentais para as criangas que frequentam a APP, estende-se essa disponibilidade para
as criancas que ndo sendo utentes da APP sSo referenciadas pela ELI para serem acompanhadas na Instituicdo
com pedido por escrito a Direcggo da APP.

NORMA 82
QUADRO DE PESSOAL E ORGANOGRAMA

1. O quadro de pessoal e o respectivo organograma encontram-se afixados em local visivel de acordo com a
legislagdo em vigor;

2. A afectagdo do pessoal s respostas sociais e a definigdo de fungbes é da competéncia exclusiva da Direcggo.

CAPITULO It
PROCESSO DE ADMISSAO E INSCRIGAO DAS CRIANCAS

NORMA 92
CONDICOES DE ADMISSAO

Constituem condicBes de admissiio das criangas na resposta social de Creche Famiiliar, ter idade compreendida
entre os quatro e 0s trinta e seis meses;

NORMA 102
INSCRIGAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. O pedido de inscri¢do sera efectuado através do preenchimento da ficha de inscrigdo® fornecida pela
Instituicdo, este impresso devera ser devidamente preenchido, datado e assinado pelos pais ou via e-maif
da crianga ou quem exerca as responsabilidades parentais da crianga;

2. Noactode inscrigio os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem preencher documento
para dar consentimento na recolha e tratamento de dados pessoais para serem utilizados na elaboragdo
do Processo Individual do Utente, sendo tratados de forma confidencial pelo servicos competentes da
Instituicdo, ndo serdo comunicados a terceiros sem o seu conhecimento e consentimento; o titular dos

1 Em anexo
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dados terd possibilidade de consultar o PIU, através de reguerimento & Direc¢do e que, a todo o momento
é assegurado o direito de acesso, actualizagio, rectificacdo e eliminagdo dos mesmos;

3. O pedido de inscricdo sera efectuado na Secretaria dos Estabelecimentos no seguinte horario: das
09h00m &s 17h00m, inscrigdo online na pagina www.pombadapaz.org e envio de documentagdo
solicitada pelos servigos para o0 email geral@pombadapaz.org ;

4, Para ser considerada a inscrigdo, devem ser, no prazo maximo de 5 dias, entregues e apensos ao
processo, fotocépia dos seguintes documentos:

a) cartfo de cidaddo do utente ou certiddo de nascimento da crianga;
b) cartfio de cidad&o dos pais cu qguem exerga as responsabilidades parentalis;

¢) comprovativo de morada;

. No acto de inscri¢do/renovacdo o encarregado de educagdo ou quem exerga as responsabilidades parentais

serd informado dos valores da inscricdo a liquidar aquando da admissdo da crianga; o valor do seguro de
acidentes pessoais, fardamento e mensalidade de Agosto; sdo informados da existéncia de outras actividades
curriculares e extra-curriculares, quais as mensalidades de frequéncia e funcionamento geral da APP;

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certiddo de
decis8o judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagéo) ou determine a tutels;

As renovagbes das inscricbes devem ser efectuadas, anualmente, durante o més de Abril, mediante o
pagamento de um valor da matricula, relativo a custos administrativos associados a constituicdo de processe
individual da crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio de seguro;

Caso a renovacéo no seja renovada até 30 de Abril, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano
lectivo seguinte;

Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscri¢do;

10.As inscrigBes sio recepcionadas em qualquer altura do ano;

11.0 processo de inscrigdo poderd envolver uma reunido com um elemento da Direc¢do Técnica e sempre que

1.

for considerado relevante para a frequéncia do utente reunifo com todos os elementos que acompanham a
crianga, designadamente o utente referenciado/sinalizado com necessidades de salde especiais, inser¢io de
utentes enviados pela CPCJ de Loures e Lisboa ou Tribunal de Menores de Loures e Lishoa.

NORMA 112
CRITERIOS DE ADMISSAQ

Para a admiss3o na Creche Familiar deve ser efetuada uma avaliagdo social e econdmica do agregado familiar,

aferida em colaboragio com os pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais, aplicando -se uma
ponderagdo de critérios em razdo da situagdo econdmica familiar, bem como de outras circunstincias
conducentes a desvantagem social da crianga e da respetiva familia.

2.

A prioridade nas admiss&es far-se-4 de acordo com os seguintes critérios:
1 — Criangas que frequentaram a Creche Familiar no ano anterior.

2 — Criangas com deficiéncia/incapacidade.

i
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3 — Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no dmbito
do Apoio & Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagéo
de acolhimento ou em casa abrigo.

4 — Criangas com irm3os, que comprovadamente pertengam ac mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social.

5 — Criancas beneficidrias da prestagio social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social.

6 — Criancas beneficiarias da presta¢3o social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a actividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

7 — Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

8 — Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social,

9 — Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a actividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

10 — Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a actividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade da Creche
destinam -se a criancas abrangidas pela prestag3o social Garantia para a Infancia ou beneficidrias do abono de
familia até ao 3.2 escaldo.

4, As criangas é assegurada a continuidade da frequéncia da Creche até aos 3 anos;

5. Ascriancas com medidas de promog3o e protegio, aplicadas pelas comissdes de protegdo de criangas e jovens
(CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagio de frequéncia de Creche, t&m acesso e admissdo obrigatdrios na
resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra;

6. Em caso de igualdade de circunstancias quanto 2 verificagdo dos critérios previstos no n22 desta norma,
prevalecerd para efeitos de admissdo o critério da maior antiguidade da inscrigdo.

A prioridade nas admiss&es far-se-a de acordo com os seguintes critérios:

1. Criancas em situagdo de maior vulnerabilidade social;

2. Tratar-se de crianca que tenha irm3o a frequentar a Associagdo;

3. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais se encontrem a trabalhar a data de admisséo;

4. Em caso de igualdade de circunstincias quanto a verificag8o dos critérios previstos no nimero anterior,
prevalecerd para efeitos de admiss3o o critério da maior antiguidade da inscrigéo.
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NORMA 122
GESTAO DE LISTA DE ESPERA

A impossibilidade de admissdo de utentes no ano lectivo por inexisténcia de vagas € comunicada aos
Encarregados de Educag¢io ou quem exerga as responsabilidades parentais, sendo-lhes referida a existéncia
de lista de espera e qual a posi¢do ocupada na mesma;

A candidatura sera retirada da lista de espera mediante manifestagdo expressa dos responséveis da crianga;

NORMA 132
FORMALIZACAO DA ADMISSAQ

. Apds decisdo favoravel & admisséo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd

por objective permitir o estudo e o diagnédstico da situagdo, assim como a definigdo, programacgdo e
acompanhamento dos servicos prestados;

E competente para decidir o processo de admissdo o Orgdo Directivo e a Directora Técnica;

Em situagdes de emergéncia, a admiss30 serd sempre a titulo provisério com parecer da Direcgdo Técnica e
autorizagdio do Orgdo Directivo , tendo o processo tramitag3o idéntica s restantes situages;

Na admissfo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, as
seguintes declaractes de autorizagdo:

a) Da(s} pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administracdo de antipirético, em caso de febre superior a 38,52C (sendo fornecida e actualizada a
informac&o relativa a respectiva dosagem);

¢) De registo fotogréfico e video das criangas para constituicdo do respectivo portfélio;

d) De registo fotogréfico e video das criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes casos, ser
partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, excepto se ndo houver qualquer possibilidade
de reconhecimento facial da crianga);

e) De saidas & comunidade;
f) Outras que a Instituigdo entenda necessarias;

As criancas que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo 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 admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerca
as responsabilidades parentais, através de carta com registo e email; a Directora Técnica contacta quem tiver
a responsabilidade parental da crianga;

As decisBes de admiss3o serdio comunicadas por telefone, correio electronico ou por escrito; os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais deverdo proceder no prazo de 5 dias apds a recepgdo da comunicagdo,
a confirmac8o do interesse na admissdo e a apresentagdo da seguinte documentagdo:

a) Fotocépia do cart3o de utente do Servigo Nacional de Saude ou de cartdo de beneficidrio do subsistema
em que a crianga estiver integrada;

b} Declara¢do médica comprovando que a crianga tem o calendario de vacinagdo em dia e pode frequentar
a valéncia;

c) 1 foto da crianga;

10



4

ASSOCIACAD ROWRA DA PAZ 855

d) Fotocopias do Bilhete de Identidade das pessoas que venham buscar a crianga;
e) Declaracdo e liguidagéo de |.R.S., ou outros elementos na sua falta;

f) Comprovativos de Renda de Casa ou amortizagdo Bancaria;

g) Declaragio comprovativa do horério de trabalho dos pais da crianga;

h) Declaracio de prestagiio de apoio financeiro / penso de alimentos durante o ano lectivo em curso, em
caso de separacdo, divdrcio, unido de facto, etc. (documento emitido/homologado pelo Tribunal);

i) Ou sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutels;

9. No momento de confirmagdo, sera paga a primeira mensalidade, referente ac primeiro més do ano lectivo
que se ira iniciar; o valor da inscrigdo e valor do seguro de acidentes pessoais; em caso de desisténcia, esse
valor ndo serd devolvido;

10.Em data acordada ¢ realizada uma entrevista de acolhimento do utente, a realizar com a Directora Técnica da
valéncia; a entrevista de acolhimento reveste-se de caracter obrigatério e sé podera ser efectuada pelo pais
ou quem exerca as responsabilidade parentais;

11.A admissdo formaliza-se através da celebraciio de um Contrato de Prestacdo de Servigos entre a APP e os pais
ou guem exerca a responsabilidade parental da crianga, em dois exemplares, devidamente assinados e
rubricados, sendo um exemplar para cada um dos outorgantes; a aceitagdo do contrato de prestacdo de
servigos vincula ambas as partes ao cumprimento deste Regulamento Interno;

12.Em todas as matérias omissas no contrato de prestagdo de servigos, prevalece o disposto no presente
Regulamento Interno e demais legislagdo em vigor;

13.No acto de admissdo é assinada uma declaragdo de autorizagdo para recolha e informatizagdo de dados
pessoais para efeitos de elaboragdio do Processo Individual da Crianga; os pais ou guem exerca a
responsabilidade parental da crianga devem autorizar, em documento anexo ao Contrato de Prestagdo de
Servigos, a manipulagio de todos os dados que constem do Processo da crianga detalhando para que fim se
destinam os documentos solicitados, a sua forma de manipulaggo e preservagio;

14.0 prazo de celebragdo do Contrato de Prestagdo de Servigos para frequéncia da APP decorre até final de Junho
de cada ano;

15.N8o sendo cumprido o praze estipulado, considera-se ndo existir vontade de frequéncia na valéncia e sera
seleccionado o utente conforme estipulado na Norma 11%;

16.Durante o ano lectivo, existindo vagas provocadas por desisténcia, a vaga serd preenchida dentro de um
determinado prazo para se proceder a celebragfio do contrato de prestacdo de servigos e informacéo da data
de ingresso;

17.Em data previamente acordada a APP fard a apresentagdo da Ama que ficard responsavel pelo utente, e
realizada entrevista de acolhimento para conhecimento dos respectivos habitos e particularidades, sendo
entregue Lista de Material necessdrio. (vestudrio, objectos pessoais, material didactico, etc.).

NORMA 142
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagéo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias. Inicia-se com a
elaboragio 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:

11
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a) Aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais € sugerido que, nesta fase, a crianga traga {t [
consigo o brinquedo ou objecto que lhe transmita conforto e seguranga;

b) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas actividades que as criangas realizem;

c) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais e do
funcionamento da resposta, durante o pericdo de adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga na
Ama deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

2. Serd efectuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptagdo da
crianga {Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianca
manifestar sinais de inadaptacdo, seré realizada uma avaliagdo, identificando as manifestacBes e factores que
ndo permitiram a adapta¢do e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se noves objectivos de
intervengio. Se a inadaptagio persistir, é dada a possibilidade, a instituicdo e & familia, de revogar o contrato.

NORMA 152
PROCESSO INDIVIDUAL DE UTENTE

1. Deverdo constar os seguintes documentos administrativos:

a) Ficha de Admissdo com todos os elementos de identificagdo da crianga, pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da Creche Familiar;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche Familiar;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) Identificagdo e contacto de médico assistente;

f} Declaragdo médica comprovando que a crianga tem o calendario de vacinagdo em dia € que nZo sofre
de doenca infecto-contagiosa;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagio, alergias e outros), sempre necessdria a sua permanente actualizagdo;

h} Informagdo sécio-familiar;
I} Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servigos;
j} Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagles andmalas e outros
considerados necessarios;

I) Registo das iniciativas de formag&o e avaliag8o da sua eficacia realizadas com a familia da crianca;
m) Programa e relatdrio de acolhimento inicial da crianga;

n) Registos da integracgdo da crianga;

o) Plano individual da crianga;

p) Relatérics de avaliagdo da implementacgdo do PI;
12
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q) Outros relatérios; )((—\

r) Registo da data e motivo de cessagio ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;
s} Aficha de calculo da comparticipag8o familiar, que podera ser consultada pelos pais;

t) Fotocdpia do cartdo de utente do Servico Nacional de Satide ou de beneficiario do subsistema em que
a crianga estiver integrada;

u) Documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adeguados e crediveis,
designadamente de natureza fiscal, a fim de permitir o calculo da mensalidade;

v) Documentos comprovativos de despesas fixas anuais;
w} Sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela;

X) Cdpia das mensagens, dirigidas aos pais ou guem exerca as responsabilidades parentais, de cariz
pedagogico e administrativo de e para a APP;

2. Para além destes documentos devem constar ainda:

[N

a) todos os elementos resultantes das informag&es familiares;

b) histdria pessoal da crianga; informacBes de saldde, habitos alimentares, habitos sociais e outros gue os
pais julguem necessario;

A x

c) todos os elementos referentes 3 crianca, & evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a
permanéncia na Ama;

d) declaracdo de autorizagdo para filmar/fotografar a crianga, no ambito das actividades a desenvolver
nas salas da Valéncia, assinada pelo encarregado de educacdo;

e} declaraciio de autorizagio para visitas/passeios, a realizar dentro do Concelho de Loures e Lisboa, no
dmbito das actividades a desenvolver durante o ano lectivo.

f) declaragdo de autorizagdo de saida, devidamente preenchida e assinada pelos encarregados de
educacio;

g) autorizagdio para administragio de medicamentos antipiréticos e analgésicos.

O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de Infancia e &
Direcgdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser continuamente actualizado;

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos dados pessoais,
rectificado — pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 162
SEGURO ACIDENTES PESSOAIS

. Afrequéncia das criangas na Ama esté coberta por um seguro de acidentes pessoais escolares, com cobertura
em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e responsabilidade civil;

13
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. Fora do recinto escolar e fora do &mbito das actividades promovidas pela APP, os utentes so ficam abrangidos
pelo Seguro Escolar, no caso de se encontrarem no percurso directo entre a Ama e a sua residéncia ou vice-
versa, sendo excluida a estadia voluntéria das pessoas seguras em qualquer local do percurso;

. O seguro escolar ndo abrange objectos pessecais dos utentes {dculos, aparelhos, objectos de valor, vestuario);

. Ndo poderé‘ser exigida & Direccio da APP qualquer indemnizagdo superior a definida pela apdlice e que ndo
seja assumida pela seguradora.

CAPITULO Ill - COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

NORMA 172
MENSALIDADES NA CRECHE FAMILIAR

. A frequéncia das valéncias de Creche Familiar, Creche e Educacdo Pré-Escolar implica o pagamento de uma
comparticipacdo familiar {(mensalidade}, fixada anualmente;

. A APP tem em vigor Acordo de Cooperacdo com a Seguranca Social para 40 utentes e recebe uma
comparticipacdo financeira que se destina a fazer face aos custos globais da Creche Familiar {Amas),
reflectindo as comparticipacBes familiares (mensalidades) apenas uma parte dos custos reais incorridos na
valéncia e gue sejam escalonadas em fungio das condigbes econdmicas do utente;

. O valor da mensalidade da Creche Familiar € calculado anualmente tomando por base o regime decorrente
da legislagdo em vigor e nas orientag8es técnicas emanadas da Seguranga Social;

. A Direcgdo da Associagdo podera decidir pela reducdo do valor da comparticipac¢do familiar mensal aplicavel
4 frequéncia da resposta social ou pela suspensdo do respectivo pagamento pelo periodo que entender; esta
decisfo devera ser criteriosa e fundamentada: comprovativo do porqué da inexisténcia de rendimentos ou
baixos rendimentos; prova de incapacidade para o trabalho; agregados familiares com pessoas deficientes em
economia comum;

. A comparticipaggo familiar na Creche Familiar € determinada com base nos escales de rendimento per capita
legalmente estabelecidos, indexados a remuneracdo minima mensal do ano em guestdo, e pela aplicagdo das
seguintes percentagens sobre o rendimento per capita do agregado familiar (quadro seguinte};

. A revisdo/actualizagdo das comparticipagdes serdo no inicio do ano lectivo;

. O pagamento das comparticipagBes familiares é devido aos 12 meses do ane lectivo de Setembro a Agosto do
ano seguinte; excepcdo as admissdes ocorridas ao longo do ano lectivo;

. O pagamento das comparticipacBes familiares deverd efectuar-se entre os dias 1 e 10 do més a que dizem
respeito, passando para o dia Util seguinte nas datas que coincidam com o fim-de-semana ou feriado;

. Os documentos a liquidar s3o enviados por correio electrénico, devendo os responsaveis dos utentes informar
os servigos administrativos de qualguer alteracdo;

10.As mensalidades que ndo sejam liquidadas nas datas referidas no n€ 7 deste artigo implicam a obrigacdo de

pagamento adicional de 5% e estabelecidos as seguintes normas:

14



2

FAOCACAD POMA bA W2 - L PS5

a) Alertar os responséveis dos utentes com envio de alertas mensais e efectuar diligéncias por correio
electrénico e/ou carta/postal com registo;

b) Verificando-se atrasos no pagamento para além do dia 20 de cada més, estes seréo apresentados ac
Orgao Directivo para efeitos de anélise e decisdo sobre o seu incumprimento;

11. A persisténcia do nic pagamento de valores em divida, inerentes a frequéncia, a APP podera optar pelas
seguintes decisdes:

a) O utente n3o poderd renovar o contrato para o seguinte ano lectivo;

b) Rescindir o contrato de presta¢do de servigos, com efeitos a partir dos 30 dias posteriores a data da
comunicagdo da rescisdo.

12, Havera lugar a redugBes nas mensalidades nos seguintes casos:
a) Frequéncia de dois irm3os: 10% no valor total das mensalidades;

b) Por motivos de doenca do utente: 10% (periodo que exceda 15 dias seguidos com documento médico
a justificar auséncia);

13. A denlncia do contrato que ocorra apds o dia 15 de cada més obriga ao pagamento da mensalidade do més
seguinte;

14. A mensalidade de Agosto deverd ser liquidada entre os meses de Outubro a Janeiro; valor adicionado na
factura mensal a processar, verificando-se 0 mesmo sempre gue a entrada do utente seja posterior ao més
de Qutubro, sendo liguidada nos quatro meses seguintes;

15. A dentncia do contrato implica sempre a liquidagdo do més Agosto; excepgdo as dendncias efectuadas até
dia 15 de Janeiro; n3o hd lugar a qualquer restitui¢do;

16. N3o é permitida a dentincia do contrato com referéncia ao més de Agosto, devendo a prestacdo devida
neste més ser sempre liquidada, excepgio nas desisténcias efectuadas até 15 de Janeiro;

17. O pagamento da renovago & efectuado com a mensalidade de Maio de cada ano, iniciando-se o periodo de
renovagdo no més de Abril;

18.As mensalidades devero ser liquidadas na Secretaria da APP ou por transferéncia bancaria com os seguintes
dados bancarios da APP:

Caixa Geral de Depbsitos Caixa de Crédito Agricola
NIB 0035 0703 0000054523078 0045 5144 4015439264267
IBAN PT50 0035 0703 00000545230 78 PT50 0045 5144 4015 4392 6426 7

19.A contratualiza¢do do servigo prestado implica o pagamento de inscrigdo no valor de 50,00€ e no periodo de
renovagdes o valor de 25,00€,;

20.As visitas de estudo, colénias de férias e saidas podem implicar uma comparticipagdo complementar:
pagamento da visita a efectuar e aluguer de transportes e outros custos adicionais que se verifiquem

necessarios a visita.
15
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NORMA 18s
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

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

RC= RAF/12 -D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situactes similares {i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta situagdo
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, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporério),
designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;
b) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;
¢) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

d) Adoptados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decis#o judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacido, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestaces a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de penstes e as pensbes de alimentos;

d) De prestacdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo {excepto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sub-locador 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 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 actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢cdo ndo se aplica
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ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o
seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancérios, dividendos de ac¢fies ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios 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 aplicagao de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promocgdo em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de presta¢do devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

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

d) As despesas com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 152
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos da Creche Familiar é determinada pelo

posicionamento, num dos escalBes abaixo apresentados e indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento
per capita do agregado familiar:

EscalGes 19 29 3¢ 42 52 62

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

. Ovalor da comparticipacio familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento
per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta em anexo:;

. Na resposta social Creche a comparticipacdo familiar devida pelos agregados familiares da crianga
que se se enquadrem nos 12 e 22 escalBes de rendimento da comparticipagdo familiar s&o suportadas
pelo Instituto de Seguranga Social I.P. ao abrigo da Portaria n2 271/2020, de 24 de Novembro, e da
Portaria n® 199/2021, de 21 de Setembro, nos termos e condigdes especificas naqueles diplomas
definidos ;

. Ao somatorio das despesas referidas em b}, ¢} e d) do n.2 4 da NORMA 182 é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa;

. Quanto 2 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declarag3o de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatério adequado;
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b) Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo a aplicar
até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos;

6. Em caso de alteragiio & tabela em vigor o regulamento interno serd revisto e comunicado as partes
interessadas;

7. No caso de existirem vagas extra-acordo de cooperagdo, a Instituicdo devera definir as regras para o calculo
das mensalidades/indicar valor da mensalidade a aplicar, tendo como limite o valor do custo médio verificado
no ano anterior,

NORMA 202
GRATUITIDADE NA FREQUENCIA DA CRECHE FAMILIAR

1. A Lei n22/2022, de 3 de Janeiro determina a gratuitidade progressiva da Creche Familiar da Rede Solidaria. A
medida da gratuitidade aplica -se a todas as criangas nascidas a partir de 1 de Setembro de 2021, inclusive,
independentemente da unidade auténoma de grupo de criancas em que sejam colocadas;

2. Sem prejuizo do disposto no nlimero anterior, continuam a aplicar -se as condigbes especificas do principio da
gratuitidade relativas as situacdes das criangas cujas familias se enguadram no 1.2 ou 2.2 escaldes das
comparticipagdes familiares, previstas na Portaria n.2 271/2020, de 24 de Novembro, e na Portaria n.2 199/2021,
de 21 de setembro, para as criangas nascidas antes de 1 de Setembro de 2021;

3. A medida da gratuitidade abrange:
a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n.? 262/2011, de 31 de agosto,
na sua redacdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condigBes de instalagdo e funcionamento
da creche;
b) A alimentagéo;
c) Todas as despesas inerentes ac processo de inscri¢do e seguros;
d) A frequéncia de periodos de prolongamento de hordrio e extensdo semanal;
4. Apenas as actividades extra projeto pedagdgico, de caracter facultativo, que as Instituicdes pretendam
desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas bem como a aquisi¢3o de fardas
e uniformes escolares estdo excluidas da medida de gratuitidade.

CAPITULO IV - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 212
FERIAS DAS AMAS

1. Para cumprimento do periodo de férias das Amas a valéncia esta encerrada no periodo de Agosto;
2. Afrequéncia desta valéncia pressup&e de forma efectiva a aceitacdo do n21 desta Norma;

NORMA 228
VESTUARIO E OUTROS OBJECTOS NA CRECHE FAMILIAR

As familias serdo responsaveis pelos seguintes por fornecer os seguintes materiais, devidamente identificados:

= Uma muda de roupa completa (cuecas, meias, calgas, camisola) e um saco de plastico vazio (para
colocar a roupa suja);

. Um chapéu-de-sol;
18
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. Lengdis + cobertor ou manta;

) 1 toalha de rosto;

. 1 Embalagem de Fraldas;

. Uma caixa de toalhetes;

. Pomada ou creme para as assaduras;

. 5 babetes;
. Chucha com caixa {se usar);

NORMA 232
FALTAS NA CRECHE FAMILIAR

. Para facilitar a coordenag8o das actividades na Creche Familiar, todas as auséncias deverdo ser, sempre que
possivel, previamente comunicadas;

. As situacBes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas por escrito a Direcgdo Técnica;

. As auséncias ndo justificadas por mais de 15 dias, determinam a interrupg¢do da prestagdo dos servigas, sendo
a vaga em aberto preenchida pelo utente gue se encontra em Lista de Espera.

NORMA 242
ALIMENTACAO NA CRECHE FAMILIAR

. A alimentac3o, constituida por reforco alimentar a 1/2 da manhd, almogo e lanche, € fornecida pela APP. As
refeicBes serdo previamente programadas e confeccionadas em conformidade com as exigéncias alimentares
das criancas, sendo a respectiva ementa afixadas em local visivel na sede da Instituicdo e entregue aos pais
uma copia da mesma;

. Tendo em vista o bom funcionamentc da valéncia e a optimizacdo dos recursos da Instituicdo, constitui
obrigac3o dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais da crianga, caso a crianga ndo almoce em
determinado dia, avisar previamente a Ama e ou Directora Técnica desse facto até as 11h00m do dia anterior;

. As m3es que estejam em periodo de amamentac¢3o deverdo acordar com a Directora Técnicas qual o horério
em gue se deslocardo a Ama.

NORMA 252
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE E NA CRECHE FAMILIAR

. As criangas que se encontram em tratamento clinicc devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessérios, bem como de todas as indicagbes do tratamento assinaladas pelo
médico (identificagBo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragdo,
condigdes de conservagdo. Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e
a sua administrag8o exige o preenchimento do impresso pedido de administragdo de medicagdo/prescricdo
medica);

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerga as

responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianga e

providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianga a autorizagdo
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de administracio do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, apés
chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada a crianga a dosagem
indicada;

. Sempre que a crianga se ausentar, por motivo de doenga, devera apresentar, na altura do seu regresso a Ama,
uma declara¢do médica comprovativa do seu restabelecimento em como pode frequentar a Ama;

. Em caso de acidente da crianga na Creche Familiar, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais,
serdo de imediato informados e as criangas serio imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche Familiar;

. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s3o a expensas dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais;

. Outros {por exemplo: caso sejam detectados agentes parasitérios, os pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais serfo alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as
criangas frequentar a Ama até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA 262
ACTIVIDADES DE EXTERIOR NA CRECHE FAMILIAR

. Devem ser proporcionados aos utentes, a frequéncia de saidas ao exterior e passeios, cabendo a APP a sua
organizagdo e planeamento;

. Os passeios realizados na Creche Familiar ocorrem de acordo com duas modalidades:

1. Saidas ao exterior na zona imediata da casa da ama, previamente autorizadas e realizadas com o
conhecimento da Educadora de Infincia/Directora Técnica;

b. Visitas de estudo no &mbito Projecto Pedagdgico da Creche Familiar;

c. As amas est3o proibidas de deslocar os bebés e/ou criangas em transporte préprio ou em transportes
publicos;

. Os pais ou os responséveis parentais sdo informados das saidas ao exterior ou visitas de estudo durante a
realizaciio da Entrevista para a admissdo da crianga na APP;

. Para que as criangas possam participar nas saidas ao exterior ou visitas de estudo os pais ou quem exercer as
responsabilidades parentais assinam um termo de responsabilidade relativo a data e & deslocago planeada.
Nesta autorizagdo encontra-se ainda a hora prevista de partida e de chegada;

. Os pais ou quem exercer as responsabilidades parentais da crianga que pretendam ndo autorizar as saidas ao
exterior e visitas de estudo terdo que assegurar a sua guarda até a hora prevista de regresso do grupo de
criancas e da Ama;

. As safdas ao exterior e visitas de estudo s3o efectuadas a pé, em transporte préprio da APP, em transporte
alugado ou cedido;

. O projecto pedagégico da Creche Familiar promove visitas de estudo, com o objectivo de proporcionar
diferentes experiéncias as criangas;
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NORMA 272
ENTRADA E SAIDAS NA CRECHE FAMILIAR

. Sera definido com a familia um hordric que concilie as necessidades especificas de cada familia com os

hordrios de abertura e encerramento da APP; a permanéncia de cada crianga na ama ndo devera ser superior
ao estritamente necessario;

. A Creche Familiar funciona de 22 a 62 feira, das 07h00m as 19h00m, durante o qual deverdo ocorrer a entrega

e a recolha das criangas na recepcio por parte dos respectivos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais;

Verificando-se situagBes de recolha das criangas apds este periodo, caberd a Ama registar a ocorréncia para
efeitos de aplicagdo da taxa adicional, em impresso préprio em que serd indicada a hora de recolha;

As actividades serfio interrompidas para férias das Amas no més de Agosto de cada ano, podendo ocorrer
outras interrupcdes eventuais de curta duragio, mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de forga
maior;

. Mensalmente, as amas t&m reunido de formacdo obrigatdrias as 17 horas na Sede da Instituigdo. Anualmente

sera entregue aos pais o calendario destas reunifes. Nestes dias as familias deverdo assegurar as criangas a
partir das 16h30m;

. A entrada das criangas ndo deverd ultrapassar as 11h00m salvo em situag®es previamente combinadas com a

Directora Técnica responsével pela Creche Familiar, sendo a Ama informada destas situagdes;

. No caso, de um més de auséncia da crianca, a vaga s0 serd reservada se a APP tiver conhecimento do motivo

devidamente reconhecido;

A entrega e saida das criancas sé poderd ser efectuada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais e pessoas autorizadas pelos mesmos;

A autorizacdo deve constar do Processo Individual da crianga guardado na Sede da APP e no Plano Individual
da crianga que se encontra na Ama;

10.0s pais ou guem exerca as responsabilidades parentais devem marcar com a Diretora Técnica a apresentagdo

prévia @ Ama das pessoas autorizadas a entregar e buscar a crianga;

11.0s pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais ndo podem em caso algum, delegar a entrada e salda

da crianga na Ama em pessoas ndo autorizadas para o fazer;

12.Verificando a entrega e saida da crianga por parte de pessoas ndo autorizadas para o fazer: &€ impreterivel que

a Ama contacte, urgentemente, a Directora Técnica;

13.Na impossibilidade de junto dos pais ou quem exerca a responsabilidades parentais se esclarecer a situagdo

mencionada na Norma n211, poderd a APP solicitar a presenga de forgas policiais a fim de que em caso algum
se crie situagdes que possam lesar a crianga e a Institui¢do;

14.Tendo em conta a especificidade desta valéncia que maioritariamente & uma resposta social —Creche Familiar

— a componente lectiva, habitualmente, tem de ser ajustada as necessidades e ritmos das criangas.
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NORMA 282
CONTRATO DE PRESTAGCAC DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdio de servigos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou guem assuma as responsabilidades parentais e arquivado
outro no respectivo processo individual;

3. Qualquer alteragiio ao contrato é efectuada por mituo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar
lugar & celebrag8o de novo contrato ou apenas a uma adenda ac mesmo.

NORMA 252
INTERRUPCAO DA PRESTAGAQ DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS
PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situacBes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Dire¢do Técnica;
2. Quando a crianca vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada com 3 dias de antecedéncia;

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

NORMA 302
CESSAGAO DA PRESTACAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacio de servicos acontece por dendncia do contrato de prestagdo de servicos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Institui¢do;

2. Por denuncia, os pais ou guem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a Instituigdo 30 dias
antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigag&o o pagamento da mensalidade do
més imediato.

CAPfTULO V - DIREITOS E DEVERES

NORMA 312
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS

1. S3o direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

a) Orespelto pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais, politicas e culturais;

¢) Obter a satisfagio das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratualizado;

d) A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamac8es e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da instituigdo.
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2. S&o deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche Familiar, ndo exigindo a presta¢do de servigos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade as Amas, os trabalhadores afectos a valéncia de Creche Familiar e os
dirigentes da APP;

¢) Comunicar atempadamente as alteragBes que estiveram na base da celebragdo do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcgdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servigo
temporaria ou definitivamente.

NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. 530 direitos da Instituicdo:

a)

b)

c)

d)

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

A co-responsabilizacio solidéria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e do apoio
técnico;

Proceder & averiguacio da real situac8o do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacio das declaragBes prestadas pelos pais ou por gquem exerca as
responsabilidades parentais no actoc da admissao;

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

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 organizacdo dos servigos, as condi¢ces e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;

2. S3o deveres da Institui¢do:

a)

b)

c)

d)

e)

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

Criar e manter as condi¢gBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagBes adequadas;

Promover uma gestéio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
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f)  Awvaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das partes
interessadas;

g) Manter os processos das criangas actualizados;

h} Garantir a proteccdo de dados gue constam nos processos individuais das criangas.

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMAGOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢do possui Livro de Reclamagdes;

2. Ollivro de reclamagdes estard disponivel no horario de expediente da instituigdo e na totalidade do periodo de
funcionamento da Creche Familiar, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 342
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 352
ORIENTAGOES A OBSERVAR PERANTE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA,
ABUSOS E MAUS TRATOS

1. Qualquer acto ou atitude que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica e os seus
bens, serd analisado em conformidade com a politica e procedimento interno, existente na Instituicdo, para a
prevenc¢io de negligéncia, abusos e maus tratos;

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detectado por qualquer profissional da APP deve ser dado
conhecimento, de imediato, & Direc¢do Técnica que por sua vez procedera em impresso préprio - Registo de
Ocorréncia; assinado pelo profissional da APP que detectou a situagdo e pela Directora Técnica que
encaminhard a ocorréncia para a Direcgdo e para os Organismos legais adequados a cada situagdo.

CAPITULO VI — DISPOSICOES FINAIS

NORMA 362
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alterag@es no funcionamento da Creche
Familiar, resultantes da avaliago geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragGes;

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais no
ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 372
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direc8o da Instituicdo, tendo em conta a
legislacdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 382
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

O presente Regulamento sera objecto de alteragdo ou revogagdo sempre que normas superiores o exijam ou
interesses internos da Instituicdo o justifiqguem e dele serdo consideradas nulas e de nenhum efeito quaisquer
disposicBes que restrinjam ou viclem disposicdes contidas em diplomas com forga legal.

NORMA 392
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 28 de Julho de 2022,

Aprovado em reunido de Direcgdo a 28 de Julho de 2022.
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