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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO

“A Tartaruga e a Lebre” da Associacao Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental de
Lisboa, tem acordo de cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Lisboa, com

entrada em vigor a 01/03/2012, para a resposta social de creche, que se rege pelas seguintes normas:

LEGISLACAO APLICAVEL

Rege-se pelo estipulado no:

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

e Portaria n.0 262/2011, de 31 agosto, alterada pela Portaria n.© 411/2012, de 14 de dezembro que
aprova as normas que regulam as condigOes de instalagao e funcionamento da creche;

e Decreto - Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.0 126-
A/2019, de 31 de dezembro - 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°196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.°© 218-D/2019, de 15 de junho que
regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social;

e Portaria n.2 271/2020 de 24 de novembro Sumario: Define as condigdes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei
n.° 2/2020, de 31 de margo e a Portaria n® 199/2021 de 21 de setembro;

. Portaria n.0 198/2022, de 27 de julho;

e Lein.02/2022, de 3 de janeiro-Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das amas
do Instituto da Seguranca Social, I. P.;

o Protocolo de Cooperagao em vigor;

e Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacdo (CNC);

e Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

E uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a crianga a familia e,
destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento

dos pais ou de quem exercga as responsabilidades parentais.
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Tem como objetivos:

1. Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de
cada crianga;

4. Prevenir e despistar precocemente qualquer dificuldade de desenvolvimento, adaptacdao ou
situacdo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

5. Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

6. Promover a articulagdo com os servicos da comunidade.

ATIVIDADES E SERVICOS

Tem capacidade de resposta para 63 criancas, prestando um conjunto de atividades e servicos, adequados

a satisfacdo das necessidades da crianga e das expectativas dos familiares, designadamente:

1. Nutricdo e alimentagdo adequada & idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescricdo médica;
Cuidados de higiene pessoal;
Atividades pedagdgicas, Iudicas e de motricidade;

Assisténcia medicamentosa.

A acdo pedagodgica tem como referéncia:
e “Manual de Processos-Chave Creche” Manuais do Ministério da Seguranga Social

e Orientagoes Curriculares para a Educacao Pré-Escolar do Ministério da Educacao

As abordagens:
e Pikler - desenvolvida pela pediatra hingara Emmi Pikler, baseada no reconhecimento do bebé
como ser capaz desde o nascimento, na valorizacdo do vinculo afetivo, na liberdade de

movimentos e no desenvolvimento da autonomia.

e Reggio Emilia -centrada na crianca, no papel ativo na construgdo do seu desenvolvimento, com

enfoque no seu potencial criativo e multiplas formas de expressao.

e Jogo heuristico - abordagem proposta por Elinor Goldschmied centrada na apresentacao de
materiais com caracteristicas similares, tendo em vista a exploragdo sensorial auténoma da

crianga.

e A Theory of loose parts - proposta pelo arquiteto Simon Nickolson, que se baseia na ideia de que
pecas soltas estimulam a criatividade.
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CANDIDATURA A LISTA DE ESPERA

Dada a necessidade da recolha de dados pessoais e sensiveis, relacionados com Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (RGPD) - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de
abril de 2016 “"Declaracdo de Consentimento Informado Tratamento de Dados Pessoais”, pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais da crianca deverdo facultar, para este efeito, os comprovativos que
se seguem:

e Escaldo do abono de familia;

e Residéncia;

e Da morada do emprego.

Mediante o preenchimento da ficha de candidatura, sera feita uma avaliacdo inicial que posiciona,
provisoriamente, o candidato na lista de espera obedecendo aos critérios de admissdo, abaixo descrito, de

acordo o preconizado na lei em vigor.
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CAPITULO 1II
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

PAGAMENTO DA INSCRICAO ANUAL

A inscrigdo deve ser efetuada, anualmente, durante o més de junho, mediante pagamento do valor fixado

pela Direcdo, divulgado através de circular.

GRATUITIDADE DE FREQUENCIA DA CRECHE

1. A gratuitidade de frequéncia de creche sera aplicada de acordo com a legislagdo em vigor.

2. Para a admissdo de criangas ao abrigo da medida da gratuidade, é realizada pela Diretora Técnica/ ou

por quem esta atribua essa responsabilidade, uma avaliacdo social e econémica do agregado familiar.

A afericdo, da mesma, sera realizada em colaboragdo com o0s pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, aplicando-se como critérios de prioridade no preenchimento das vagas
disponiveis, em razdo da situagdo econdmica familiar, bem como de outras circunstancias conducentes

a desvantagem social da crianga e da respetiva familia, os critérios na Norma 82 que abaixo se

descreve.
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

o

g

o

CRITERIOS DE ADMISSAO E

o

‘=

o

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior 10
Criancas com deficiéncia/incapacidade 9

Criancas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em criangas em 8
situacdo de acolhimento

Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentem uma resposta social 7
desenvolvida pela Instituigdo.

Criancgas beneficidrias da prestagdo social da Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1.9 e 2.0 6
escalbes), cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Criancgas beneficidrias da prestacdo social da Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens
(1.9 e 2.0 escaldes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de 5
influéncia da resposta social.

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagédo residam, comprovadamente, na 4
area de influéncia da resposta social.

Criancas cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. 3
Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade 2

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da 1
resposta social.

Em caso de empate, serdo considerados dia e hora da inscrigdo que devera ser feita através do site da
Instituicao
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CONDIGCOES DE ADMISSAO

1. Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 32;
2. Quando se trate da admissao de criancas com necessidades educativas especiais deve ser previamente

garantida a colaboracdo das equipas locais de intervencdo na infancia (ELI).

De acordo com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), deverdao ainda ser entregues os

seguintes comprovativos por serem imprescindiveis ao processo individual da criancga:

1. Cartdo do Cidaddo/ Titulo de Residéncia/ Passaporte da crianca e dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

2. Boletim de Vacinas e de Saude Infantil;
De forma a assegurar a salde e bem-estar de todos é recomendavel a apresentacdo de atestado
médico, para iniciar a frequéncia da creche;
Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, ou outros em caso de duvida 1;
As renovagoes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de junho;

6. O pagamento das mensalidades atualizado é condicdo indispensavel para efeitos de renovacédo da
inscricdol.

1, Excluem-se as criangas abrangidas pela legislacdo em vigor para a gratuitidade

ADMISSAO

O numero de criancas a admitir em cada ano, esta condicionado pelas vagas existentes, recorrendo para o
efeito a lista de espera dos Ultimos dois anos.
1. A candidatura sera analisada pela diregdo técnica da creche, no decorrer do més de margo/abril,

sendo dado conhecimento da decisdao aos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais;

2. Apds decisdo favoravel proceder-se-a a abertura do processo individual da crianca, onde constara a

ficha de candidatura, de admissdo, e os documentos constantes na NORMA 102;

3. Em situagbGes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da direcdo

técnica, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes;

4. As criancas que retinam as condicdes de admissdo, mas que nao sejam admitidas por inexisténcia

de vaga, mantém-se na lista de espera, enquanto forem elegiveis pela idade.
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ACOLHIMENTO

O acolhimento da criancga/ inicia-se com reunido com a educadora de infancia e os pais ou por quem exerca
as responsabilidades parentais, tendo por objetivo, a recolha de dados que permitem fazer a avaliacdo
inicial, essenciais a elaboracdo do programa de acolhimento
Sdo consideradas etapas fundamentais para assegurar uma integracao bem-sucedida:
1. No primeiro dia de frequéncia o acolhimento seja feito pela equipa da sala onde sera integrada;
2. 0O envolvimento da familia nas atividades da sala podera ocorrer, durante o periodo de tempo que a
educadora de infancia considere necessario para diminuir o impacto da nova situagao;
3. Sempre que se justifique, podera ser recomendado que a crianga traga o brinquedo/ objeto que lhe
transmita conforto e seguranga;
4. Nesta fase, tanto quanto possivel, o tempo de permanéncia da crianca na creche devera ser

reduzido, sendo o seu aumento ajustado gradualmente

Em caso de dificuldade de adaptacdo, serd realizada uma avaliacdo do programa de acolhimento e
redefinidas estratégias que facilitem a mesma.Se ainda assim a dificuldade persistir, € dada a possibilidade

a ambas as partes de rescindir o contrato.

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA *

Devem constar os seguintes dados:
1. Ficha de candidatura com todos os elementos de identificagdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;
Contrato de prestagdo dos servicos /adenda;
Termos de responsabilidade/autorizagdes;
Ficha de Avaliagao Inicial;
Programa de acolhimento;
Registos de ocorréncias de situacdes andmalas e outros considerados necessarios;

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

NN O AW N

.1.Relatorios de avaliacdo da implementagdo do PDI ou outros.

* O processo individual da crianca é arquivado em local préprio, tem acesso restrito de modo a assegurar a
sua confidencialidade. A atualizacdo deve ser regular, e quando solicitado, pode ser consultado pelos pais
ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO III
RECURSOS E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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INSTALAGOES

As instalacOes dispdem de:
1. Areas reservadas as criancas:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios, conforme tabela abaixo, com instalacdes sanitarias
proprias,
4M -AQUISICAO DA MARCHA | AQUISIGAO DA MARCHA-24M 24M-36M *AQUISICAO DA MARCHA -24M
(Sala Azul) (Sala Amarela) (Sala Laranja) (Sala Verde)

*Esta sala organiza-se forma intercalada - Aquisicdo da Marcha- 24M | 24M- 36M
b) Sala vestiario;
c) Sala de refeigoes;
d) Recreios com telheiro coberto e espacgo exterior arrelvado;
2. Area reservada 4 amamentacgo;
3. Cozinha e economato;
4. Secretaria/servico administrativo
5. Gabinetes.

RECURSOS HUMANOS

O quadro de pessoal afeto & creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero

de recursos humanos formacgdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

DIRECAO TECNICA

1. De acordo com a legislagdo em vigor, a direcdo técnica da creche devera ser assegurada,
preferencialmente, por um educador de infancia, podendo ser assumida por outros profissionais
com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas das Ciéncias da Educacdo a
quem cabe desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche; sendo
responsavel, perante a diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A/O diretor/a técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um técnico

definido pela prépria.

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A creche funciona das 7h45m as 19h15m, de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos.

2. As criancas deverdo entrar na creche até as 9.30 h, com excecdo do bercgario cujo horario é

alargado as 10.30h, com acordo prévio. A saida é feita a partir das 16h30m.

3. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdao entregar a crianca a pessoa
previamente definida pelo/a direto/a técnico/a colocando os seus objetos pessoais em local

também ele definido previamente
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4. A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada € em local proprio para o efeito,

assinado por ambas as partes.

5. As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais ou a
alguém devidamente autorizado por estes.

6. Quem entrega a crianca, devera informar das eventuais situacGes ocorridas na véspera com a

crianga, assim como da medicacdao que esteja a fazer.

Salvaguardando o desenvolvimento harmonioso da criangca, a sua permanéncia na creche ndo deve
ultrapassar as 9h diarias.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

ALIMENTACAO
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1. A alimentacdo é confecionada na creche, sendo asseguradas dietas alimentares respeitando o
desenvolvimento da crianca, sob a orientagdo de nutricionista, seguindo o sistema de controlo de
qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points (HACCP).

1.1. A alimentacdo diaria é constituida por:

e um reforgo alimentar de manh3g;
e almoco;

e lanche da tarde;

e reforco de fim de tarde.

1.2. A alteragdo da dieta alimentar por motivo de salde da crianca implica a apresentacdo da respetiva
prescricdo médica;

1.3. Sempre que a crianca necessite de dieta por doenca pontual, esta deve ser comunicada o mais cedo
possivel ou até as 9h30;

1.4. No bergario, caso a crianga necessite de leite de transicdo, os representantes legais devem entregar
uma lata de leite fechada e devidamente identificada;

1.5. As ementas e horarios das refeicbes sdo afixados, semanalmente em local visivel, com excecdo das
ementas progressivas para o bercadrio que sdo entregues aos pais e ou quem exerca as
responsabilidades parentais na admissao da crianga;

1.6. Ndo é permitida a rececdo de alimentacdo confecionada fora da creche, com excecdo de dietas

especiais prescritas pelo médico, opgdo religiosa/cultural ou em ocasides festivas, respeitando sempre as

normas do sistema de controlo de qualidade Hazard Analysis and Critical Control Points (HACCP).

SAUDE /SEGURO ESCOLAR

Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais tem a obrigacdo de zelar pela saude da crianca. A
creche compete zelar pela salvaguarda da saude e do bem-estar coletivo pelo que pode recusar a
presencga de criancas nas seguintes situacoes:

a) presenca de agente parasitario deve ser apresentada declaracdao médica que ateste a

inexisténcia de perigo de contagio;

b) No caso da pediculose infantil (piolhos), devendo ser feito o tratamento adequado no domicilio

podendo regressar quando apresentarem a cabega completamente limpa;

c) doenca infectocontagiosa e necessitando de isolamento profilatico;

d) sinais e sintomas de doenca de forma aguda e necessitem de cuidados especiais. Nestas
situagbes, na falta de declaragdo médica pode o responsavel pela rececdo da crianga recusar a sua

entrada na sala e permanéncia na creche;

e) estado febril, vomitos ou diarreia, devendo ser retirada da creche e ser providenciadas as
diligéncias julgadas necessarias. Sempre que se justifique deve ser fornecida informacdo dos

resultados das consultas médicas respetivas relatério médico.
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Apés 5 dias de doenca, a crianca para regressar a creche, deve fazer-se acompanhar de
declaracao médica.

A medicacdao sera administrada de acordo com a prescricao ou declaracdo médica ou termo de

responsabilidade assinado em impresso proprio da APPACDM de Lisboa.

S6 sdo aceites medicamentos devidamente identificados e no caso de serem administrados mais de

duas vezes/dia, com excecdo dos antibidticos.

Segundo legislacdo em vigor o seguro escolar, constitui um sistema de protecdao destinado a garantir a
cobertura dos danos resultantes de acidente na Creche, abrangendo um seguro de responsabilidade

civil limitada - Ramo Acidentes Pessoais/Seguro Escolar.

Em caso de acidente devera ser assistida na unidade de saude/hospital mais proximo avisando-se

em simultdneo a familia, para que possa ser acompanhada o mais rapidamente possivel.

CUIDADOS DE HIGIENE/ VESTUARIO/OBJETOS DE USO PESSOAL
Compete aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais:

o privilegiar a utilizacdo de vestuario apropriado/confortavel, com os cuidados de higiene
adequados, que permita o vestir e despir facilmente, tendo em conta a muda de fraldas e a sua

autonomia nas idas a casa de banho.

e providenciar a identificagcdo das pecas de roupa /artigos bem como o fornecimento dos

seguintes artigos:

e Chupeta;

e Babetes;

e Mudas de roupa completas;
e Bibe (sala 1/2 e 2/3 anos);
e Chapéu;

e Galochas (sala 1/2 e 2/3 anos);
e Casaco de rua;

e Dois jogos de lengois;

e Sacos para roupa suja;

e Fraldas;

e Toalhetes;

e Pomadas dérmicas.

Devem ser evitados os objetos de valor, nomeadamente fios e pulseiras que podem por em
causa a sua seguranga.

Validagdo da Diregdo em ata de reunido de 04/04/2023

Modelo base_001_04



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE “"A TARTARUGA E A LEBRE” REV.07
P.13 de 23

ii

APPACDM

NOTA: A creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias, ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo
levadas a cabo as seguintes agoes:

e Atendimento semanal,1 h, sempre que se justifique e mediante marcacao prévia;
¢ Reunido inicial -Plano de Desenvolvimento Individual da crianca (elaboragdo/validacao);

e Reunido semestral/sempre que se justifique-Plano de Desenvolvimento Individual da crianca
(avaliacao) ;

e AcgOes de informacgdo /sensibilizacao (sempre que se justifique);

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da creche e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das criancas

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

Podem ser proporcionadas atividades complementares, como musica, comunicacao/informacdo com as

familias, entre outras, recorrendo a parcerias com entidades externas podendo ser necessario um
pagamento adicional.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
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A instituicdo tem como referéncia a Declaracdo dos Direitos da Crianca de 20 de novembro de
1959, adaptada da Declaragdo dos Direitos Humanos da NacGes Unidas. Foram sublinhadas pelas
familias os seguintes direitos e deveres das criancas/ familias
1. Direitos:

a) O respeito 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 convicgles

religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano

estabelecido e contratualizado;

f)  Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

g) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

h) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
i) Ter acesso a ementa semanal;
i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis desta resposta social.

2. Deveres:
a) Colaborar com a equipa da creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano

estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da creche e os dirigentes da instituicao;
¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragao deste contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagdo familiar, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da creche, bem como de outras
decisOes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

temporaria ou definitivamente.

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da instituicao:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a

sua plena capacidade contratual;

b) A coresponsabilizacdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio

técnico;

c) Proceder a averiguacdao dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes

prestadas no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade

ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicGes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituicdo.

2. Sao deveres da instituicao:
a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a

cada e em cada circunstancia;

b) Criar e manter das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificagdes adequadas;

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

social;

d) Colaborar com os Servigos da Segurancga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servicos constantes deste regulamento interno;

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

partes interessadas;

a) Manter os processos individuais atualizados e garantir o sigilo dos dados constantes nos mesmos

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito o contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais onde constem os direitos e obrigagdes das partes.
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2. E-lhes entregue um exemplar e arquivado outro no respetivo processo individual e qualquer alteracao ao

contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.

INTERRUPGCAO DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DA FAMILIA

Devem ser comunicadas a direcdo técnica as seguintes situacoes:
e A auséncia em situagGes imprevistas

e Férias (fora do calendario de interrupgoes)

As auséncias injustificadas, superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a interrupgdo da frequéncia

Nnos servigos.
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO

PRESTADOR

A cessacao da prestacdo de servicos acontece por deniincia do contrato de prestacdao de
servicos, devendo as familias informar a Instituicio com a antecedéncia de 30 dias. O ndo

cumprimento, deste prazo, implica a comparticipacao familiar do més imediato.

REGISTO DE OCORRENCIAS

De acordo com os procedimentos internos da instituicdo estd estabelecida metodologia para o registo
de ocorréncias, em modelo proprio, respetivo acompanhamento, analise e definicdo de acgbes de

melhoria a levar a cabo.

GESTAO DE NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS

1. Qualquer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pela sua dignidade, integridade fisica e os seus bens,
sera analisado em conformidade com procedimento interno existente, para a prevencidao de

abusos, negligéncia e maus tratos.

2. Sempre que um incidente desta natureza seja detetado, deverd ser dado conhecimento, de imediato, a
direcdo técnica que por sua vez procedera ao registo do mesmo e encaminhara para a direcdo que devera

analisar a situagdo e acionar os mecanismos legais adequados a cada situagdo.

3. A instituigdo conta ainda com a assessoria juridica para tomar medidas sancionatérias de acordo com a

legislagdo em vigor.

LIVRO DE RECLAMAGOES
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1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacoes em suporte de papel
que esta disponivel no horario de expediente da instituicdo e no periodo de funcionamento da Creche,

podendo ser solicitado por qualquer interessado.

2. Esta também disponivel no site da instituicdo o Livro Reclamacgoes Eletronico através do link:

https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

LITIGIO DE CONSUMO

INFORMACAD AQ CONSUMIDOR

EM CASO DE LITIGID DE CONSUMO, O CONSUMIDOR PODE RECORRER A SEGUINTE ENTIDADE DE RESOLUCAD
ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO:

Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa

Tel: 21 880 70 30
E-mail: juridico@centroarbitragemlisboa_pt | diretor@centroarbitragemlisboa. pt

iﬂ"ﬂé Web: www.centroarbitragemlisboa. pt

o (e

PARA ATU#J_IZA{;fJE E MAIS INFDRMACEJE. CONSULTE O PORTAL DO CONSUMIDOR EM
WWW.CONSUMIDOR.FT
(ao abrigo do artigo 18 da Lei n.” 144/2015, de 8 de setembra)

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS
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ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da creche, resultantes da avaliacao

geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes serdo comunicadas ao ISS, IP e as familias, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes

assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.

Pode ser disponibilizado por mail, consultado no site institucional através do link:
https://appacdm-lisboa.pt/appacdm-lisboa/documentos-estruturantes/
Pode ainda ser disponibilizada uma cépia do Regulamento Interno de Funcionamento.

INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela diregao da instituicdo, tendo em conta a

legislagdo em vigor sobre a matéria.

DISPOSIgf)ES COMPLEMENTARES
1. Encerramento:

1.1. Nos sabados, domingos e feriados nacionais;

1.2. No feriado municipal de Lisboa, no dia 13 de junho;

1.3. Nos dias 24, 26 e 31 de dezembro;

1.4. Segunda e terga-feira de Carnaval;

1.5. Segunda-feira de Pascoela

1.6. Més de agosto;

1.7. Em caso de greve dos trabalhadores desde que ndo seja possivel garantir o normal funcionamento da
Creche;

1.8. Em situagles extraordindrias, nomeadamente no caso de epidemias, desinfecdo, ou outras

devidamente justificadas, sempre que possivel com aviso prévio.

2. As criangas cujos pais se encontrem divorciados ou separados judicialmente e em que haja direitos
diferentes por parte de cada um deles devem ser apresentadas documento comprovativo emanado pelo

Tribunal.

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 04/05/2023.
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Os itens referentes a COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR, que abaixo se apresentam, sdo apenas aplicaveis as

criangas que ainda nao estdo abrangidas pela gratuitidade (nascidas antes de 01 de setembro de 2021)
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1.CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

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

férmula:
RC= RAF/12 -D
N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar
D= Despesa fixa

N= Numero de elementos do agregado familiar

RAF - E o valor do duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos a qualquer titulo, deduzido
do valor dos impostos e taxas necessarias a formacdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
suportado sobre o rendimento (coleta liquida e sobretaxa) e taxa social Unica, por cada um dos seus

elementos.

No caso de rendimentos prediais, considera-se como rendimento anualmente auferido a parte sujeita a

tributacdo, de acordo com as regras vigentes no cédigo do IRS.

D - Despesa fixa

a) Amortizacdo e juros com aquisicdo de habitacdo propria e permanente do agregado familiar. Com
declaracdo do banco mencionando o valor da amortizagdo, morada, com referéncia a habitagdo
propria;

b) Renda de habitagao do agregado familiar, com apresentagao de 3 recibos de renda;

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

d) As despesas com o transporte publico que permita a frequéncia da crianga na creche.

N - NUmero de pessoas que compdem o agregado familiar
a) Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum;

b) A familia monoparental deve entregar a regulagdo do exercicio da responsabilidade parental relativa a
todos os menores que coabitam no agregado familiar. Nas situagcbes em que existe decisdo do
tribunal, que defina a guarda partilhada por periodos alternados entre as casas do pai e da mde, ndo
estipulando pensdo de alimentos, devem ser entregues documentos relativos aos rendimentos de

ambos os progenitores.

NOTA: Situacoes de desemprego

a) Em caso de desemprego, sera considerado relativamente a esse membro do agregado familiar, o valor da
Remuneragdo Minima Mensal Garantida (RMMG), até comprovacdo efetiva da situacdo no més de setembro, com
declaracao de descontos certificada nos servicos da Seguranca Social durante o ano civil até 30 de agosto, assim
como comprovativo de inscricdo no Centro de Emprego;

b) A situacdo de desemprego deve ser comprovada trimestralmente mediante a apresentacdao da declaracdao de
descontos certificada pela Seguranga Social, caso contrario o processo.
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2.TABELA DE COMPARTICIPAGCOES FAMILIARES

1. A comparticipagdo familiar é determinada:
a. pelo posicionamento, num dos escalfes abaixo apresentados e indexados a RMMG¥*, de acordo
com o rendimento per capita do agregado familiar.
b. pela aplicacdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,

conforme se apresenta:

ESCALAO COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

Escaldes 1° 20 30 40 50 6°
RMMG* < >30%=< >50%=< >70%=< >100%< >150%
30% 50% 70% 100% 150%
% a aplicar 29% 33% 37% 41% 45% 50%

*RMMG- Retribuicdo Minima Mensal Garantida

2. Ao somatorio das despesas referidas na NORMA 152, é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacao dos documentos solicitados pela técnica de Servigo Social
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo familiar, até

ao limite do valor do custo real da crianga a instituigdo.
4. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteracdo a tabela em vigor a instituicdo informara os interessados com 60 dias de
antecedéncia.

3. MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACZ\O FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar (CF) maxima ndo pode exceder o custo médio real da crianca, do ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas, atualizado de acordo com o

indice de inflagdo.

2. Haverd lugar a uma reducao de 10% da comparticipagcdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia
justificada por motivo de doenca, exceder os 15 dias consecutivos.

3. As comparticipagOes familiares sdo revistas anualmente.

4. Quando se verifique alteracdo da situacao socio econdmica do agregado familiar, deve ser requerida a
creche uma avaliagdo da CF, com apresentacdo de documentos que comprovem o pedido, até ao dia 15.

6. A alteracdo da CF terad sempre efeitos no més seguinte.

4. PAGAMENTO DE COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
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a) O pagamento da CF é referente a 12 meses, processado mensalmente e repartido em 11 meses.

b) A falta de pagamento da CF por um periodo consecutivo de 3 meses implica a suspensdo da
inscricdo e consequente inibicdo de utilizacdo dos servigos da instituigao;

c) As criangas filhos de colaboradores da instituicdo beneficiardo de um desconto de 25% no valor da
CF;

d) Os pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais que tenham mais de um filho/tutelado

a utilizar a Creche, beneficiardo de uma reducgao de 20% no valor da CF, a partir do segundo filho.
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