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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
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NORMA I
Ambito de Aplicacio

1. AAssociagdo de Solidariedade Social da Urbanizagdao do Seixo — ASSUS, com sede na Rua da Creche n? 104
— 4465-112 Sdo Mamede Infesta, Contribuinte fiscal n2 502 655 909, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, registada com o n2 50/92, com Acordo de Cooperacdo para a resposta social de
Creche celebrado com o Instituto da Seguranca Social em 10 de Dezembro de 2007. A ASSUS celebrou
igualmente Protocolos para as respostas sociais de pré-escolar e de CATL — Extensdo de hordrios e
interrupcOes letivas. Rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacao Aplicavel

1. A Associacdo de Solidariedade Social da Urbanizacdo do Seixo, rege-se igualmente pelo estipulado no:

- Decreto-Lei 119/83, de 25 de fevereiro com as alteragGes introduzidas pelo Decreto-Lei n2 172-A/2014, de
14 de novembro e pela Lei n. 276/2015, de 28 de julho que aprova o Estatuto das IPSS;

- Portaria n? 218-D/2019, de 15 de julho, procede a segunda alteracdo a Portaria n2. 196-A/2015, de 1 de
julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico de cooperacao;

- Decreto-Lei n.264/2007, de 14 de marco com as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.299/2011, de 28
de setembro e pelo Decreto de lei n? 33/2014, de 4 de Marco — Estabelece o regime de licenciamento e
fiscalizacdo da prestacdo de servicos e dos estabelecimentos de apoio social, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional e a Portaria n.2262/2011, de 31 de agosto com as alteracdes introduzidas pela
Portaria n2411/2012, de 14 de dezembro que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalacdo
e funcionamento da creche e a Portaria n2. 190-A/2023 de 05 de julho que procede a segunda alteracdo
a Portaria 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e
funcionamento das creches;

- Circularn®. 4, de 16 de dezembro de 2014 — Regulariza as comparticipacdes familiares devidas pela utilizagdo
dos servigos e equipamentos sociais das IPSS.

- Portaria n.2 199/2021 de 21 de setembro - Define as condi¢es especificas do alargamento da gratuitidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31
de dezembro;

- Portaria n2 198/2022 de 27 de julho - Regulamenta as condi¢des especificas de concretizacdo da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacdo;

- Protocolo de cooperacdo em vigor;

- Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

- Regulamento Geral de Protecdo de Dados EU 2016/679, de 27 de abril — RGPD;

- Lei n2. 58/2019, de 8 de agosto de 2019 — assegura a execugdo, na ordem juridica, do RGPD.
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NORMAIIII

Destinatarios e Objetivos

1. Acreche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a crianca,
destinada a acolher criancas com idades compreendidas entre o termo de licenca de maternidade, ou
adocdo e os 36 meses de idade, durante o periodo diario, correspondente ao horario de trabalho dos
pais/encarregados de educacdo ou de quem exerca as responsabilidades parentais e horario a praticar na
Instituicdo.

2. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;

c) Promover a participacdo ativa dos pais/encarregados de educagdo ao nivel da gestdo da Resposta
Social.

3. O conceito de educagdo pressupde um processo dinamico e em permanente mudanga, tornando-se ponto
de convergéncia da acdo da familia, da escola e da comunidade envolvente. Assim, a ASSUS procurara:

a) Incrementar a informacdo e colaboracdo com a Familia, como fenémeno normal de interacdo;

b) Promover a definicdo de um Projeto Educativo que contenha de forma estruturada, os objetivos
gerais de acdo educativa que se propde concretizar;

c) Desenvolver uma acdo benéfica de abertura e de comunicacdo com a sociedade circundante;

d) Auscultar a opinido dos pais/encarregados de educacdo, quanto ao tipo de educacdo que desejam
para os seus filhos, levando a uma adequacdo Escola/ Familia/ Sociedade sobre os principios e
valores que devem envolver toda a acdo educativa.

4. A ASSUS, no servigo que presta, visa atingir os seguintes objetivos gerais, de acordo com o artigo 42 da
Portaria n2. 262/2011, de 31 de agosto:

a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

evolutivo da crianga;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas

de cada crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de

seguranca fisica e afetiva;

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

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A ASSUS, na resposta social de Creche, assegura a prestacdo dos seguintes servicos, de acordo com o
artigo 592 da Portaria n2. 262/2011, de 31 de agosto:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;
b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Cuidados de higiene pessoal;
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d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

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

f) Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.

2. A planificacdo de atividades, que contempla as atividades promotoras do desenvolvimento global das
criancgas, € adaptada ao grupo de criangas, no sentido de proporcionar um variado leque de experiéncias
estimulantes que se concretizam na rotina didria da creche, sendo um documento que integra o Projeto
Pedagogico.

3. O Projeto Pedagdgico trata-se de um documento onde sdo definidos os objetivos a trabalhar com cada
grupo de criancas, elaborado pelo pessoal técnico, com a participacdo das familias e, sempre que se
justifique, em colaboracdo com os servicos da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e
revisto sempre que necessario.

4. O Projeto Educativo da ASSUS define-se como um plano de trabalho de natureza anual ou trianual em
colaboracdo com a Direcdo, a Direcdo Técnica, a Equipa Educativa, as Colaboradoras da ASSUS, a Familia
e a Comunidade. Apresenta-se como resultado de um trabalho de toda a comunidade educativa, havendo
assim, coesdo e unificagdao de critérios com vista ao estabelecimento de um estilo préprio. Nao apresenta
um carater estagnante, pelo contrario, assenta numa premissa de evolucdo e reestruturacdo periddica
de futuros projetos da ASSUS.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE
ADMISSAO DOS CLIENTES

Instituicdo Particular de Solidariedade Social — NIF: 502 655 909
Rua da Creche n2. 104, 4465-112 S3o Mamede de Infesta — Matosinhos
Telefone: 229 516 021 Telemdvel: 936 508 330 Email: geral@assus.pt

Registo n2. 50/92, no livro 5 das Associacdes de Solidariedade Social, fls 56 verso, publicado DR Ill Série n2. 61 de 13/03/92 Pagina 6 de 31


mailto:geral@assus.pt

\GO da B,
C&NQ 0’1%

< %
Regulamento Interno ASSUIS
CRECHE (Data da ultima revisdo do Regulamento Interno: 31/03/2025) . desde 1985 57

1.

1.

6.

g, o
Yoo Soio X

NORMA V

Condigcoes de admissao

Sdo condicdes de frequéncia da creche:

a) ldades compreendidas entre o termo de licenca de maternidade, ou adog¢do e os 36 meses,
podendo estes limites ser ajustados aos casos excecionais designadamente para atender as
necessidades dos Pais.

b) Estar isento de doenca infetocontagiosa em fase ativa, tendo cumprido o programa de vacinacdo
de acordo com a idade. Nos casos de criangas ndo vacinadas, os encarregados de educacdo terdo
de apresentar uma declaracdo, bem como um termo de responsabilidade, para que a crianga
frequente a resposta social.

c) Poderdo ser admitidas criancas com necessidades educativas especiais desde que, em funcdo da
natureza e grau de deficiéncia, a ASSUS reuna condi¢cdes para |he prestar o devido apoio e
entregue relatério médico considerando as necessidades da crianca.

NORMA VI

Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente devendo fazer prova das declaragées
efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Dados do documento de identificacdo da crianca;
b) Documento comprovativo de domicilio fiscal em nome de um dos pais/encarregados de educacdo
- extraido do Portal das Finangas;
c¢) Documento comprovativo do agregado familiar — extraido do Portal das Financas;
d) Documento comprovativo do escaldo de abono — extraido na Seguranca Social Direta;
e) Outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar.
As inscricdes iniciam-se em junho e por prazo a afixar anualmente pela Direcdo no calendario de
matriculas. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Direcdo da Instituicdo a quem compete a
admissdo da crianca, mediante parecer da Dire¢cdo Técnica, em colaboragdo com 0s pais ou com quem
tenha o exercicio das responsabilidades parentais (artigo 132 da portaria 262).
Da decisdo sera dado conhecimento através de carta de admissibilidade ou ndo admissibilidade, enviada
por e-mail/correio a pessoa que apresenta a candidatura.
No caso das criangas admitidas, a ASSUS efetua primeiramente o contacto telefénico ao utente, enviando,
posteriormente, a carta de admissibilidade, ficando a comunicacdo da admissao validada apds estas duas
acoes.
A inscricdo da crianca ndo admitida, e cujo encarregado de educacdo aceite ficar em lista de espera é
valida somente para o ano letivo a que se candidata, devendo ser renovada anualmente caso o cliente o
pretenda.
No ato de inscricdo, o encarregado de educacdo que submete a candidatura declara o seu
consentimento para o tratamento de dados pessoais a ASSUS, de acordo com o disposto no art. 132 do
Regulamento Geral da Protecdo de Dados, tal como descrito na norma VII.

Instituicdo Particular de Solidariedade Social — NIF: 502 655 909
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NORMA ViI

Tratamento de Dados Pessoais

1. A ASSUS — Associacdo de Solidariedade Social da Urbanizacdo do Seixo, pessoa coletiva sem fins
lucrativos, tem um responsavel pelo tratamento de dados pessoais, no ambito da atividade da entidade.
2. Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados pela ASSUS com as seguintes finalidades:
a. Gestdo administrativa;
b. Prestacdo do servico educativo, na componente pedagdgica;
c. Defesa de interesses vitais, na prestacdo de cuidados de saude inadidveis e partilha com
profissionais de saude;
d. Razdes de indole de controlo de seguranca de pessoas e bens, gestdo de reclamacdes e envio
de inquéritos de satisfacdo;
e. Tratamento de outros assuntos, obrigatérios e decorrentes de disposicdo legal.
3. Para as finalidades acima referidas, a ASSUS podera recolher e tratar os dados pessoais bem como o
original e cépias dos respetivos documentos em que se incluam nas seguintes categorias:
a. Dados de identificacdo;
Situacdo familiar;
Dados relativos a atividade profissional;
Dados relativos a retribuicdes;
. Outros dados.
4. Prazo de conservacdo dos dados:
a. Para a finalidade de gestdo administrativa, os dados podem ser conservados por um periodo
de um ano apds a cessacdo da relagdao com a ASSUS;
b. O prazo dos respetivos dados podera ser prolongado, por motivos legais que o justifiquem.
5. Os dados podem ser transferidos pela ASSUS:
a. Aentidadesaquem os dados devam ser comunicados por forca de disposicdo legal ou a pedido
do titular dos dados;
b. A companhias de seguros com quem é celebrado o contrato de seguro de acidentes pessoais.
6. Os titulares gozam, em conformidade com a lei, dos direitos de acesso e de retificacdo. Para o exercicio
dos direitos, tém de apresentar, por escrito, o pedido ao responsavel de dados e pagar uma taxa
razoavel, se aplicavel.

oo o

NORMA Viil

Critérios de Admissao

1. Sempre que ndo seja possivel a admissdo de todas as criangas inscritas, a selecdo far-se-a de acordo com
as seguintes regras de prioridade, contempladas na Portaria n®. 198/2022, de 27 de julho, sendo efetuada
uma avaliacdo social e econdmica do agregado familiar:

a) Criancas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia/ incapacidade;

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

Instituicdo Particular de Solidariedade Social — NIF: 502 655 909
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d) Criancas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social;

e) Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (12 e 29 escalBes), cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social;

f) Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criancas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criancas cujos encarregados de educac¢do residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j) Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

2. Na aplicagdo dos critérios definidos nos nimeros anteriores, em condi¢des de igualdade, deverdo ser
consideradas as criangas por ordem de inscricdo.

3. So serd considerado como encarregado de educacdo um dos pais ou outro designado pelo Tribunal de
Menores. Em caso de auséncia de ambos os pais a trabalhar no estrangeiro, podera ainda ser um familiar
direto desde que devidamente comprovado mediante autorizagao expressa dos pais.

NORMA IX

Matriculas e/ou Renovagoes

1. A matricula na ASSUS implica, por parte dos pais e encarregados de educacdo, a aceitacdo e
cumprimento deste Regulamento, nas normas regulamentares oriundas da Direcdo, Técnicas
Pedagdgicas, e objetivos educacionais propostos.

2. A semelhanca das inscricdes, no periodo de renovacdo da inscricdo, os encarregados de educacdo
declaram o seu consentimento para o tratamento de dados pessoais a ASSUS, de acordo com o
disposto no art. 132 do Regulamento Geral da Proteg¢do de Dados, tal como descrito na norma VIl do
presente regulamento.

3. Documentos complementares a disponibilizar apés comunicacdo da admissao da crianga:

a) Fotocodpia do Cartdo de Cidaddo dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental desde que
com o consentimento. As fotocépias dos cartdes de cidaddao destinam apenas para este fim, sendo
numa fase posterior destruidas.

b) Cartdo de Sistema de Saude (utente, ADSE ou outro) da crianca;

c) Copia do documento com NISS (nimero de identificacdo da Seguranca Social) e de NIF da crianca;

d) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais — de
acordo com a alinea i) do artigo 159, da Portaria n2. 411/2012 de 14 de dezembro, etc.(a
apresentar na 12 matricula na ASSUS, na renovacao de matricula ou quando a situacao o justificar);

e) Copia do Boletim de vacinas ou documento comprovativo da situacdo de vacinas;

Instituicdo Particular de Solidariedade Social — NIF: 502 655 909
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CRECHE (Data da ultima revisdo do Regulamento Interno: 31/03/2025) desde 1985 ﬁ:
f) Original da Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo, referente ao ano anterior e entregue

no ano em curso e respetiva nota de liquidacgao;

Outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar;

Estando um ou mais elementos do agregado a receber subsidio de doenca, de desemprego ou
rendimento social de insercdo, devera entregar uma declaragdo da Seguranca Social comprovando
a situacdo, bem como comprovativo de situacdo cadastral de atividade perante as Financgas (s6
para pais que ndo apresentam rendimentos). Para pais desempregados deverd ainda ser
apresentado comprovativo de inscricao no Centro de Emprego. Estes documentos deverdo ser
renovados mediante a situagao laboral;

Em caso de pais divorciados ou separados judicialmente devera ser apresentada a regulacdo das
responsabilidades parentais;

Outros documentos considerados necessarios para caracterizar o perfil econémico do agregado
familiar, dando cumprimento ao disposto na alinea e) do artigo 122 da Portaria n.2196-A/2015, de
1 de julho e a obrigacdo assumida no Acordo de Cooperacdo celebrado de “Privilegiar as pessoas
e 0S grupos, social e economicamente mais desfavorecidos”.

4. A assinatura do Contrato de Prestacdo de Servigos pressupde que os pais/encarregados de educagado
autorizam a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo da crianca.

a)

Se ocorrer a entrega fora de prazo de documentos referidos no numero 1, sem justificacdo
evidente, estes sé serdo aceites no prazo de 10 dias consecutivos, no entanto sem a entrega de
todos os documentos, ndo sera elaborado o Contrato de Prestacdo de Servicos. A ndo assinatura
do contrato dentro do prazo estipulado, implica o cancelamento da inscrigao.

No ato da matricula ou posteriormente, no caso de prestacdo comprovada pela ASSUS de falsas
declaracgdes, por parte do encarregado de educagdo, nomeadamente de um ou mais elementos
do agregado familiar, reserva-se a Instituicdo o direito de proceder a anulacdo da matricula e
consequente exclusdo do utente. A indicagcdo de morada que ndo corresponda a realidade, com
vista a conseguir vantagem no ato de admissdo, é considerada falsa declaracdo, reservando-se a
ASSUS o direito de anular a matricula.

5. No caso das criancas abrangidas pela medida da gratuitidade prevista na Portaria n2. 198/2022, de 27
de julho, todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros nao sao suportadas pelas
familias das criancas.

6. Caso a renovacdo ndo seja efetuada dentro do prazo estipulado, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA X

Acolhimento de novas Criancas

1. Noinicio do ano letivo, realiza-se uma reunido geral com os pais/encarregados de educacdo, estando
presentes a Direcdo, a Direcdo Técnica, o Corpo Docente e Ndo Docente.

2. O objetivo desta reunido é a apresentacdo da Instituicdo, respetivas normas de funcionamento e
esclarecimento de eventuais dlvidas que possam subsistir relativamente ao Regulamento Interno da
ASSUS.
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3. Anterior a entrada da crianca, e em data a acordar entre ambas as partes serd efetuada uma reunido
com a Educadora que ird acompanhar a crianca no préximo ano letivo. Esta reunido, anterior a entrada
da criancga na instituicdo, deverd ser realizada sempre que possivel com a presenca dos pais.

4. Caso ndo seja possivel a presenca de ambos os pais devera comparecer aquele elemento que melhor
conhece os habitos da crianca. Desta reunido resultard o preenchimento de alguns impressos com
informagdes relevantes acerca da crianga.

NORMA Xi

Processo Individual da Crianca

A ASSUS disp&e de um Processo Individual para cada criancga, desdobrado em dois, uma parte alocada a
Equipa Pedagdgica e a outra a Secretaria, podendo parte do mesmo ser em suporte digital, do qual consta
0 seguinte:

a) Na sala de aula (Equipa Pedagdgica): identificacdo pessoal, avaliacGes e seus relatérios, necessidades
especificas da crianca, bem como toda a parte pedagogica entre outros elementos considerados
relevantes para o bem-estar da criancga;

b) Na secretaria: identificacdo pessoal, elementos de natureza social e financeira do agregado familiar,
bem como outros elementos considerados relevantes.

A ASSUS dispde de uma plataforma digital (de carater facultativo), onde a equipa educativa disponibiliza

documentos de carater pedagdgico (planificacdes, avaliacGes, relatdrios, entre outros), comunica com a

familia e regista a entrada e saida das criancas. O custo de utilizacdo dessa plataforma é anual, sendo

suportado pelas familias e liquidado no ato da inscricdo/renovagdo da crianca.

O acesso a esta plataforma por parte dos encarregados de educacdo realiza-se através da criacdo de um

nome de utilizador e palavra-passe.

No caso especifico do Processo Individual da Crianca organizado pela equipa pedagdgica, na pessoa da

educadora responsavel, alguns documentos podem estar informatizados e disponibilizados aos

encarregados de educacdo, através do acesso a plataforma digital. Este procedimento ndo invalida a

impressdo dos documentos por parte de ambas as partes (escola e familia).

NORMA XiII

Lista de Espera

Os clientes que satisfazem as condi¢cOes de sele¢do e priorizagdo, mas para 0s quais nao existe vaga, sao
inscritos na Instituicdo em lista de espera;

A lista de espera encontra-se arquivada, devidamente datada e assinada pela Direcdo e pela Diregdo
Técnica;

Ainscricdo do cliente na lista de espera respeita a avaliacdo dos critérios de sele¢do e priorizacao;

Serdo retirados da lista de espera os candidatos que desistam da inscricao;

A lista sera atualizada sempre que haja nova inscri¢cdo ou libertacdo de vaga;

O cliente e/ou pessoas significativas serdo informadas quando tiverem vaga para proceder a admissao na
resposta social.
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CAPITULO Ill - REGRAS DE
FUNCIONAMENTO
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NORMA Xill

Horarios e Outras Regras de Funcionamento

a) A Creche funciona nos dias Uteis das 7h30 as 19h00, encerrando aos sabados, domingos, feriados
nacionais, dia 24 de dezembro, dia 31 de dezembro, terca-feira de carnaval, dia de S. Jodo. A ASSUS
podera encerrar para efeitos de pequenas intervengbes, manutengao dos espagos e equipamentos,
bem como limpeza e desinfecdo de toda a Instituicdo, sendo este encerramento comunicado
previamente as familias.

b) Apesar de a ASSUS sé se encontrar encerrada uma quinzena em agosto, devido aos motivos descritos
na alinea a), os encarregados de educacdo deverdo sempre que possivel usufruir de férias com o seu
educando, podendo estas serem repartidas em dois periodos anuais, conforme as férias dos pais. Até
dia 15 de margo de cada ano letivo os pais deverdo indicar, junto da secretaria da ASSUS o(s) periodo(s)
de férias dos seus educandos.

c) E aconselhdvel as criancas cujo um dos progenitores se encontre desempregado, frequentar a
instituicdo pelo periodo compreendido entre as 09h00 e as 16h00, visto que a familia representa o
ambiente onde a crianca deve passar a maior parte do seu tempo, sempre que possivel.

d) De igual modo, no caso dos progenitores que se encontrem a trabalhar, é expetdvel que a frequéncia
da criancga na Instituicdo seja pelo periodo estritamente necessario.

e) A entrada das criancas efetuar-se-a até as 09h30, de forma a permitir que o inicio das atividades ndo
seja prejudicado.

f)  No caso da sala de bercario, devido as caracteristicas e rotinas préprias dos bebés, durante o periodo
de adaptacdo, a entrada das criancas podera ser combinada com a equipa pedagdgica do bercario. A
entrega das criancas, deverd ser combinada com a equipa responsavel, devido as rotinas de sesta e
lanche dos bebés.

g) Relativamente as saidas os encarregados de educacdo poderdo ir buscar as criancas, as salas, a partir
das 16h00, no caso da sala de bergario, e das 17h00, no caso da sala de 1/2 anos e 2/3 anos. No
periodo de adaptacdo da crianca (um més apds a data de ingresso) as familias poderdo entrar a
qualguer hora do dia na sala de bergario e na sala de 1 ano.

h) So excecionalmente e por motivos devidamente justificados serdo admitidas criancas, apds as 9h30,
desde que a Instituicdo tenha sido informada previamente. Salvo motivos de forca maior, o
incumprimento deste artigo levara a que o familiar tenha que aguardar com a crianca na entrada até
que a atividade de sala termine e um elemento da equipa pedagdgica fique disponivel para receber a
crianga.

i) Ainda de acordo com a alinea h) no caso de a crianca ingressar apds a hora, com a devida justificacdo,
os encarregados de educacdo devem comunicar atempadamente a situacdo, de modo a instituicdo
contabilizar as refei¢cdes da crianca.

j) O ingresso apods a hora, da crianca na instituicdo prejudica apenas a crian¢a, na medida em que a
crianca que chega apds a hora, tem que se adaptar a rotina a decorrer no momento e ndo o oposto,
ou seja, os adultos e restantes criangas. Deste modo, sabendo da importancia de estabelecer rotinas
com bebés e criangas pequenas, os encarregados de educacdo deverdo evitar situacdes que alterem
a rotina diaria do seu educando na ASSUS.

k) As criancas que faltarem no periodo da manha poderdo entrar até as 12h00, ou na parte da tarde a
partir das 15h00, para evitar perturbar o sono das criancas. No caso de auséncias devidamente
justificadas, a crianca podera ingressar nas instalacdes, se ja tiver almocado, até ao inicio da hora da

sesta, desde que devidamente combinado com a equipa pedagdgica.
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Todas as auséncias devem ser comunicadas e justificadas a fim de serem do conhecimento da
Instituicdo. Na sala de cada crianca é feito um registo didrio de assiduidade.

Sempre que a crianca ndo possa frequentar a ASSUS por um periodo que exceda os 15 dias
consecutivos, por motivos devidamente justificados, tais como doenca ou acidente havera lugar a
reducdo prevista neste Regulamento. Como tal, os encarregados de educacdo devem apresentar na
ASSUS uma declaragdo médica que justifique a auséncia da crianca. O desconto relativo a férias, a
usufruir uma vez anualmente encontra-se compreendido na mensalidade referente ao més de agosto,
devido ao encerramento da ASSUS na 22 quinzena.

A crianca so poderd dar até 15 dias de faltas injustificadas; o incumprimento deste artigo levard a
impossibilidade de frequéncia da crianca na Instituicao e ao preenchimento da vaga por outra em lista
de espera.

Em caso de desisténcia o encarregado de educacdo devera participar a ASSUS com a maior brevidade
para que a vaga possa vir a ser ocupada. A comunicacdo devera ser efetuada por escrito até 10 dias
Uteis antes do final do més, caso contrario tera de proceder ao pagamento da mensalidade referente
ao més seguinte e enquanto ndo for rececionada pela ASSUS a comunicagdo por escrito, sem prejuizo
do mencionado na norma XVII, alinea b). Todas as desisténcias a partir do més de maio obrigardo ao
pagamento das mensalidades dos meses de junho e julho.

Ndo é permitida a permanéncia de criancas na ASSUS apds as 19h30 sob a pena de incorrer numa taxa
de penalizacdo de 5,00€ pelos primeiros 15 minutos, 15,00€ pela meia hora seguinte e 20,00€ por
cada periodo de 30 minutos que se siga. Cabe a funciondria registar a ocorréncia para efeitos de
aplicacdo da referida taxa, a debitar na mensalidade do més seguinte.

NORMA XIV

Entrada e saida de Acompanhantes de Criangas

A entrada e saida de acompanhantes das criancas que frequentam a creche é permitida até as 9h30 e
apo6s as 16h00 (bercdrio) e as 17h00 (sala de 1 ano e sala dos 2 anos). Todos os acompanhantes
deverdo permanecer no corredor pelo tempo estritamente necessario para deixar ou recolher a
crianga, sob pena de colocar em risco a vigilancia das criancas. S6 em algumas circunstancias é
permitida a entrada e permanéncia de acompanhantes de criancas nas salas de atividade,
nomeadamente em comemoracao de dias festivos ou quando solicitado pela educadora.

A entrada no corredor da Creche s6 serd permitida a pessoas estranhas ao servico, quando
devidamente acompanhadas por pessoal da Instituicdo.

As mdes que amamentam poderdo deslocar-se a Instituicdo sempre que necessario devendo para o
efeito combinar com a equipa pedagdgica que acompanha a crianga o horario.

A entrega das criancas é feita aos encarregados de educacdo ou pessoa devidamente identificada com
cartdo de cidaddo ou outro documento com fotografia vdlido, devendo neste ultimo caso os
encarregados de educacdo comunicar anteriormente a Instituicdo, por escrito indicando o nome
completo da pessoa a quem a crianca sera entregue assim como o numero de cartdo de cidaddo do
mesmo.

Sé serdo entregues criangas a menores de idade desde que os pais mencionem esse facto por escrito
assumindo a responsabilidade da sua entrega.

Existe um registo de entradas e saidas da crianca na plataforma digital da ASSUS, sendo a colaboradora
gue receciona e entrega a crianca a efetuar o registo.
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NORMA XV

Calculo Rendimento Per Capita

(aplicavel apenas se for retirada a portaria CRECHE FELIZ - Portaria n? 198/2022 de 27 de julho)

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

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D= Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

Para determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizagdo dos equipamentos e servicos da area

dainfancia e juventude e de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, o agregado familiar

é posicionado num dos escalBes indexados a RMMG (ver Anexo 1).

2. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

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

b) O valor da renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente desde que cumprido o estabelecido na Norma IX;

c) Osencargos médios mensais com transportes publicos até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica. No calculo das prestacdes da Creche o limite maximo para a deducdo das despesas fixas,
com exclusdao dos impostos necessdrios a obtencdo dos rendimentos e dos descontos para a
seguranca social, é de 12 vezes o valor do salario minimo nacional. Nos agregados familiares onde
o rendimento no ano da matricula seja superior em 20% aos rendimentos do ano anterior, para
cada um dos seus elementos, o calculo sera efetuado com base nos rendimentos referentes ao
ano em curso. Assim, poderdo ser comtemplados os rendimentos de um ou mais elementos do
agregado familiar do ano em curso e os rendimentos dos restantes pela declaracdo de IRS
apresentada. A comparticipacdo familiar é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. Relativamente a prova dos rendimentos e das despesas fixas:

a) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de
IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado.

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds diligéncias
gue considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

c) Afalta de entrega dos documentos referidos no prazo concedido para o efeito determina a fixacdo
da comparticipacdo familiar maxima.
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d) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.

NORMA XVI

Montante e revisao da comparticipagao familiar

1. Com base na Lei n.2 02/2022, de 03 de janeiro e na Portaria n.2 198/2022, de 27 de fevereiro, que
estabelecem a gratuitidade da creche para criangas nascidas a partir de 01/09/2021, a frequéncia da
creche durante o ano letivo é gratuita. A medida de gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servicos descritos nos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de
agosto, na sua redacgdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalagdo e
funcionamento da creche.
b) A alimentacao.
c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros.
d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extensdo semanal.

2. Todas as criancas que se encontram abrangidas pela gratuitidade da creche a norma anterior ndo é
aplicada.

NORMA XVII

Outros Pagamentos

a) A cobranca de atividades extracurriculares, visitas escolares, fardamento e outros itens ndo
abrangidos pela gratuitidade serd efetuada até ao dia 10 de cada més, através de transferéncia
bancaria, sendo disponibilizado o IBAN da Instituicdo para o efeito, no ato de inscricdo/renovacdo de
matricula.

b) As faturas e respetivos recibos de pagamento serdo enviados, via endereco de correio eletrénico, ao
encarregado de educagdo.

c) Caso o pagamento ndo seja realizado na data referida na alinea a), a cobranca serd realizada
novamente, com o agravamento do respetivo montante em mais 20 % (no valor minimo de 25,00€) e
caso a situacdo ocorra pelo segundo més, a ASSUS reserva-se no direito de anular a matricula.
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CAPITULO IV - PRESTACAO DOS
CUIDADOS E SERVICOS
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NORMA XViii

Alimentacgao

1. A alimentacdo fornecida as criancas é confecionada de acordo com ementas tipo e com a idade,
elaboradas e disponibilizadas aos encarregados de educacdo através da plataforma digital.

2. Estas ementas sdo criadas tendo em conta os seguintes principios: necessidades nutricionais das

criancas; confecdo cuidada e variada; alternancia entre carne e peixe, promovendo-se a reducdo de

fritos e doces. A ingestdo de saladas e verduras é igualmente privilegiada, estando estes alimentos
presentes em todas as refeigdes.

Os leites em pod sdo fornecidos pelos pais das criancas.

A contagem para o almogo é efetuada as 09h30, hora que finda a entrada de criangas nas salas.

No caso de dieta, os encarregados de educacdo devem solicitar a mesma até as 09h30;

Nos aniversarios das criangas, caso os encarregados de educacdo pretendam comemorar com um

bolo, podem trazer um bolo de aniversario atendendo que os ingredientes possam ser ingeridos pelas

criancas do grupo em questdo. Os bolos devem ser simples, isentos de cremes/chantilis e similares e

com pouca quantidade de agucar. O incumprimento destas normas podera levar a ndo aceitacdo do

bolo para consumo das criancas.

7. Deigual forma, ndo sdo permitidos sumos acucarados e/ou gaseificados nos aniversarios das criangas.

8. Aslembrancas de aniversario, que eventualmente, os encarregados de educacdo queiram oferecer as
criangas que integram a sala do seu educando, ndo podem ser alimentares. Desta forma, salvaguarda-
se a seguranca e o rigor alimentar das criangas que frequentam a Instituicdo.

9. No caso de bolos caseiros, os encarregados de educagdo devem preencher um impresso com os
ingredientes que utilizaram e sua data de validade (se aplicavel) e entregar a equipa pedagdgica da
sala.

10. No caso dos lanches a meio da manha e ao final do dia, fornecidos pela Instituicdo até as 8h30 (manha)
e a partir das 18h30 (tarde) variam entre fruta/cenoura e pdo/tostas/bolacha. Ressalvamos que as
criangas devem vir de casa com o pequeno-almoco tomado, ndo assumindo o refor¢co da manha a
primeira refeicdo do dia.

11. Horérios das refeicdes:

o kW

Salas 0/1 e 1/2 anos Sala 2 anos
Almoco: a partir das 11h00 Almocgo: a partir das 11h30
Lanche: a partir das 15h00 Lanche: a partir das 15h30

NORMA XIX
Saude

1. Ascriancas doentes ndo podem frequentar a Instituicdo;

2. Em caso de estado febril, prostracdo anormal da crianga, com vomitos, diarreia ou outro
sintoma/reacdo ndo habitual os pais/encarregados de educacdo serdo contactados de imediato pela
Instituicdo, a fim de procederem a pronta retirada da crianca da creche, de forma a despistarem junto
do médico assistente eventuais doencas da crianca. Caso a Instituicdo considere os sintomas
suficientemente graves para aguardarem a chegada dos pais/encarregados de educagdo
providenciara para que a crianga seja imediatamente observada no Hospital com Urgéncias
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Pedidtricas mais proximo. E obrigacdo dos pais/encarregados de educacdo deslocarem-se até junto
da crianca o mais rapido possivel. Em caso de suspeita de risco de contagio para outras criancas
podera a crianca doente ter de aguardar em isolamento a chegada dos pais/encarregados de
educagao;

As criancas com doenca infectocontagiosa diagnosticada ou suspeitada ndo devem frequentar a
Instituicdo até a declaracdo de alta médica (lista de doencas de eviccdo escolar presentes no
Despacho n?. 15385-A/2006 de 21 de dezembro e a lista de doencas de declara¢do obrigatdria a partir
de 27 de Janeiro de 1999 — in Decreto Regulamentar n2 3/95 de 27 de Janeiro — Portaria n2 1071/98
de 31 de Dezembro, Diario da Republica n? 301, | Série — B), acrescida de outras doencas a designar
pela Direcdo Geral de Saude;

Nos casos suspeitos de doenca febril aguda ou doenca febril curada e confirmada, a alta compete ao
médico de familia, pediatra ou médico assistente;

Em qualquer das circunstancias ou em caso de acidente infantil os pais/encarregados de educacdo,
serdao de imediato contactados pela Instituicdo, para correto envolvimento ativo, na resolucdo dos
problemas de saude dos filhos;

S6 em caso de absoluta necessidade serdo dados medicamentos, que deverdo estar bem-
acondicionados e devidamente identificados com o nome da crianca e data de abertura. Caso exista
incumprimento desta norma a ASSUS reserva-se no direito de ndo administrar a medicagao em causa.
O horario de administragdo, a dosagem e forma de tomar devera ser escrito em impresso proprio da
Instituicdo. Todos os medicamentos deverdo ser acompanhados pela prescricdo médica. Os
medicamentos que sdo dados as criancas sdo da exclusiva responsabilidade dos pais/encarregados
de educacdo e consequentemente do médico assistente.

Em casos de doenca subita, quando as criancas saem da ASSUS com sintomas que cologquem em causa
0 seu bem-estar e o dos que a rodeiam, sé poderdo regressar a Instituicdo na auséncia dos mesmos.
No seu retorno se a crianga apresentar a mesma sintomatologia sé podera voltar com declaracdo
médica.

Sempre que uma crianga se desloque a um profissional de saude para consulta agendada, e quando
essa ida interfere com a frequéncia da crianca na ASSUS (chegar um pouco mais tarde de manha ou
tarde e/ou sair da ASSUS e voltar a entrar) devera ser entregue a respetiva equipa pedagogica a
declaragdo de presenca da crianga no local da consulta médica.

De igual forma, no caso de doencas subitas e/ou suspeitas de doencas infecto contagiosas devido a
manifestacdo de sintomas, é obrigatdoria a apresentacdo de declaragdo de presenca como
comprovativo de que a crianga foi observada por um profissional de saude.

Nos casos em que a crianca regresse e apresente os mesmos sintomas, a frequéncia da crianga na
Instituicdo sé sera possivel com declaracdo médica e/ou apds a auséncia total dos sintomas que
levaram a retirada da crianca da Instituicdo.

O registo de administracdo medicamentosa, doencas subitas e acidentes é devidamente preenchido
pela equipa pedagdgica, sendo na entrega da crianca dado a assinar ao familiar responsavel por
recolher a crianca nesse dia.

Os casos de criangas com suspeita de maus tratos fisicos, psicolégicos ou negligéncia mais ou menos
grave por parte das familias serdo denunciados as entidades competentes cabendo a estes
organismos averiguar a sua existéncia.

Ndo é permitida a permanéncia de criangas com agentes parasitarios. Os pais/encarregados de
educacdo serdo alertados de imediato para procederem a prestacdo dos cuidados de higiene
necessarios para o efeito.
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14. Diariamente, as educadoras preenchem os cuidados pessoais de cada crianga, na plataforma digital,

10.
11.

para que os encarregados de educagdo os possam consultar.

NORMA XX

Vestuario e Objetos de uso pessoal

E obrigatério o uso de bibe/ bata — exceto na sala de aquisicdo de marcha - modelos definidos pela
Instituicdo e a adquirir na secretaria;

E obrigatdrio o uso de chapéu/panamd para atividades no exterior, modelos definidos pela Instituicdo
e a adquirir na secretaria;

Nos dias de sessdo de movimento (fixados e divulgados por cada equipa pedagdgica no inicio de cada
ano letivo) as criancas devem vir com t-shirt/polo e com roupa e calgado pratico e adequado a
concretizacdo da atividade fisica. E dispensado o uso de bibe/bata nos dias de ginastica;

No caso da sala dos 2/3 anos, para a concretizacdo da praia e/ou visitas de estudo, é obrigatorio o uso
de calcdo e polo/t-shirt, modelos definidos pela Instituicdo e a adquirir na secretaria;

No caso das visitas de estudo, realizadas no periodo do outono/inverno, as criangas deverdo usar a
bata.

Na frequéncia didria da crianca na Instituicdo fica a descricdo das familias a utilizagdo do bibe/bata ou
0 uso da t-shirt/polo e/ou calcGes por parte da crianga.

Nos casos de esquecimento de fardamento, sem justificacdo prévia, apds a segunda vez consecutiva,
a instituicdao reserva-se no direito de vestir uma t-shirt a crianga e cobrar as familias.

O custo destes artigos encontra-se no precario da instituicdo, sendo sujeito a alteracdes sempre que
necessario (ver anexo );

As roupas das criancas deverdo ser praticas;

A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perda de vestuario e objetos trazidos de casa.

E proibido permanecer na instituicdo carrinhos de bebés e sistemas de retencdo das criancas.

NORMA XXI

Atividades da Instituicao

As atividades da Creche sdo organizadas com base numa articulagcdo permanente entre as educadoras
e as familias, de modo a assegurar a indispensavel informacdo e esclarecimentos reciprocos.

As atividades centram-se na criacdo de condi¢Bes que permitam a crianga, individualmente e em
grupo, realizar experiéncias adaptadas a expressao das suas necessidades bioldgicas, emocionais,
afetivas, intelectuais e sociais, visando o seu desenvolvimento integral.

O desenvolvimento destas atividades baseia-se no Projeto Educativo e no Plano Anual de Atividades
da ASSUS e no Projeto Pedagodgico de sala, estes com cardter meramente indicativo, sem subordinacdo
a um Unico método e tendencialmente integrando a participacdo dos pais/encarregados de educagdo
e a comunidade.

Semanalmente, a planificacdo das atividades concretizadas em contexto de sala é afixada na parte
exterior da sala, perto da porta, para que os encarregados de educacdo tomem conhecimento dos
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conteldos que serdo explorados com os seus educandos. A planificacdo das atividades da sala, bem
como as da instituicdo, sdo contempladas na plataforma digital da ASSUS.

5. Adinamizacdo de atividades por parte dos pais/familiares da crianca deve ser combinada com a equipa
pedagdgica, com a antecedéncia minima de uma semana, de modo a ser contemplada na planificacdo
de atividades.

NORMA XXII
Atividade de Exterior

1. A creche organiza passeios ou outras atividades no exterior para as salas 1/2 e 2/3, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade da crianca.

2. Estas saidas serdo comunicadas aos encarregados de educagdo quer por email, quer via plataforma
digital. Os encarregados de educacdo dardo a respetiva autorizacdo de participacdo no inicio do ano
letivo na ficha que fara parte do Processo Individual da Crianca. Caso ndo pretendam que a crianca
participe em determinada saida deverdo comunicar por escrito a responsavel pela sala.

3. A participacdo das criancas em saidas para o exterior no autocarro da Instituicdo, pressupde que 0s
encarregados de educacdo tragam, nessa data, cadeira auto adaptada a crianca.

4. Todas as saidas escolares, quer sejam efetuadas no autocarro da Instituicdo, quer por empresas
especializadas, poderdo estar sujeitas ao pagamento de uma comparticipacdo financeira suplementar
que se destina a suportar as despesas de deslocacdo e ingressos a pagar no local de visita.

5. No més de junho/julho haverd praia para as criancas da sala dos 2/3 anos cujos encarregados de
educacdo o pretendam, a qual fica sujeita ao pagamento de uma propina.
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NORMA XXIliI
Instalagoes

1. A Associacdo de Solidariedade Social da Urbanizacdo do Seixo — ASSUS, estd sediada na Rua da Creche n?
104 —4465-112 Sao Mamede de Infesta e as instalagdes da creche sdo compostas pelos seguintes espacos
fisicos, cujo objetivo é o desenvolvimento de atividades ludico pedagdgicas, servindo também, como
espaco de repouso e no caso das salas 0/1 e 1/2 anos como espaco de refei¢des:

a) Sala 0/1 anos: 1 sala bercério e 1 sala parque, copa de preparacdo de leites;

b) Sala 1/2 anos: 1 sala, copa de preparagdo de leites, instalacdes sanitarias com zona de banhos;

c) Sala 2/3 anos: 1 sala, instalagBes sanitarias com zona de banhos comuns a resposta social de Pré-
Escolar e refeitorio geral.

NORMA XXIV

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo
de recursos humanos (Direcdo Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar e eventuais Voluntarios),
formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA XXV
Direcao Técnica

1. A Direcdo Técnica da Instituicdo compete a um técnico, cujo nome, formacdo e contetudo funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel,
perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Alista de competéncias da diregdo técnica encontra-se explanada no artigo 92 da portaria 262/2011, de
31 de agosto.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
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NORMA XXVI

Direitos e Deveres das Criancgas e familias

1. Sdo direitos das criancas e familias:

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

b) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem
a adaptacdo, integracao e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

c) Ter assegurada a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre o seu educando;

d) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a Resposta Social frequentada pelo seu
educando e sobre quaisquer dulvidas;

e) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a realizar
para o efeito com a educadora/responsavel da sala. O atendimento deve ser solicitado com a
devida antecedéncia, o mesmo é individual e terd lugar no hordrio de atendimento aos
pais/encarregados de educacdo definido e afixado por cada uma das salas;

f) Contactar com a Direcdo sempre que desejar, mediante marcacdo prévia devidamente
fundamentada;

g) Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela Instituicdo
dentro ou fora das instalacGes;

h) Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em
atividades de animacgao;

i) Participar na construcdo do Projeto Educativo desta Instituicdo;

j) As eventuais reclamacgdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da resposta social ou quanto
aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a
Diretora Técnica, que resolverd os casos que se enquadrem no ambito das suas competéncias, ou
0s apresentara superiormente a Direcdo, se excederem essa competéncia ou se, pela gravidade,
for entendido ser esse o procedimento adequado.

2. Sdo deveres das criancas e familias:

a) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios e os dirigentes da Instituicdo;

b) Dar informag8es verdadeiras a Instituicdo relativamente a situa¢dao laboral e econdémica do
agregado familiar;

c) Fornecer as informacdes necessarias aos técnicos acerca do seu educando;

d) Participar nas reunides para que seja convocado, estas serdo efetuadas periodicamente;

e) Sempre que convocados pela Direcdo da ASSUS ou Diregdo Técnica, deverdo os pais/encarregados
de educacdo obrigatoriamente comparecer na Instituicdo. A Instituicdo terd o cuidado de ajustar
o horario da reunido de forma a ndo prejudicar ambas as partes, no entanto, no caso de pais
desempregados ou sem ocupacdo pressupde-se a disponibilidade total;

f) Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

g) Avisar todas as auséncias do(s) seu(s) educando(s), programadas ou nao;

h) Avisar, previamente, a educadora/responsavel de sala, caso a crianga ndo almoce em determinado
dia, até as 09h30 desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a
otimizacao dos recursos da Instituicdo;

i) Comunicar por escrito sempre que for necessario alterar a alimentacdo (ex. dietas especiais ou
alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;
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j) Informar por escrito a Instituicdo sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reacdes a certos
medicamentos e alimentos;

k) Comunicar a Instituicdo qualquer alteracdo clinica do estado de saude do seu educando, no
sentido da preservacdo da seguranca e saude de todas as criancas;

l) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;

m) Tomar conhecimento das informacdes do seu educando, enviadas para casa;

n) Preencher todos os impressos/formuldrios solicitados pela educadora e/ou servigos
administrativos alusivos a informac&es do seu educando;

0) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista da respetiva sala;

p) Cumprir todas as normas do presente Regulamento.

NORMA XXVII

Direitos e Deveres da Instituicao

1. S3o direitos da Instituicdo:

a) Exigir ointeiro cumprimento do Regulamento Interno, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;

b) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséao;

c) 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 servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicdo;

d) Receber dentro dos prazos estabelecidos os valores estipulados.

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

b) Criacdo e manutencdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacado e qualificagcdes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento.

NORMA XXVIll

Contrato de Prestacao de Servicos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, é celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos entre
0S pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e a ASSUS, contendo os seguintes elementos,
de acordo com o artigo 149 da Portaria n2. 262/2011, de 31 de agosto:

a) ldentificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
b) Direitos e obrigacGes das partes;
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c) Servicos e atividades contratualizados;
d) Valor da mensalidade ou da comparticipacdo familiar;
e) Condicdes de cessacao e rescisdo do contrato.
2. No ato da assinatura do contrato de prestagdo de servigos é entregue um exemplar aos pais ou quem
assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual da crianga.
Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
4. Apds o primeiro ano de frequéncia da crianca na ASSUS é realizada uma adenda ao contrato de
prestacdo de servigos.

w

NORMA XXVIX

Suspensao/Cessacao da prestagao de servigos por facto imputavel ao prestador

1. A suspensdo/cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
Servicos;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo até 10 dias Uteis antes do final do més que

pretende abandonar a resposta social;

As auséncias superiores a 15 dias de faltas injustificadas, podem determinar a exclusdo da crianca.

4. Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Direcdo da Instituicdo.

w

NORMA XXX

Livro de Reclamacgoes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a ASSUS possui livro de reclamacges, que podera ser solicitado junto
da secretaria sempre que se justifique.

2. A ASSUS dispde igualmente de livro de reclamacgdes eletrdnico.
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CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
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NORMA XXXI

Alteracoes ao Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento da Creche,

resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos encarregados de educacdo e ao
Instituto da Seguranga Social, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolu¢ao do contrato a que a este assiste, em caso de discordancias dessas

alteracdes;

3. Os encarregados de educacdo apds a tomada de conhecimento do Regulamento Interno, no ato da
inscricdo/renovacdo da inscricdo efetuam um termo de consonancia, aceitando as normas presentes nos

regulamentos.
4. Serd enviada ao Instituto da Segurancga Social uma cépia do Regulamento Interno.

NORMA XXXII

Integragao de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela ASSUS, tendo em conta a legislagdo e

normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIIl

Disposi¢oes complementares

1. A ASSUS encerra durante uma quinzena do més de agosto, periodo necessdrio para realizar obras e
desinfecdes imprescindiveis ao bom funcionamento da Instituicdo. A Direcdo reserva-se o direito de
encerrar a ASSUS, em situagBes que ponham em causa o seu normal funcionamento designadamente,
situacdes que facam perigar a salde publica, obras inadiadveis, etc. Em caso de encerramento temporario

da ASSUS, por motivos de forca maior ndo podera ser imputada qualquer responsabilidade a Instituicdo.

2. Em situacBes imprevistas que obrigam o encerramento da instituicdo, decretadas por parte do governo
ou entidades com poderes para o efeito, o pagamento das mensalidades é devido, podendo haver lugar
a desconto, sendo o mesmo comunicado pela direcdo depois de avaliada a situacdo que deu origem ao

encerramento.

NORMA XXXIV

Entrada em vigor

1. O presente Regulamento entra em vigor a 01 de setembro de 2025.
Aprovado em reunido de Direcdo a 31 de margo de 2025.
A Direcao

Vitor Hugo Barros de Pinho da Silva Magalhdes
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ANEXO | - TABELA DE COMPARTICIPAGCOES FAMILIARES

2024 Salario Minimo Nacional € 870,00

EscalGes de Rendimento

Escal®es de Capitagao

Percentagem a aplicar

Comparticipagdo a pagar

Mais de 150%

1¢ Até
3 15,00% Até 39,15
Até 30% SMN 261,00
29 De De
22,50%
De 30% a 50% 261,01 a 435,00 58,73 297,88
32 De De
27,50%
De 50% a 70% 435,01 a 609,00 119,63 a 167,48
40 De De
30,00%
De 70% a 100% 609,01 a 870,00 182,70 a 261,00
52 De De
32,50%
De 100% a 150% 870,01 a 1305,00 282,75 a 424,13
62
Mais de 1305,01 35,00% 456,75

Custo médio por utente €478,52

Instituicdo Particular de Solidariedade Social — NIF: 502 655 909
Rua da Creche n2. 104, 4465-112 S3o Mamede de Infesta — Matosinhos
Telefone: 229 516 021 Telemdvel: 936 508 330 Email: geral@assus.pt

Registo n2. 50/92, no livro 5 das Associagbes de Solidariedade Social, fls 56 verso, publicado DR IIl Série n2. 61 de 13/03/92

¥
o~

< %
ASSUS
desde 1985 /&

Pagina 30 de 31


mailto:geral@assus.pt

Regulamento Interno

CRECHE (Data da ultima revisdo do Regulamento Interno: 31/03/2025)

ANEXO Il - PRECARIO DA INSTITUICAO

{50 04 g
& o

¥
S 3

ASSUS

§

'/“vo% desde 1985 /&

o
% oo
ity o 5

Ano Letivo 2025-2026 *
Faii:;’;i‘i)vo Plataforma educativa/anual 11,90 €
FARDAMENTO Didrio/Saidas
Batas/bibes 20,00 €
Panama 9,25 €
Pélo manga curta 9,50 €
Pdlo manga comprida 12,00 €
Obrigatorio T-shirt manga curta 6,50 €
T-shirt manga comprida 8,00 €
Calgdo 9,50 €
Calga de fato de treino 12,00 €
Casaco de fato de treino 15,00 €
Atividades Extracurriculares
. Multi Yoga A definir
Faf:rlral\i(i):os Multi Music A definir
Multi Gym A definir

*A Instituicdo reserva-se no direito de efetuar alteragdes no pregario, sempre que necessario.
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