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PARTE | ~ ENQUADRAMENTO
A ASSOCIAGAO FERMENTELENSE DE ASSISTENCIA

A historia da Associago Fermentelense de Assisténcia a Criangas e Pessoas de Terceira Idade, adiante designada por AFA,
remonta a década de 60, quando o Sr. Jodo Nunes Geraldo elaborou um testamento em que instituia uma fundagdo com sede em
Fermentelos, com o objectivo de prestar assisténcia as criangas que frequentassem as escolas primarias da freguesia, e & qual
legou um prédio composto por duas casas de habitagao e um terreno lavradio.

No inicio da década de 80, um grupo de pessoas, na sua maioria mulheres, com o objectivo de responder a inexisténcia de
qualquer apoio as criangas cujos pais tinham como fonte de rendimento o trabalho de ambos e porque algumas familias
carenciadas tinham dificuldade em garantir as necessidades basicas aos seus descendentes, deitou maos a obra e, de uma forma

muito rudimentar, deu o primeiro passo para construir aquela que é hoje a nossa instituicao.

A 02 de Julho de 1980 foi realizada uma escritura publica que oficializava a constituigio da Associagéio Fermentelense de
Assisténcia a Criangas e Pessoas de Terceira Idade, com a finalidade de “cooperar com as familias da freguesia na educagéo e
integragao do meio escolar, familiar social das criangas de Fermentelos, promover o Seu desenvolvimento moral, cultural e fisico,
através de servigos adequados, como cantina, postos clinicos e biblioteca e praticas desportivas, amparar 0S adultos na fase final
da sua vida, conhecida por terceira idade que, por qualquer razéo, se encontram carecidas de apoio moral ou material”. A 23 de
Margo de 1981 realizou-se a primeira Assembleia Geral da AFA, onde foram eleitos os 0rgaos sociais. Desde 06 de Agosto de 1982
que a AFA se encontra registada na Direcgao Geral da Seguranga Social, no Livro das Associagbes de Solidariedade Social, sobo
n° 59/82, as folhas 159 e 159 verso, como Pessoa Colectiva de Utilidade Publica.

Na altura o local escothido para albergar o jardim-de-infancia nao foi aquele que, algum tempo depois, deu origem aos edificios que
hoje sdo a realidade da AFA, uma vez que, por questdes juridicas, o terreno cedido pelo Sr. Jodo Nunes Geraldo ndo estava

disponivel para tal.

Ultrapassada esta questéo, a construgao de um edificio na actual sede da AFA, na rua Jodo Nunes Geraldo, torna possivel a
ampliagao das respostas sociais para a infancia, nomeadamente, Creche, Educagéo Pré-escolar e CATL e, mais tarde, a entrada
em funcionamento da resposta social de Centro de Dia. Dado que a Instituigdo néo dispunha na altura de meios de transporte
proprios, 0s clientes deslocavam-se fundamentalmente a pé. A concluséo do edificio de Centro de Dia e Lar faz com que em
Dezembro de 1993, a resposta social de Estrutura Residencial para Idosos seja iniciada na AFA. A resposta social de Servigo de

Apoio Domiciliario surge alguns anos depois, em 1997.

Hoje temos consciéncia de que, sem a vontade dum conjunto de pessoas para quem a solidariedade ndo é uma palavra va, nao
seria possivel termos a obrae 0 nGimero de servigos e clientes que transforma a nossa insfituigdo numa das que tem contribuido
para que a solidariedade se torne realidade.
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PARTE Il - REGULAMENTO INTERNO DE CRECHE
CAPITULO|

ENQUADRAMENTO, AMBITO DE APLICAGAO E OBJECTIVOS

ARTIGO 1° - ENQUADRAMENTO
1. A Associagio Fermentelense de Assisténcia, adiante designada por AFA, é uma Instituicdo Particular de Soiidariedade
Social (IPSS) sem fins lucrativos. A AFA encontra-se registada desde 06 de Agosto de 1982 no Livro das Associagbes de
Solidariedade Social sob o nimero 59/82, nas folhas 159 e 159 verso, como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.

Atualmente encontra-se sedeada na Rua Jogo Nunes Geraldo, freguesia de Fermentelos, concelho de Agueda.

ARTIGO 2° - AMBITO DE APLICAGAO

1. O presente Regulamento Interno reporta-se ao funcionamento da Resposta Social de CRECHE.
2. Tem como principais objetivos:
2.1. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das presentes normas de funcionamento;
2.2. Promover o respeito pelos direitos e deveres, quer da AFA, quer dos/as clientes e/ou significativo(s);

2.3. Fomentar a participagdo ativa dos/as clientes e/ou significativos e restantes stakeholders (partes interessadas) no

funcionamento da AFA.

ARTIGO 3° - LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O presente Regulamento Interno, uma vez que tem como finalidade reger o funcionamento da Resposta Social de
CRECHE, baseia-se nos principios legislativos em vigor, dos quais passamos a elencar os de maior relevancia;

1.1. Acordo de Cooperagao celebrado a 30 de Abril de 2001, revisto em 31/10/2019, ao abrigo do disposto no Artigo 4°, no
n® 2, do Estatuto das IPSS, aprovado pelo Decrefo-Lei n® 119/83 de 25 de Fevereiro, e em conformidade com o
preceituado pelo Despacho Normativo n° 75/92 de 20 de Maio;

1.2. Portaria 262/2011 de 31 de Agosto;

1.3. Portaria n°411/2012, de 14 de Dezembro;

1.4. Portarian®96-A/2015, de 01 de Julho, na atual redaggo, portaria n°218-D/2019, de 15 de Julho;

1.5. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo, na sua atual redagao, DL n®126-A/2021, de 31 de Dezembro;
1.6. Protocolos/ Compromissos de Cooperagao;

1.7. Boletim do Trabalho e do Emprego.

1.8. Portaria n°271/2020, de 24 de Novembro;
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1.9. Portaria n®199/2021, de 21 de Setembro; f ‘j\?f/?
1.10. Portaria n° 198/2022, de 27 de Julho; &

1.11. Decreto-lein®172-A/2014, de 14 de Novembro;

1.12. Orientacbes Técnicas acordadas em sede da Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC);

1.13. Estatutos da IPSS;

ARTIGO 4° - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1. A Resposta Social de CRECHE, desenvolvida em equipamento de natureza socioeducativa, destina-se a acolher criangas

até aos 3 (trés) anos de idade, durante o periodo diério correspondente a0 impedimento dos pais ou Encarregados/as de
Educagao. e tem como principais objetivos:

1.1. Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

1.2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
1.3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada crianga;

1.4. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

1.5. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afectiva;

1.6. Promover a articulagio com outros servigos existentes na comunidade.

CAPITULOII
CANDIDATURA E ADMISSAO DOS/AS CLIENTES

ARTIGO 5° - ATENDIMENTO AO CANDIDATO A CLIENTE

1. Os Servicos Administrativos s3o responsaveis pelo atendimento ao/a candidato a cliente e Encarregado de Educac&o e/ou
Significativo, dentro do seu horério de funcionamento, e assegurando as devidas condicbes de privacidade, confidencialidade
e conforto.

2. No primeiro contato séo disponibilizadas informagdes e esclarecidas duvidas sobre a Resposta Social de CRECHE e o seu
funcionamento, sobre o presente Regulamento Intemo; a Plataforma On line de Registos e Gestdo do Plano Pedagogico da
Infancia (PORGPPI); os horérios de atendimento e funcionamento da Resposta Social; a existéncia de uma Ficha de
Candidatura (facultada sempre que solicitado) e a documentag&o exigida para formalizagdo da candidatura; a existéncia de
critérios de admissao; as regras de gestdo da Lista de Candidatos (existéncia de critérios de priorizag&o); periodo de vigéncia
das candidaturas; as formas de céalculo e pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar; o valor da admissao; 0s
servigos incluidos/nao incluidos, extras e respetivo precario; a existéncia do Plano Individual e do Projeto Pedagdgico; o rigor
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opgao informada por parte do candidato/a a cliente e Encarregado de Educaggo efou Significativo.

3. Se ofa candidato/a a cliente e Encarregado de Educagdo efou Significativo(s) o desejar sera efetuada uma visita as

instalacbes da Resposta Social, sem interferir com o regular funcionamento da mesma.

ARTIGO 6° - CANDIDATURA

1. Para efeitos de candidatura, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que
constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante apresentacéo
dos seguintes documentos:
1.1. Ndmero de Cartdo de Cidado/ Assento de Nascimento/Autorizagdo de Residéncia do cliente e do representante
legal;
1.2. Nimero de Contribuinte do cliente e do representante legal;
1.3. Numero de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal;
1.4. NUmero de Utente dos Servigos de satide ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
1.5. Comprovativo de morada em Fermentelos por parte do Encarregado de Educacdo efou Significativo, quando
necessario;
1.6. Comprovativo de emprego em Fermentelos ou freguesias limitrofes por parte do Encarregado de Educagao efou
Significativo, quando necessario;
2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: Ao longo de todo o ano letivo:
21. O horério de atendimento para candidatura é o horario de funcionamento dos Servicos Administrativos.

3. A candidatura s6 seré valida mediante a entrega da documentago necessaria, que se devera efetuar num periodo
maximo de 10 (dez) dias Uteis apds o preenchimento e entrega da Ficha de Candidatura. Caso ndo se verifique a
entrega da documentagéo no prazo estipulado, a candidatura sera anulada.

4. Apds a entrega da Ficha de Candidatura e respetiva documentagéo, é atribuido ao processo um niimero de candidatura,
e sera entregue ao(s) Encarregados de Educag&o/Significativos(s) um comprovativo devidamente assinado e datado em

como foi rececionada a mesma.

ARTIGO 7° - SELEGAO DOS/AS CANDIDATOS/AS

1. Apos a formalizagéo da candidatura, esta sera analisada pelo/a Coordenador/a Pedagogico/a, que procede 3 avaliagdo da
mesma, e elabora um parecer técnico, que é apresentado a Diregéo da AFA, a quem compete a decisdo de admissdo do/a
candidato a cliente.

2. O Encarregado de Educag&o/Significativo sera informado da decis&o da AFA, por email ou telefone no prazo maximo de 5
(cinco) dias tteis.

3. A Resposta Social de CRECHE tem como critério de admiss&o, a idade compreendida até aos 3 (trés) anos de idade.
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4. Sao critérios de prioridade na selegdo dos clientes, nascidos até 31 de Agosto de 2021:

Inexisténcia de suporte familiar

Vulnerabilidade Social e Econémica - Familias de Baixos Recursos 24
irméos a frequentar as Respostas Sociais da AFA 17
Membro de familia monoparental 20

Pais elou Encarregado de Educagao/Significativo residente(s) ou que exercem atividade profissional
em Fermentelos ou frgguesia_s limitrofes

TOTAL |;

5. S3o critérios de prioridade na selegao dos clientes, nascidos ap6s 01 de Setembro de 2021: (segundo portaria 198/2022)

Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior.

Criangas com deficiénciafincapacidade. 7
Criangas filhos de mae e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no &mbito
do Apoio & Vida Independente ou reconhecido cuidador informal principal, ou criangas em situagéo de 12,5
_ acolhimento ou em casa abrigo.
Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequenta, a 8
resposta social.
Criangas beneficiarias da Prestagao Social Garantia para a Infancia e/ou com abandono de familia
para criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagao residam, 12

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Criangas beneficiarias da Prestagéo Social Garantia para a Infancia elou com abandono de familia .

para criangas e jovens (1°€ 2° escalGes), cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade 11,6
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagéo 105
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social ’
Criangas cujos encarregados de educagao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, 9
na area de influéncia da resposta social.
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo 85
residam comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. '
Criangas cujos encarregados de educag&o residam, comprovadamente, na area de influéncia da 7
resposta social

TOTAL §

ARTIGO 8° - LISTA DE CANDIDATOS
1. Caso ndo seja possivel a admisséo do/a candidato/a a cliente, devido & inexisténcia de vaga, este fica inscrito na Lista de
Candidatos da Resposta Social de CRECHE, de acordo com a pontuacdo que obteve nos critérios de priorizagao.

2. Verificando-se a mesma pontuagao nos critérios de priorizagdo, sera considerado como critério de desempate no

posicionamento, a data de candidatura (a antiguidade da mesma).

3. A Coordenadora Pedagogica, enquanto responsavel pela gestao da Lista de Candidatos, deve informar 0 Encarregado de

Educag3o e/ou Significativo, sempre que solicitado, da posicao do/a candidato/a a cliente na lista.
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4. A Lista de Candidatos € atualizada regularmente, contatando-se todos os Encarregado de Educagdo e/ou Significativos
dos/as candidatos a cliente inscritos para confirmar o seu interesse em permanecer nesta. Devem ser retirados da Lista de
Candidatos aqueles que ja ndo estdo interessados em continuar a integré-la, procedendo-se ao devido registo do(s)
motivo(s).

5. Verificando-se a existéncia de vaga, apos a atualizagéo e analise da Lista de Candidatos, procede-se a selegéo‘ do
candidato que obteve maior pontuagdo nos critérios de priorizagdo, e 0 Encarregado de Educacdo efou Significativo é

informado no prazo de 10 (dez) dias Gteis, por emailitelefone para proceder & formalizacéo da admiss&o.

6. As candidaturas sdo validas para o ano lefivo em que foram realizadas, pelo que, para ¢ inicio de cada ano letivo o

Encarregado de Educag&o/Significativo devera proceder a nova candidatura.

ARTIGO 9° - ADMISSAO E RENOVACAO

1. S&o condigdes de admissao neste estabelecimento/servigo:
1.1. Teridade até aos 3 (trés) anos de idade;
1.2. Ter processo de candidatura completo;

1.3. Clientes com necessidades Educativas Especiais, deverdo ser objecto de avaliagdo conjunta dos téchicos do
estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio. A sua admisséo s6 podera ser feita desde que exista
pessoal técnico necessario para o funcionamento da resposta e seja assegurado ¢ necessario apoio.

2. As admissdes serdo efetuadas ao longo de todo o ano letivo, nos Servigos Administrativos da AFA, dentro do horério de

funcionamento dos mesmos.

2.1 As renovagbes serdo efetuadas nos. Servigos Administrativos da AFA, dentro do horario de funcionamento dos mesmos,
em data a comunicar pelos meios de divulgagao habituais

3. Para formalizar a admiss&o ou renovago, é necessério o preenchimento da Ficha de Admissao/Renovagao, bem como a
apresentacéo da seguinte documentaggo:

3.1. Relativa ao/a cliente:

3.1.1. Numero do Cartéo de Cidadao/Assento de Nascimento/Autorizagéo de Residéncia;
3.1.2. Nimero de Identificagéo Fiscal (NIF);

3.1.3. Ndmero de ldentificagéo da Seguranca Social (NISS);

3.1.4. Numero de Identificaco de Utente do Sistema Nacional de Salide (SNS);

3.1.5. Fotocopia do Boletim de Vacinas;

3.1.6. Declaragdo médica com informag&o sobre as condigdes de sadde da crianga.
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3.2. Relativa ao agregado familiar: ()

3.2.1. Comprovativo do rendimento mensal iliquido do agregado familiar (Declaraggo de 1.R.S. relativa ao ano transato
(anexos e nota de liquidagéo), e 0s 3 (trés) Gltimos recibos de vencimento);

3.2.2. Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar,
3.3. Relativa ao Encarregado de Educagéo:

3.3.1. Ntmero do Cartio de Cidadéo/Autorizagdo de Residéncia;
3.3.2. Namero de Identificagéo Fiscal (NIF);
3.3.3. Documento comprovativo da regulagéo da tutela ou poder paternal (quando aplicavel).

4. A admiss3o so sera valida mediante a entrega da documentagéo necessaria, que se devera efetuar num periodo maximo
de 10 (dez) dias (teis ap0s o inicio do processo de admiss3o. A renovaggo so sera valida nos prazos indicados no ponto 2.1.
deste artigo. Caso ndo se verifique a entrega da documentag@o no prazo estipulado, a admissao ou renovagéo sera anulada.
0 agregado familiar poderé optar por nao entregar o comprovativo do rendimento mensal iliquido efou das despesas mensais
fixas, inteng&o que deve ser assinalada na Ficha de Admissao/Renovagio para ndo invalidar o processo de admiss&o.

5. No processo de admiss&o ou de renovagao procede-se a uma avaliagao multidimensional das necessidades, expetativas e
interesses do cliente, nomeadamente, do seu desenvolvimento, das suas necessidades educativas, sociais (p.e.
relacionamento interpessoal) e dos seus interesses (p.e. actividades lidicas, alimentagao, rotinas) assegurando, sempre que
necessario, a articulagio com ofs) Encarregados de Educagao/Significativo(s), com colaboradores/as intenos/as efou
externos/as & Resposta Social de CRECHE, e a participag3o e respeito pela vontade do/a Cliente efou Encarregado de
Educacso/Significativo(s), nesta avaliagao.

ARTIGO 10° - CALCULO DA MENSALIDADE/COMPARTICIPAGAO FAMILIAR NAO ABRANGIDO PELA LEI DA
GRATUITIDADE DE CRECHE

1. A mensalidade/comparticipagéo familiar & calculada com base na legislagdo em vigor, especificamente, a Portaria n® 196~
AJ2015, de 01 de Julho, na atual redagao, que estiputa como forma de célculo:

RC = Rendimento per capita mensal;

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou
RC=RAF/12-D anualizado);

n D = Despesas fixas mensais;
n = Niamero de elementos do agregado familiar.

2. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade,
ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de
dois anos, adotados ou tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas € jovens confiados

por decisgo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo s&o considerados para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se

encontrem nas seguintes situacoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitagéo);
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b) Permanegam na habitac&o por um curto periodo de tempo.

4. Considera-se como rendimento do agregado familiar (RAF), os seguintes rendimentos: -
| a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
¢} De pensbes;
d) De prestagBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura);
f)  Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de

promog&ao em meio natural de vida).

5. Consideram-se como despesas fixas mensais, deduzidas no rendimento do agregado familiar até ao montante maximo
equivalente ao valor da Retribuigdo Minima Mensal em vigor, as seguintes, desde que devidamente comprovadas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigéo de habitagdo propria e permanente;

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

d) Despesas com salide e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso se doenga cronica.

5.1 Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ) e d) do ponto 5, pode a Instituigdo estabelecer um limite
maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo no seja inferior &8 RMMG. Nos casos em que
essa soma & inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. De acordo com a Portaria n® 196-A/2015, de 01 de Jutho, na atual redagéo, o calculo da mensalidade/comparticipagso
familiar na Resposta Social de CRECHE, é realizado com base nos seguintes escalbes de rendimento do agregado familiar
(RAF), indexados ao valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG) em vigor, que determinam qual a percentagem
a aplicar (sobre o rendimento do agregado familiar):

RMMG.......... < 30% > 30% < 50% >50%<70% § >70%<100% § >100% < 150% > 150%
15% 225% 27,5% 30% 32,5% 35%

7. A mensalidade/comparticipaggo familiar é atribuida pela Direg&o da AFA, tendo como limite maximo o custo médio real por
cliente da Resposta Social de CRECHE, calculado com base no ano transato.
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8. Caso se verifique a frequéncia na AFA por outro elemento do agregado familiar, havera lugar a uma reducéo de 20% (vinte/i,,’f
por cento) na mensalidade/comparticipagéo familiar (aplicavel a partir do segundo elemento do agregado famitiar). "

9. Sempre que o agregado familiar no apresente os documentos comprovativos dos rendimentos, a Diregdo da AFA atribui
como mensalidade/comparticipagao familiar o custo médio real por cliente da Resposta Social de CRECHE.

10. Sempre que existam fundadas duvidas sobre a veracidade das declarages de rendimento, a Diregdo da AFA deve
proceder a diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagbes, de acordo com
critérios de razoabilidade.

11. O/A Encarregado/a de Educacdo/Significativo podera solicitar a retificacdo/atualizacdo da mensalidade/comparticipagdo
familiar mediante o preenchimento de impresso proprio, com a devida explanagdo e documento(s) justificativo(s) do(s)
motivo(s), ficando esta sujeita a deliberagéo por parte da Diregdo da AFA.

12. A mensalidade/comparticipagdo familiar sera objeto de revisdo anual pela Direcdo da AFA, pelo que, tal como referido
anteriormente, aquando da renovagao, os pais efou Encarregado/a de Educagéo/Significativo deverdo proceder a entrega de
toda a documentagéo necessaria.

13. Em fungdo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos de apoio & familia e no limite do valor da
comparticipagdo familiar maxima, poderéo ser estabelecidos os necessarios ajustamentos nas comparticipages familiares,
por forma a assegurar a desejavel solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e aqueles que
dispdem de maiores recursos. As situagdes sdo devidamente fundamentadas e aprovadas pela Diregdo, constando

informagao nos respetivos processos individuais.

14. O valor de admiss3o em vigor encontra-se afixada no placar informativo dos Servigos Administrativos da AFA e no Anexo
A do presente Regulamento Interno. Os valores poderdo sofrer alteragdes, sendo revistos anualmente pela Direggo da AFA.

ARTIGO 11° - SERVIGOS INCLUIDOS NA MENSALIDADE/COMPARTICIPACAO FAMILIAR E NA GRATUITIDADE DA
FREQUENCIA DE CRECHE

1. A mensalidade/comparticipagéo familiar inclui os seguintes servigos/atividades:
1.1. Fornecimento de alimentaggo (reforgo da manha, almogo e lanche);
1.2. Prestagéo de cuidados de higiene e conforto;

1.3. Pequenos passeios/deslocagdes na vila de Fermentelos, que ndo reportem custos acrescidos para a AFA (mediante 0
preenchimento da devida autorizagdo, em impresso proprio, a fornecer aofa Encarregado/a de Educaggo no inicio do ano

letivo);

1.4. Material didatico e de desgaste necessario para o desenvolvimento das atividades;

1.5. Seguro de Acidentes Pessoais Escolar.
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1.6. A Diregdo podera colocar a disposigdo dos seus clientes, mediante vaga e disponibilidade da mesma, atividades/ ,} '?

servicos extra aos incluidos na mensalidade/ comparticipagdo familiar. Esta informag&o encontra-se afixada no placar
informativo dos Servigos Administrativos da AFA e no Anexo A do presente Regulamento Intemo

2. A Portaria 198/2022 de 27 de julho, regulamenta das condigdes especificas da gratuitidade da Creche. A gratuitidade da
frequéncia de Creche aplica-se a:

2.1. Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021;

2.2. Criangas cujas familias se enquadram no 1° ou 2° escaldes das comparticipagdes familiares, independentemente da
data de nascimento;

2.3. A medida da gratuitidade da frequéncia de creche abrange:
2.3.1. Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5° e 6° da Portaria n°262/2011, de 31 de Agosto;

2.3.3.Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigao.

ARTIGO 12° - PRODUTOS E SERVIGOS NAO INCLUIDOS NA MENSALIDADE/COMPARTICIPAGAO FAMILIAR E NA
GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DE CRECHE

1. A mensalidade/comparticipagdo familiar ndo inclui os seguintes produtos e servigos/atividades:

1.1. Leite artificial, biber&o, fraldas, toalhetes, pomada indicada para a dermatite das fraldas, chupetas, lengdis, muda de
roupa, bata, pelo que deverdo ser formecidos pelos Encarregado/a de Educagao/ Significativos sempre ue necessario ou
requerido, de modo a n&o interferir com a qualidade da prestagéo de servigos;

1.2. Passeios efou atividades lidico-pedagogicas que reportem custos acrescidos para a AFA, as quais s6 poderdo ser
realizadas pelofa cliente mediante o preenchimento da devida autorizagéo, pelo/a Encarregado/a de Educacgio/Significativo
€ pagamento antecipado da mesma.

ARTIGO 13° - SERVICOS EXTRA

1. O Pregario das atividades ndo incluidas, encontra-se afixado nos Servicos Administrativos, assim como no Anexo A do
presente Regulamento Interno, cujo valor podera sofrer alteragtes, sendo revisto anualmente pela Diregdo da AFA.

ARTIGO 14° - CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. Apbs a formalizagdo do processo de admissdo ou renovagéo, € acordada com ofa Encaregado/a de
Educag&o/Significativo a data de inicio da prestaggo de servigos, em que é celebrado um contrato entre a AFA e o/a
Encarregado/a de Educag&o/Significativo, elaborado por escrito, em duplicado, reciprocamente aceite e assinado por todos
0s outorgantes, definindo os termos e condicdes relativas a prestacao de servigos.
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2. O presente Regulamento Interno pressupbe o conhecimento e aceitagdo, por parte do/a Encarregado/a de

Educagao/Significativo, das presentes regras de funcionamento.

3. Poder3o ser efetuadas alteragdes ao Contrato de Prestag&o de Servicos, mediante elaboragio de uma adenda ao contrato
existente, sujeita & aprovagao de todos os outorgantes.

4. O Contrato de Prestag&o de Servigos pode ser suspenso e/ou rescindido nas seguintes situagdes:

4.1. Com justa causa, por um dos outorgantes, sempre que ocorrerem circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a
subsisténcia do mesmo, designadamente em caso de incumprimento de qualquer obrigagéo consignada no presente
Regulamento Interno ou nas clausulas contratuais vigentes, se aps interpelag&o para corrigir o incumprimento, 0 mesmo
n3o se verificar no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da mesma;

4.2. Sempre que se verifique a inadequago dos servigos as necessidades, a insatisfagéo ou a inadaptagéo dofa Cliente,
Encarregado/a de Educagao e/ou Significativo(s) ao funcionamento da Resposta Social de CRECHE, a AFA procede a uma
avaliag3o da situagdo com o Cliente, Encarregado/a de Educagao e/ou Significativo(s) e procura ultrapassar as dificuldades
evidenciadas. Consoante o resultado dessa avaliagéo, e dependendo do grau de incompatibilidade entre as diferentes
partes, a AFA, mediante deliberagdo da Diregdo, procede & suspensdo (nos casos de situagdes menos gravosas) ou
rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servicos (caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o justifique),
comunicada por carta registada, valida 8 (oito) dias Uteis aps a data da recegao;

4.3.0/A Encarregado/a de Educag#o/Significativo poderd proceder a resciséo sempre que considere que 0 processo
contratual vigente ndo satisfaz as suas necessidades, ou por motivos decorrentes de alteragBes pessoais e/ou contextuais,
como o desemprego ou mudanga de residéncia. Esta s6 sera valida 15 (quinze) dias apbs preenchimento de impresso
proprio, a solicitar & Diregdo da AFA a rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servigos, com devida explanaggo do(s)

motivo(s);

4.4. Caducidade (p.e. auséncia injustificada superior a 30 (frinta) dias).

ARTIGO 15° - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL

1. Na data de inicio da prestag&o de servigos tera inicio o Programa de Acolhimento Inicial, que, sob a tutela do/a Educador/a
de Infancia responsavel, e com a participagéo e contributo dos colaboradores da Resposta Social, do Cliente, Encarregado/a
de Educacgdo efou Significativo(s) na sua concegao, visa promover um processo de integragdo e adaptagéo eficaz na
Resposta Social de CRECHE.

2. Apos 30 (trinta) dias, sera efetuada uma avaliacéo do Programa de Acolhimento Inicial.

3. Se durante o Programa de Acolhimento Inicial se verificar que 0 Cliente, Encarregado/a de Educag&o e/ou Significativo(s)
ndo se integram ou adaptam ao funcionamento da Resposta Social de CRECHE, proceder-se-a a identificagdo dos
indicadores que conduzem & sua inadaptacéo e a definicao e implementago de estratégias para estes serem superados. Se
apds estas medidas, a inadaptag@o persisti, ¢ dada a possibilidade ao/a Encarregado/a de Educagao/Significativo de

rescindir o Contrato de Prestagéo de Servigos.
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ARTIGO 16° - PROCESSO INDIVIDUAL DE CLIENTE
1. Apos a admiss&o é atribuido a cada cliente um nimero de cliente, singular e infransmissivel, que substitui o nimero de
candidatura, e corresponde & numeragdo do seu Processo Individual de Cliente (PIC). Este processo divide-se em dois
componentes, nomeadamente:

1.1. Processo Individual de Cliente — vertente Administrativa, arquivado nos Servigos Administrativos, responsaveis pela
sua atualizagao (com uma periodicidade anual), constituido pelos seguintes impressos:

1.1.1. Ficha de Admiss&o/Renovagéo e respetiva documentagdo necessaria no acto da admisséo ou renovacao da
matricula;

1.1.2. Critérios de Admiss3o aplicados;

1.1.3. Exemplar de Contrato de Prestaggo de Servigos;

1.1.4. Exemplar da apélice do seguro escolar;

1.1.5. Horario habitual de permanéncia da crianga na instituigéo;

1.1.6. Identificagdo, enderego e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

1.1.7. Declaragdo médica comprovativa do estado de satde da crianga e outras informagbes tais como dieta, medicagéo,
alergias;

1.1.8. Comprovag&o da situaggo das vacinas e grupo sanguineo;

1.1.9. Registo da data e motivo da cessaggo ou rescisao do contrato de prestagdo de servigos;

1.1.10. Outros impressos que, no ambito do Sistema de Gestio da Qualidade, se revelem necessarios;

1.1.11. Prestacéo de Informag&o no Atendimento;

1.1.12. Ficha de Candidatura e respetiva documentag&o necesséria no ato da candidatura;

1.1.13. Copia dos emails de Selegao da Candidatura e de Admiss3o.

1.2. Processo Individual de Cliente ~ vertente Pedagégica, arquivado no Gabinete de Coordenacéo, e na Plataforma On
line de Registos e Gestdo do Plano Pedagogico da Infancia (PORGPPI), acessivel aofa Educador/a de Infancia,
responsavel pela sua atualizag&o constituido pelos seguintes impressos:

1.2.1. Ficha de Admiss&o/Renovagdo (Parte I) e documentag&o que se revele pertinente para ofa Educador/a de Infancia;
1.2.2. Entrevista de Avaliagao Diagnéstica;

1.2.3. Programa de Acolhimento Inicial;

1.24. Plano Individual;

1.2.5. Relatorios das avaliages necessarias 2 elaboragéo do Plano Individual;

1.2.6. Relatorio(s) de monitorizago e avaliagéo do Plano Individual;

1.2.7. Registos da assiduidade, auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes anémalas da prestagao dos Servicos e
participagéo nas atividades e outros considerados hecessarios;

1.2.8. Outros impressos que, no ambito do Sistema de Gestdo de Qualidade, se revelem necessarios.
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2. Toda a informagao constante no Processo Individual de Cliente & € confidencial, de acordo com a Lei de Protegdo de Dados ./
Pessoais (Decreto-Lei n° 67/98 de 26 de Outubro). O/A Encarregado/a de Educagéo efou Significativo(s) devem ter
conhecimento da informagdo constante no Processo Individual de Cliente e podem solicitar‘o acesso a este, sem nunca pér
em causa a confidencialidade e o sigilo das informagoes nele contidas (acesso sujeito a autorizagdo do/a Encarregado/a de
Educag&o - e desde que se revele absolutamente imprescindivel - ou de decis3o judicial interposta para o efeito).

ARTIGO 17° - PLANO INDIVIDUAL

1. Da avaliagdo das necessidades e expetativas do cliente, do Programa de Acolhimento Inicial, e de outros dados de
observacao efou registos, relatorios de avaliagio ou informagbes relevantes (internas ou externas & AFA), procede-se a
elaboragéo do Plano Individual (PI), que visa organizar, operacionalizar e integrar todas as estratégias delineadas para
responder as necessidades, expetativas dosfas Cliente, Encarregado de Educag&o/Significativo(s) numa visao holistica do
mesmo. Tem como principais objetivos:

1.1. A aquisigéo de competéncias que o/a cliente ainda nio adquiriu, considerando a sua faixa etaria;
1.2. A manutengdo das competéncias ja adquiridas.

2. O Plano Individual é elaborado, implementado e posteriormente avaliado e revisto (semestralmente e sempre que se
justifique) com a colaboraggo de todos os intervenientes necessarios, especificamente, os/as colaboradores/as (internos ou
externos a AFA), o/a Cliente, Encarregado/a de Educag&o e/ou Significativo(s).

3. Todos os intervenientes na elaboragdo do Plano Individual (os/as colaboradores/as, infernos ou externos 4 AFA e os/as
Cliente, Encarregado/a de Educagéo/Significativo/a) devem tomar conhecimento do mesmo.

CAPITULO Il
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL

ARTIGO 18° - INSTALAGOES

1. A Resposta Social de CRECHE desenvolve-se 'em equipamento, na Rua Jodo Nunes Geraldo, n®10, 3750-466
Fermentelos, e é constituido pelas seguintes instalagdes, passiveis de serem frequentadas pelos Clientes, Encarregado/a de
Educacéo efou Significativo(s), com supervisdo dos/as colaboradores/as:

1.1. Gabinete de Coordenacao;

1.2. Servigos Administrativos;

1.3. Gabinete de Enfermagem;

1.4. Salao Polivalente/Cultural;

1.5. Salas pedagogicas, nomeadamente:

1.5.1. Bergario - destinada a criangas até a Aquisicao de Marcha;
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1.5.2. Aquisigéo de Marcha - destinada a criangas entre a Aquisicéo da marcha e os 24 (vinte e quatro) meses; %‘Zg

o

1.5.3. Transigéo - destinada a criangas entre os 24 (quatro) meses e os 36 (irinta e seis) meses.

1.6. Refeitorio;
1.7. Copa do bergario;
1.8. Instalagbes Sanitarias reservadas aos clientes.

2. A Resposta Social possui, ainda, instalagbes reservadas apenas a utilizacéo dos/as colaboradores/as ou elementos dos
orgaos de gestao e interditas aos clientes, nomeadamente:

2.1, Sala da Direg3o;
2.2. Cozinha,

2.3. Lavandaria;

2.4, Instalaghes Sanitarias reservadas aos/as colaboradores/as;

2.5. Arrumos/dispensas/salas das maquinas.

ARTIGO 19° - COLABORADORES/AS DA RESPOSTA SOCIAL
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos (diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios) assim

como os respetivos horarios.

- O contetido funcional do Educador de Infancia, de acordo com a legislagdo em vigor €: organizar e aplicar os meios
educativos adequados em ordem ao desenvolvimento integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual,
social e moral; acompanhar a evolugdo da crianca e estabelecer contatos com os Encarregados (s) de
Educacao/Significativos no sentido de se obter uma Acdo Educativa Integrada. Ao Educador de Infancia compete ainda,

coordenar as atividades de Animag&o Educativa da Sala de Educag&o Pré escolar.

- O contetdo funcional do Ajudante de Agdo Educativa, de acordo com a legislagsio em vigor é: participar nas atividades
socioeducativas; ajudar nas tarefas de alimentag&o, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga;
vigiar as criangas durante o repouso € na sala de aula; assistir as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e
visitas de estudo.

- O contetdo funcional do Auxiliar de Servigos Gerais, de acordo com a legislaggo em vigor é: proceder a limpeza e
arrumagao das instalagOes; assegurar o transporte de alimentos ou outros artigos; servir refeigbes; desempenhar fungdes de

estafeta e proceder a entrega de correspondéncia e executar outras tarefas nao especificas que se enquadram no &mbito da

sua categoria profissional.
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2. A Diregéo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos termos da portaria PN
n.9262/2011 de 31 de Agosto, seu nome encontra-se afixado no painel informativo. ‘ i

A Diregéio Técnicalpedagégica compete: ‘

- Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento das Respostas Sociais da Infancia zelando pelo
conforto das criangas, preservando a qualidade dos espagos € 0 atendimento, com particular atenggo aos aspetos de higiene,
alimentagao e desenvolvimento global;

- Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no Regulamento Interno;

- Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestao de programas internos de qualidade;,

. Coordenar a aplicagdo do Projeto Educativo do Estabelecimento;

- Coordenar a atividade educativa, garantindo, designadamente, a execugao das orientagBes curriculares, bem como as
atividades de animagao socioeducativa;

- Organizar tecnicamente toda a agao do pessoal docente, técnico e auxiliar;

- Organizar, de acordo com as normas da Instituicao e com as leis, a distribuiggo de servico docente e ndo docente;

- Estabelecer o horario de funcionamento de acordo com as necessidades das familias, salvaguardando o bem-estar das
criangas e tendo em conta as normas da Instituigio e da Lei.

- A Diretora pode acumular fungdes docentes.

ARTIGO 20° - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A Resposta Social de CRECHE funciona nos dias (teis, das 07h30 (sete horas e trinta minutos) as 19h00 (dezanove

horas), durante o ano letivo.

2. A Resposta Social de CRECHE encontra-se encerrada aos fins-de-semana; feriados obrigatorios; feriado municipal; Terca-
feira de Carnaval; Segunda-feira de Pascoa; outras datas por deliberagao da Direcao; ao longo do ano, sempre que
superiormente seja concedida qualquer tolerancia de ponto aos/as funcionarios/as elou quando existir recomendagdo dos

Servigos Oficiais; & no caso de surto de doenga infecto-contagiosa.

3. A permanéncia dofa cliente apos o horario de funcionamento mencionado no ponto 1, s6 & possivel a titulo excecional, e

mediante o pagamento de uma penalizag&o, especificamente:
3.1. Entre as 19h00 (dezanove horas) e as 19h15 (dezanove horas e quinze minutos): 2,50€ (dois euros e cinquenta
céntimos);
3.2. Entre as 19h15 (dezanove horas e quinze minutos) e as 19h30 (dezanove horas € trinta minutos) e por cada periodo
de 15 minutos superior a este horario, serdo cobrados 2,50€ (dois euros e cinquenta céntimos) por cada um;

4. As refeicdes processam-se, normalmente, segundo o seguinte horério:

4.1. Reforco: a partir das 09h00 (nove horas);

4.2. Almogo: a partir das 11h00 (onze horas);

4.3. Lanche; a partir das 15h00 (quinze horas).
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5. Os Servios Administrativos da AFA funcionam em dias Gteis, das 9h00 (nove horas) as 12h30 (doze horas e trinta
minutos) e das 14h00 (catorze horas) &s 19h (dezanove horas).

6. OslAs Educadoresfas de Infancia e o/fa Coordenador/a Pedagogico/a possuem um horario de atendimento a
Encarregado/a de Educago efou Significativo(s), sendo este divulgado no inicio do ano letivo.

7. A Instituicgo funciona no més de Agosto por deliberaggo da Direggo, salvo indicag&o em contrario da Seguranga Social:

7.1. Ofs) Encarregado(s)/a(s) de Educagao/Significativo(s) receberdo um impresso proprio para poderem manifestar a sua
necessidade, indicando qual o periodo de férias da crianga;

7.2. O(s) Encamegado(s)/a(s) de Educago/Significativo(s) deverdo preencher/entregar o impresso até ao dia 15 de Margo.

ARTIGO 21° - ALIMENTAGCAO

1. A alimentagéo fornecida pela AFA é elaborada sob orientagdo de Nutricionista, e as ementas encontram-se afixadas em

local visivel.

2. Caso ofa Encarregado/a de Educagdo efou Significativo(s)o/a pretenda, por opgdo propria, consumir outro tipo de
alimentos que ndo os fomecidos pela AFA, devera providenciar o seu fomecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de
reembolso ou desconto na mensalidade/comparticipacao familiar atribuida.

3. Sempre que ofa cliente apresentar necessidades devidamente comprovadas, mediante declaragio médica e informadas
atempadamente por parte dos Encarregado/a de Educagio efou Significativo(s), a AFA compromete-se a respeitar as
mesmas sendo acordado com a Instituigio uma das seguintes opgdes:

3.1~ A AFA fornecera os alimentos necessarios, aplicando-se um acréscimo de 10% & mensalidade:

3.2 — Sempre que os pais/ Encarregados/as de Educagéo/ Significativos/as fornecerem os alimentos necessarios, aplicar-
se-a uma redugdo a mensalidade de 5%;

3.3 ~ Sempre que os Encarregados/as de Educacéo/ Significativos/as trouxerem os alimentos confecionados/
acondicionados em termos individuais proprios, aplicar-se-a uma redugéo de 10% a mensalidade.

4. A entrega de alimentos efou bebidas aos clientes provenientes do exterior da AFA (p.e. bolos de aniversario) so sera
possivel mediante autorizagdo do/a Coordenador/a Pedagdgico/a ou dofa Educador/a de Infancia responsével. Esta so se
podera efetuar apos preenchimento de impresso proprio, no &mbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, assinalando se se
destina a consumo individual ou de todos os/as clientes.

ASSOCIACAC FERMENTELENSE DE ASSISTENCIA A CRIANQAS E PESSOAS DE TERCEIRA IDADE
Matricufada na Conservatéria do Registo Comercial de Agueda * NIF: 501089780
Rua Jodo Nunes Geraldo, n°10. 3750 - 466 Fermentelos
Telf. 234 721 955 * 961 326 995

www.afafermentelos.pt * geral@afafermentelos.pt

Pégina 19 de 28

Associagdo Fermentelense de Assisténcia

}{
3

4
Regutament%?% Eg\(’é)RECﬁ 7 "BQ



? Associagdo Fermentelense de Assistén\?i% A -
AEA (rdeldnd X
. - Regulamento Intetno ~ REC}-{E“:

ARTIGO 22° - CUIDADOS DE HIGIENE, SAUDE E CONFORTO

]
[

1. Para a prestagio dos cuidados de higiene, a AFA fornece aos/as seus/suas clientes, gel de banho e soro fisiologico.

2. Se ofa Encarregado/a de Educagdo efou Significativo(s) pretenda, por opgdo propria, usufruir de outros produtos ou
servigos que néo os disponibilizados pela AFA, devera providenciar o seu fomecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de
reembolso ou reduggo na mensalidade/comparticipagéo familiar.

3. Na Resposta Social de CRECHE nédo é permitida a frequéncia de clientes que apresentem alguns sintomas de doenca
(p.e. febre, diarreia, vomitos, erupgdes cutaneas), até ao total desaparecimento dos mesmos. Se estes sintomas se
verificarem durante o horario de funcionamento da Resposta Social, sera imediatamente contatado o Encarregado/a de
Educaggo efou Significativo(s), para que, como medida profilatica, o/a cliente seja retirado/a do equipamento até 1h30 (uma
hora e trinta minutos) apés o contato.

4. Em caso de doenga prolongada, constatacéo de doenga infeto-contagiosa ou apresentaggo de alguns sintomas de doenca
(p. e. febre, diarreia, vomitos, erupgoes cuténeas) ofa cliente s6 podera retomar a frequéncia da Resposta Social de CRECHE
mediante apresentagZo de declaragéo médica que comprove que pode frequentar este tipo de equipamento.

5. Se se verificar que ofa cliente apresenta infestagéo de parasitas, sera contatado o/a Encarregado/a de Educag&o efou
Significativo(s), para que, como medida profilatica, ofa cliente seja refirado do equipamento até 1h30 (uma hora e trinta
minutos) apés o contato. O/A cliente s6 poderé regressar apds o desaparecimento dos mesmos.

6. Em caso de acidente ou doenga sibita, ofa cliente sera encaminhado para o Hospital mais proximo, sendo o
Encarregado/a de Educago e/ou Significativo(s), imediatamente contatado.

7. A administragdo medicamentosa, quer em S0S, quer de utilizagéo prolongada, durante o horario de funcionamento da
Resposta Social, s6 sera possivel mediante apresentagéio da prescrigdo médica e 0 preenchimento de impresso proprio, de
acordo com os requisitos do Sistema de Gestao de Qualidade, e a entrega da medicagdo na sua embalagem original &

devidamente identificada.

ARTIGO 23° - RECEPGAOQ E ENTREGA DOSIAS CLIENTES

1. A recegao dos/as clientes na Resposta Social de CRECHE devera ocorrer até as 10h00 (dez horas). A recegao apos este

horario deve ser comunicada e justificada com a antecedéncia minima de 1 (um) dia.

2. No ambito do Sistema de Gestao de Qualidade, a recegao/entrega dos/as clientes s6 sera considerada valida mediante o
registo, por parte do Encarregado/a de Educacao efou Significativo(s), devidamente identificado, da hora de entrada/saida no
equipamento, € da recegéo/entrega do colaborador destacado para essa fungao. A Resposta Social de CRECHE nao assume
qualquer responsabilidade pela seguranga dos/as clientes cujo Encarregado/a de Educagao efou Significativo(s) ndo cumpra
este requisito. (quer pelo ndo preenchimento, quer pela entrega noutro local ou a outrofa colaborador/a).
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3. No momento da recegéo, o Encarregado/a de Educagao efou Significativo(s) devera registar na PORGPP! efou transmitir
as informagdes que considerar relevantes para a rotina do/a cliente.

4. A identificagdo dos Significativos autorizados a retirar o/a cliente da Resposta Social de CRECHE devera ser efetuada,
mediante preenchimento de impresso proprio, no ambito do Sistema de Gesto da Qualidade, no momento da admiss3o ou
renovagao da mafricula, devendo acompanhar-se dos documentos de identificagao dos mesmos.

5. Excepcionalmente poderao ser autorizados outros significativos, através das seguintes formas:

5.1. Realizagdo de uma chamada telefonica, ou envio de uma mensagem para a PORGPPI em que ofa Encarregado/a de
Educagdo efou Significativo(s) fransmite aos colaboradores da Resposta Social uma palavra-passe, que a pessoa
autorizada devera mencionar quando se dirigir & Resposta Social para retirar o/a cliente;

5.2. Preenchimento de uma autorizagéio excecional, no ambito do Sistema de Gestio da Qualidade, por parte do/a
Encarregado/a de Educaggo efou Significativo(s), valida apenas para o dia em questao, com a nomeagéo do Significativo,
tal como surge no seu documento de identificagdo. Este devera apresentar o seu documento de identificagéo (Cartao de
Cidadéo ou Autorizago de Residéncia) quando se dirigir 3 Resposta Social. Somente ap6s se verificar a conformidade dos

dados, o/a cliente ser-lhe-4 entregue.

ARTIGO 24° - PAGAMENTO DA MENSALIDADE/COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A mensalidade/comparticipacao familiar, tal como os servigos extra, deverdo ser pagos em numerario, cheque, por
multibanco ou transferéncia bancaria, nos Servigos Administrativos, do dia 1 (um) ao dia 10 (dez) do més a que corresponde.

2. A falta de pagamento no prazo indicado origina a obrigag&o de pagamento de 0,50€ (cinquenta céntimos), por cada dia Gtil
de atraso, a titulo de multa.

3. Verificando-se auséncias injustificadas ou auséncias justificadas com duraggo inferior a 15 (quinze) dias consecutivos, ndo
havera lugar a qualquer redugéo da mensalidade/comparticipagao familiar.

4. Havera lugar a uma redugdo de 25% (vinte e cinco por cento) da mensalidade/comparticipagdo familiar quando se
verifiquem auséncias justificadas com duraggo superior a 15 (quinze) dias consecutivos, mediante solicitagdo em impresso
proprio e parecer favoravel da Direggo.

5. Para efeitos do calculo da mensalidade/comparticipagéo familiar, consideram-se auséncias justificadas as seguintes
situacGes, desde que devidamente justificadas: doenca ou férias dos Encarregado/a de Educagao/Significativos (iustificadas
pela entidade patronal). A n&o entrega do comprovativo que justifique as auséncias referidas ou a constatacdo de outras
situagbes que ndo se incluam nas mencionadas s3o consideradas como auséncias injustificadas, o que da lugar ao
pagamento da totalidade da mensalidade/comparticipagao familiar.

6. Se se verificar um atraso no pagamento da mensalidade/comparticipaggo familiar superior a 30 (trinta) dias, sem qualquer
justificago, tera como consequéncia o encaminhamento do processo, por parte dos Servigos Administrativos, a reunizo de
Direg&o, para se proceder 4 analise e eventual resciséo do Contrato de Prestacdo de Servigos.
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ARTIGO 25° - PROJETO PEDAGOGICO/PLANO ANUAL DE ATIVIDADES ;,.-'f/w;"

1. Anualmente & elaborado, com a participag&o dos/as colaboradores/as da AFA, um Projeto Pedagdgico e Plano Anual dé’ g
Atividades para as Respostas Sociais para a infancia, considerando, nomeadamente:

1.1. Necessidades educativas e sociais de cada cliente;

1.2. Capacidade de desenvolvimento global de cada cliente;

1.3. Interesses de cada cliente;

1.4. Cultura, religido, nacionalidade e idade dos/as clientes.

2, A Resposta Social de CRECHE compromete-se a:

2.1. Reunir todas as condigbes para a pratica das atividades previstas (p.e. transporte nos veiculos da AFA, com 0
acompanhamento e supervisao dos/as colaboradores/as da mesmay;

2.2. Informar ofa Encarregado de Educagao/Significativo(s) e todos 0s intervenientes das alteragbes nas atividades
previstas no Projeto Pedagégico.

3. A Resposta Social de CRECHE s6 assegura a participagdo dofa cliente nas atividades realizadas no exterior mediante o
preenchimento e devolugdo em tempo atil, por parte dofa Encarregado/a de Educagao/Significativo, de impresso proprio,
exigido no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

4. Os/As Educadores/as de Infancia e ola Coordenadorfa Pedagdgico/a reinem-se diariamente durante 1h (uma hora),
designada de hora pedagbgica, para planeamento e avaliagdo das atividades previstas no Plano Anual de Atividades.

5. A avaliagdo e revisdo do Plano Anual de Atividades é realizada apos cada atividade, com a colaboragdo de todos os
intervenientes, nomeadamente, dos/as colaboradores/as (intemos/as ou externosfas a AFA).

ARTIGO 26° - DIREITOS E DEVERES DOSI/AS CLIENTES

1. S3o direitos dos/as Clientes, Encarregados de Educagéo e Significativo(s):
4.1. Usufruir dos servigos incluidos na mensalidade/comparticipagéo familiar;

1.2. Participar nas atividades previstas no Projefo Pedagogico/Plano Anual de Aftividades, considerando as suas

necessidades e interesses;

1.3. Constatar que a sua identidade, personalidade, inimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades, interesses,
expetativas, convicgoes religiosas, sociais efou politicas s&o consideradas com dignidade e respeitadas por todos os/as

colaboradores/as e clientes da AFA;
1.4. Serem respeitados por todos/as os/as colaboradores/as e membros dos orgéos de gestao da AFA,
1.5. Serem respeitados pelos/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA;

1.6. Proceder, educadamente, a reclamag0es sobre a qualidade dos servigos prestados efou o registo de ocorréncias junto

do/a Educador/a de Infancia responsavel ou dofa Coordenadorfa Pedagogico/a da AFA.
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2. Sao deveres dos/as Clientes, Encarregados/as de Educacéo e Significativo(s):
2.1. Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente Regulamento Interno;
2.2. Cumprir todas as regras da AFA relativas ao Sistema de Gestéo da Qualidade;
2.3. No ambito da candidatura, da admiss&o efou renovagdo e da prestacao de servicos:

2.3.1. Declarar com verdade e rigor todas as informagdes requeridas pela AFA, bem como os rendimentos auferidos e as
despesas anuais fixas, mediante a apresentagéo de documentagéo adequada e credivel, designadamente, de natureza
fiscal;

2.3.2. Informar a AFA de qualquer alteragio nas informagdes requeridas e nos rendimenios efou despesas
apresentadas;

2.3.3. Manter atualizados os seus contatos, bem como os do(s) significativo(s) de referéncia em caso de emergéncia;

2.4. Proceder ao pagamento da mensalidade/comparticipacao familiar;
2.5. Avisar com antecedéncia as suas auséncias, especificamente:

2.5.1. Com, no minimo, 1 (um) dia de antecedéncia quando se verifique uma auséncia pontual;

2.5.2. Com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia a previsdo de auséncia prolongada da Resposta Social. Caso se
verifique uma situagdo imprevista (p.e. doenga sibita), devera apresentar (até cinco dias depois) o
comprovativo/deciaragdo médica que justifique a sua auséncia, sob pena desta ser considerada uma auséncia

injustificada.
2.6. Apresentar-se nas instalagdes da AFA cumprindo os cuidados basicos de higiene pessoal,

2.7. Disponibilizar sempre que necessario, ou requerido, os produtos necessarios para a prestagao de servigos por parte da
AFA;

2.8. Participar nas reunides agendadas pela Diregdo e/ou Equipa Técnica da AFA;
2.9. Respeitar osfas colaboradores/as € membros dos 6rgdos de gestao da AFA,;
2.10. Respeitar integralmente os/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA;

2.11. Colaborar na conservacéo das instalactes, equipamentos e materiais utilizados na AFA.
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Regulamento Inferno - CRECHE ;™
ARTIGO 27° - DIREITOS E DEVERES DA AFA ‘ V7

1. S3o direitos da AFA:
1.1. Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no presente Regulamento Intemo,
1.2. Fazer cumprir todas as regras relativas a0 Sistema de Gestao da Qualidade;

1.3. Mediante as ocorréncias ou imegularidades que interfiram com 0 funcionamento da Resposta Social, quer
considerando o presente Regulamento Intemo, quer considerando o Sistema de Gestdo da Qualidade, proceder as
seguintes agdes, cuja decisdo produz efeito no dia em que & conhecida pelos Encarregados de Educagdo e Significativo(s):

1.3.1. Adverténcia verbal,
1.3.2. Repreens3o registada;
1.3.3. Expulsio da Resposta Social de CRECHE.

1.4. Proceder 4 rescisdo do Contrato de Prestagao de Servigos se, no ambito da admiss3o ou renovagao de matricula e da

prestagdo de servigos:

1.41. OJA Encarregado/a de Educagao/Significativo(s) ndo declararem com verdade e rigor todas as informagdes
requeridas pela AFA, bem como oS rendimentos auferidos e as despesas anuais fixas, mediante a apresentagdo de
documentacao adequada e credivel, designadamente, de natureza fiscal;

1.4.2. O/A Encarregado de Educagéo e Significativo(s) ndo informarem a AFA de qualquer alterag@o nas informagbes

requeridas e nos rendimentos elou despesas apresentadas.
2. So deveres da AFA:

2.1. Garantir a qualidade dos servicos prestados, através do cumprimento dos requisitos legais em vigor e da promogao da

melhoria continua dos mesmas;

2.2. Disponibilizar um quadro de colaboradores/as com formagao € qualificagdo necessaria e adequada & execugao das

suas fungoes;
2.3. Atualizar os Processos Individuais dos/as Clientes;

2.4. Atualizar o prego dos servios extra e condigbes de prestagéo de Servicos.

ARTIGO 28° - CONFIDENCIALIDADE

1. A AFA garante aofa Cliente, Encarregado/a de Educagao/Significativo(s) respeito pela sua privacidade e confidencialidade,
comprometendo-se que toda a informagdo prestada pelos mesmos seja confidencial, de acordo com a Lei de Protegao de
Dados Pessoais (Decreto-Lei n° 67/98 de 26 de Outubro), s0 podendo ser utilizada por outros mediante autorizagdo do/a
Encarregado de Educagao (e desde que se revele absolutamente imprescindivel) ou decisdo judicial interposta para o efeito.
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ARTIGO 29° - NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS {

4

1. A AFA, no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade, possui um procedimento documentado que define as formas de

prevengao, atuagdo e gestdo das situagbes de negligéncia, abuso e maus-tratos aos/as seus/suas clientes.

ARTIGO 30° - GESTAO DE OBJETOS
1. A AFA n3o se responsabiliza por qualquer dano na roupa dos/as clientes, ou por eveniuais frocas quando esta néo se
encontrar identificada; nem pela perda de brinquedos ou outro tipo de objetos de que ofa cliente se faga acompanhar e utilize
nas instalagbes da AFA.

ARTIGO 31° - LIVRO DE RECLAMAGOES
1. De acordo com a legislago em vigor, a AFA possui um Livro de Reclamacdes que podera ser solicitado, sempre que
desejado:

1.1. Junto dos Servigos Administrativos, no horario de funcionamento dos mesmos;

1.2. Junto dos/as Colaboradores/as Responsaveis da Resposta Social, em horario de ndo funcionamento dos Servigos
Administrativos.

1.3. Na Plataforma do livro de Reclamagdes Eletronico.

ARTIGO 32° - RESOLUGAO DE CONFLITOS

1. As partes acordam que, para julgamento de quaisquer questdes emergentes da interpretacao, existéncia, validade,
eficacia, aplicagao, integracéo ou incumprimento do presente regulamento, diligenciardo por todos os meios de dialogo
e modos de composigdo negociada de interesses com vista a obter uma solucgo concertada de interesses através de
meios de resolucéo de acordo;

2. Somente em caso de se frustrar a via extrajudicial de resolugéo de conflitos, serad a questéo conflituosa, submetida ao
foro competente do Instituto de Seguranga Social de Aveiro.

3. Para resolugdo de qualquer eventual litigio emergente, convenciona-se o Tribunal Judicial da Comarca de Agueda.
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CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 33° - INTEGRAGAO DE LACUNAS/CASOS OMISSOS

1. As lacunas verificadas, bem como os casos omissos, duvidosos ou de caréter excecional, considerando o presente
Regulamento Interno, serdo resolvidos mediante deliberagéo da Diregéo da AFA.

ARTIGO 34° - ENTRADA EM VIGOR

1. As alterages feitas ao presente Regulamento seréo dadas a conhecer aos Sacios, Familiares e a Seguranga Social, trinta
dias antes de entrar em vigor.

2.0 presente Regulamento Intemo entra em vigor a , revogando na sua totalidade o até entdo em

vigor. Deve ser revisto sempre que se considere oportuno.

01 de Junho de 2011 01 Redacggo da versdo original

Alterada a redacéo dos artigos:

Art.° 6 - Acrescentado o ponto 2.2 e subsequentemente todos
os outros passaram a pontos seguintes;
Alteragéio, em todos os pontos, da redagéo de: Pais efou
Encarregados de Educag@o, para Encarregado de Educagéo
elou Significativo;
Art.° 7 - Alterados os pontos 2 e 4;
Art.° 8 — Alterados os pontos 1 e 5;
Art.° 9 — Alterado o ponto 2 e 3, nomeadamente: 3.1.2,31.3,
3.1.4., 3.3.2. e ponto 6;
Art° 10 - Alterados os pontos 11, 12 e 13;
Art® 11 — Alterado o ponto 1, nomeadamente:1.4, 1.5 ¢ 1.6;
31 de Margo de 2014 02 Art° 13 — Alterado o ponto 2,
Art.° 14 — Alterado o ponto 2,
Art.° 15 — Alterado o ponto 1, nomeadamente: 1.1., 1.2.,1.23.
Art.° 16 — Alterados os pontos 1€ 2;
At 17 — Alterado o ponto 1, nomeadamente: 1.5., 1 51,152
1.6., 1.7 e acrescentado o ponto 1.8;
Art. 18 — Alterado o ponto 1, ponto 3, nomeadamente: 31,32
e o ponto 5; acrescentado o ponto 7
Art.2 24 — Alterados os pontos 1, 3 5;
Art.° 25 - Alterado o ponto 2 € 2.4;
Art° 26 - Alterado o ponto 1, nomeadamente 1.4.1;
Art° 27 — Alterado o ponto 1;
Art.° 29 — Alterado o ponto 1;
Art.° 30 — Alterado o ponto 1.
Alterada a redacdo do artigo:
Jutho de 2015 03 Art.° 3 - Alterados os pontos 1.2 € 1.3;
Art.% 4 — Alterado o ponto 1;
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Art.° 7 - Alterados os pontos 3 e 4;
Art.° 9 — Alterado o ponto 1;

Art.° 10 - Alterados os pontos 1, 2 e 5;
Art.° 17 — Alterados o ponto 1.5.3;
Art.° 6 - Alterado o ponto 2.1
Art.% 9 - Alterado o ponto 2.1
Art.° 10 - Alterado o ponto 13 e 15

28 de margo de 2018 04 Art.° 12 — alterado o ponto 1.1
Art.° 19 - Alterado o ponto 3,2 ;5 ; 7.2;
Art.° 21 - Alterado o ponto 1

Novembro de 2019 05 Art.° 20 — Acrescentados os pontos 3.1, 3.2 e 3.3

Art.°2 — Alterada a redagdo do ponto 2.2;

Art.° 3 - Alterados os pontos: 1.1, 1.3, 1.4 e 1.5; Acrescentados
o0s pontos:1.8, 1.9, 1.10, 1.11,1.12 ¢ 1.13;

Art° - Alterada a redagéo dos pontos:1, 2 e 3;

Art.° 6 — Alterada a redagéo dos pontos: 1,1.1, 1.2, 1.3, 14, 2,
6 e 7; Retirados os pontos: 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 3,4 e 5;

Art.° 7 — Alterada a redag&o dos pontos: 2, 3 e 4,
nomeadamente, ajuste dos critérios de priorizagéo;
Acrescentado o ponto 5;

Art.° 8 — Alterada a redag&o dos pontos: 1, 3,4, 5e 6;

Art.° 9 - Alterada redagdo dos pontos: 1.1, 2.1, 3, 3.1.1, 3.1.2,
3.1.3,3.14,3.16,33.1,3.32,4¢ 5,

Art.° 10 - Alterada a descrigéo do Artigo; Alterada a redagéo
com atualizagéo de legislagéo nos pontos: 1 e 6; Eliminado o
ponto 9; Alterada a redagéo dos pontos: 13, e 15;

Art.° 11 — Alterada a descrigéo do Artigo; Alterada a redagéo do
ponto 1.6.; Acrescentado o ponto 2;

Art.? 12 - Alterada a descrigéo do Artigo; Alterados os pontos:
11e12

Redag&o de um novo Artigo; O Art®13 passou para o Art.° 14 e
assim sucessivamente;

Art.° 13 - Alterada a redagao dos pontos: 1 e 4.2;

Dezembro de 2024 06 Art.° 14 — Alterados os pontos: 1, 2 e 3;

Art.° 15 - Alterada a redag&o dos pontos: 1.1.7, 1.1.13,1.2, e 2;
Art.° 16— Alterada a redagéo dos pontos: 1, 2, ¢ 3;

Art.® 17 - Alferada a redagao dos pontos 1, 1.5.1, 1.5.2e€ 1.5.3;
Art.° 18 — Alterada a redag&o dos pontos: 1e 2;

Art.° 19 ~ Alterada a redacao dos pontos: 3, 6 ¢ 7.2;

Art.° 20 — Alterados os pontos: 2, 3,3.2e 3.3;

Art.° 21 - Alterada a redag&o dos pontos: 2, 3, 5e 6;

Art.° 22 - Alterados os pontos: 2, 3, 4, 5.1 e 5.2; Retirados os
pontos: 6 e 7;

Art.° 23 - Alterada a redagao dos pontos: 1 e 5;

Art.° 24 - Alterada a redag&o do ponto 2.2;

Art.° 25 - Alterada a redagéo dos pontos: 1, 2.3.1, € 2.5.2;
Retirado o ponto 2.8;

Art.° 26 — Alterada a redag&o dos pontos: 1.3, 1.4.1, € 1.4.2;
Art.°29 ~ Retirados os pontos 1 e 2; Alterada a redaggo do
ponto 3 que passou a 1;

Art.° 30 — Alterado o ponto 1 e acrescentados os pontos; 1.1,
1.2,e1.3;

Redag&o de um novo artigo; Alteraggo da numeragéo dos
artigos seguintes;

Art.° 32 - Acrescentado o ponto 1.
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