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PREAMBULO

A Associacao Nacional de Intervencao Precoce, designada por ANIP, contribuinte n2 504248383, é
pessoa coletiva de utilidade publica desde 1998, estd registada como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social com a inscrigdo n2 02/00, do Livro n.2 8 das Associacdes de Solidariedade Social
e tem publicacdo no Diario da Republica n.2 287/98, Il Série, de 14 de dezembro. De dmbito
nacional, tem como objeto a implementacdo de todas as acdes relacionadas com a Intervencao
Precoce (IP), destinadas a criancas dos 0 aos 6 anos, com necessidades especiais e suas familias.

A ANIP pretende ser reconhecida como a organizacao lider na criacdo de valor na Intervencao
Precoce na Infancia e tem como missdo desenvolver, implementar e disseminar praticas
recomendadas em intervencdo precoce na infancia para responder as necessidades das familias,
profissionais e agentes da comunidade, de forma individualizada e qualificada, com vista a

promover o desenvolvimento da crianca dos 0-6 anos.

Assume no seu trabalho o respeito pelos diferentes valores, origens, funcionamento e tradigdes de
cada familia, desenvolvendo respostas "feitas a medida" tendo em conta a especificidade de cada
pessoa. Partilha de forma clara a informagdo com as pessoas e entidades com quem e para quem
trabalha, regendo-se pelo rigor, confidencialidade e atualizagdo sistemdtica de conhecimentos.
Procura sistematicamente novas solugGes e respostas diferenciadas, estando sempre presente e
disponivel para qualquer situagdo solicitada pelas familias e profissionais. Promove o trabalho em
equipa, toma a iniciativa de dinamizar o didlogo e facilitar a cooperacao interinstitucional. Defende

a Inclusdo como motor da igualdade de Direitos.

No ambito da area de intervencao, direcionada para o apoio a criangas e familias, no dia 10 de
setembro de 2009, a ANIP celebrou um protocolo com o Centro Hospitalar de Coimbra (atualmente
ULS de Coimbra), passando assim a gerir a Creche e o Jardim de Infancia situados em edificios
adjacentes as instala¢des da Maternidade Bissaya Barreto, em Coimbra.

Pretende-se que a Creche ANIP seja um espaco de todos e para todos, inclusivo, e que acolha
criangas independentemente das suas condigdes fisicas, intelectuais, sociais, emocionais,

linguisticas ou outras.

A Creche ANIP diferencia-se pela qualidade pedagdgica que proporciona através da valoriza¢do do
brincar, em contexto de interior e de exterior, privilegiando o desenvolvimento e o respeito pelos

direitos, necessidades e interesses das criancas.

PELAS COM AS CRIAMOS
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CAPITULO |
DISPOSICC")ES GERAIS

NORMAII
Ambito de Aplicagdo
O presente Regulamento Interno visa definir as regras de organiza¢do e funcionamento da resposta
social Creche ANIP, situada na Rua Augusta, 3000-061 Coimbra. Esta resposta social dispGe de
Acordo de Cooperacdo celebrado com o Instituto Seguranca Social, IP/Centro Distrital de Coimbra.
O numero de utentes abrangidos pelo presente acordo é de 33. A esta resposta aplica-se o
estipulado na Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho que regulamenta as condicdes especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema
de cooperagao, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I.P.

NORMA I
Orienta¢oes Normativas

1. Os normativos legais pelos quais se rege a Creche ANIP s3do:

e Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, com as alteracdes introduzidas pela Portaria n2
411/2012, de 14 de dezembro e Portaria n? 190-A/2023, de 5 de julho — estabelece as normas
reguladoras das condices de instalacdo e funcionamento da Creche, alterada pela Portaria n.2
411/2012 de 14 de dezembro;

e Portarian2196 — A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n2 218-D/2019, de
15 de julho - define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I.P. e as Institui¢cdes Particulares
de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas.

e Portarian.2198/2022, de 27 de julho com as altera¢des introduzidas pela Portaria n2 304/2022,
de 22 de dezembro e Portaria n? 75/2023, de 10 de margo - regulamenta as condicoes
especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperagao, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, .
P.

e Decreto-Lei n.2 74/2017, de 21 de junho — implementa as medidas Simplex+ 2016 «Livro de
reclamagdes on-line», «Livro de reclamacGes amarelo» e «Atendimento Publico avaliado».

e Decreto-Lei n? 281/2009, de 6 de outubro - cria o Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na
Infancia, adiante designado por SNIPI, o qual consiste num conjunto organizado de entidades
institucionais e de natureza familiar, com vista a garantir condices de desenvolvimento das
criangas com fungdes ou estruturas do corpo que limitam o crescimento pessoal, social, e a sua
participacdo nas atividades tipicas para a idade, bem como das criangas com risco grave de

atraso no desenvolvimento;
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Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 126-
A/2021 de 31 de dezembro — Altera o regime juridico dos estabelecimentos de apoio social e
estabelece a comunicagao prévia para o funcionamento das respostas sociais.

Decreto-Lei n.2 172 - A/2014, de 14 de novembro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n®
76/2015, de 28 de julho — aprova o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social
e altera e republica o aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, ja
alterado pelos Decretos-Lei n.°* 9/85, de 9 de janeiro, 89/85, de 1 de abril, 402/85, de 11 de
outubro, e 29/86, de 19 de fevereiro;

Decreto-Lei n.2 43/2011, de 24 de marco - estabelece as regras de seguranca dos brinquedos
disponibilizados no mercado, e transp&e a Diretiva n.2 2009/48/CE, do Parlamento Europeu e
do Conselho, de 18 de Junho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 11/2013, de 25 de janeiro, e pelo
Decreto-Lei n.2 104/2015, de 15 de junho, transpondo para a ordem juridica interna as Diretivas
n.°s 2014/79/UE, da Comissdo, de 20 de junho de 2014, 2014/81/UE, da Comissdo, de 23 de
junho de 2014, e 2014/84/UE, da Comisséo, de 30 de junho de 2014, que alteram apéndices do
anexo |l da Diretiva n.2 2009/48/CE, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 18 de junho de
2009;

Decreto-Lei n.2 220/2008, de 12 novembro, alterado pela Lei n.2 123/2019, de 18 de outubro —
Estabelece o Regime Juridico da Seguranca contra Incéndios em edificios (RJ-SCIE);
Decreto-Lei n2 89/77, de 08 de marco — estabelece a lista das doencas que afastam
temporariamente da frequéncia escolar e demais atividades de ensino os discentes, pessoal
docente e ndo docente, bem como os procedimentos a adotar por parte dos responsdveis dos
estabelecimentos, atualizado pelo Decreto-Lei n.2 229/94, de 13 de setembro, regulamentado
pelo Decreto Regulamentar n2 3/95, de 27 de janeiro;

Regulamento (CE) n.2 852/2004, do Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de abril —
estabelece as regras especificas de higiene aplicaveis a géneros alimenticios (aplicacdo de
processos baseados nos principios do HACCP no ambito da higiene e seguranca alimentar -
Hazard Analysis and Critical Control Points que pode ser traduzido como Sistema de Andlise de
Perigos e Controlo de Pontos Criticos);

Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016;

Contrato Coletivo de Trabalho celebrado entre a Confederagao Nacional das Instituicdes de
Solidariedade — CNIS e a FNE - Federagdo Nacional da Educagao, publicado no Boletim de
Trabalho e Emprego, 1.2 Série, n.2 47, de 22 de dezembro de 2022 e subsequentes alteragbes.
Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario entre os Ministérios da Educacao,
do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, da Saude e a Unido das Misericérdias
Portuguesas, a Confederacdao Nacional das InstituicGes de Solidariedade e a Unido das
Mutualidades Portuguesas.

Aplica-se, igualmente, a legislacdo genérica ou especifica, bem como as atualizagbes que

venham a ser produzidas, relacionadas com a atividade desenvolvida pela Creche ANIP.
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NORMA Il
Objetivos do Presente Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno tem como objetivos:
e Garantir e promover o respeito pelos direitos das criangas e demais envolvidos na Creche
ANIP;
e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche ANIP;
e Promover a participagao ativa dos pais ou do representante legal nas vivéncias e no
funcionamento da Creche ANIP, num processo de articulagdo com as educadoras de

infancia e demais profissionais que integram a Instituicao.

NORMA IV
Objetivos da Creche ANIP
Os objetivos da Creche ANIP sdo os seguintes:

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

e Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

e Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcao das necessidades
especificas de cada crianca;

e Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e Proporcionar condi¢Oes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

e Promover a articulagdo com os outros servigos existentes na comunidade.

NORMA V
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas na Creche ANIP
1. Acreche rege-se pelos principios, visdo, missado e valores da ANIP.
2. A Creche ANIP presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:
e Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
e Nutricdo e alimentacdo adequada a idade da crianga, qualitativa e quantitativamente,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
e Cuidados de higiene pessoal;
e Atendimento individualizado de acordo com as competéncias das criangas, as suas
necessidades e carateristicas;
e Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, linguagem e cognicdo em funcdo da
idade e necessidades especificas das criancas;
e Disponibilizacdo de informacdo a familia sobre o funcionamento da Creche ANIP e

desenvolvimento da crianca.

Doc1.Prc3.Pc1C Rev.7/03-2026 Péagina 6 de 30



nie

Creche
COIMBRA

3. As atividades programadas sdo adaptadas a realidade sociocultural das criangas que
frequentam a Creche ANIP e tém como objetivo proporcionar-lhes um variado leque de
experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina didria da creche especificadas no
projeto pedagdgico de grupo.

Sao efetuadas a todas as criancas avaliacOes pedagdgicas da responsabilidade da educadora de
infancia do grupo. Estas avaliacdes sdao apresentadas por escrito e analisadas conjunta e
individualmente com os pais ou o representante legal, duas vezes por ano.

4. A Creche ANIP integra e desenvolve a abordagem educativa “Florescer”, a funcionar na creche,
no jardim de infancia e no Parque de Santa Cruz - Jardim da Sereia, bem como noutros espacos
exteriores com grande componente de ar livre. Esta abordagem valoriza o brincar livre, o
contacto com a natureza e as experiéncias de desafio e aventura como potenciadoras de um
crescimento saudavel assim como a simbiose entre os espacgos interior e exterior. A ANIP
considera esta abordagem uma premissa essencial ao desenvolvimento harmonioso da crianga.

5. A Creche ANIP promovera atividades diversas para pais ou para o representante legal (ex:
tertulias, workshops, a¢des de (in)formacado e de sensibilizacdo, etc.).

6. No quadro do projeto pedagdgico de grupo e do projeto educativo poderdo ainda ser
desenvolvidas atividades dinamizadas pela familia/representante legal e/ou outros com
competéncias em diversas areas.

7. Nao serd autorizada a realizacao de atividades de carater comercial, salvo situacdes excecionais

aprovadas pela Direcao da ANIP.

NORMA VI
Reclamagodes, Sugestoes e Avaliagao do Grau de Satisfagao
1. A ANIP dispGe de uma metodologia interna de recolha e tratamento de elogios, reclamagoes e
sugestdes em prol da melhoria continua dos servigos.
2. Nos termos da legislagdo em vigor, a Creche ANIP possui livro de reclamagées que podera ser

solicitado junto da Diretora Técnica, bem como um livro de reclamagdes em formato eletrdnico.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO, INSCRICAO, RENOVACAO E FREQUENCIA

NORMA VII
CondigOes de Admissao
Sao condicdes de admissdo na Creche ANIP:
e Acriancga ter idade compreendida entre o nascimento e os 36 meses.

e Existéncia de vaga para a idade.
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NORMA VIII
Candidatura

A candidatura, da responsabilidade dos pais ou do representante legal, realiza-se online

durante a primeira quinzena do més de abril, mediante o envio de ficha de candidatura

devidamente preenchida (fornecida pelo estabelecimento).

Juntamente com a ficha de candidatura, os pais ou o representante legal das criancas devem

entregar os seguintes documentos:

Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo. Caso nao tenham apresentado
declaracao, deverao entregar documento da Autoridade Tributdria atestando a nao
entrega da mesma;

N3o tendo apresentado declaragdo de IRS e, caso se encontrem a trabalhar,
entrega dos ultimos 3 recibos de vencimento;

Documento comprovativo de renda de casa ou de empréstimo habitacdo devido
pela aquisicao de habitacdo prépria e permanente;

Documento comprovativo das despesas com salde e aquisicdo de medicamentos
de uso continuado em caso de doenca cronica devidamente comprovada (quando
aplicavel);

Documento comprovativo de transporte, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

Documento comprovativo do valor da licenca de maternidade/paternidade
(quando aplicavel);

Em caso de situacdo de desemprego, declaracdo da Seguranca Social que comprove
a situagao em que se encontra, bem como os valores auferidos;

Declaragdo em como ndo recebe qualquer
pensdo/subsidio/complemento/presta¢do da Seguranca Social;

Fotocdpia do documento que regule as responsabilidades parentais;
Comprovativo que ateste situagao de incapacidade ou deficiéncia da crianga;
Comprovativo da frequéncia escolar por parte de pais menores de idade;
Comprovativo de que é beneficidrio de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a
Vida Independente;

Comprovativo do reconhecimento do Estatuto de Cuidador Informal principal;
Comprovativo de que se encontra em situacao de acolhimento ou em casa abrigo;
Comprovativo de enquadramento do abono de familia para criangas e jovens, com
indicag¢do do escaldo;

Comprovativo de enquadramento na prestacdo da Garantia para a Infancia;
Comprovativo do agregado familiar emitido pela Autoridade Tributéria e
Aduaneira;

Comprovativo de residéncia fiscal;

Comprovativo do local de trabalho.
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As candidaturas efetuadas apds o periodo definido no presente Regulamento Interno serdo

admitidas por ordem de recec¢do e condicionadas a existéncia de vagas.

NORMA IX
Renovagao
A renovacao da inscricdo realiza-se, presencial e anualmente, na primeira quinzena do més de
abril, mediante entrega de ficha de renovacdo devidamente preenchida (fornecida pelo
estabelecimento).
A renovacdo da inscricdo, efetuada no prazo estipulado para o efeito indicado no ponto
anterior, estd garantida para as criancgas que ja frequentem a Creche ANIP.
Juntamente com a ficha de renovacdo, os pais ou o representante legal das criancas devem
entregar os seguintes documentos:
e Fotocdpia da ultima declaracdo de IRS e da respetiva nota de liquidacao dos
elementos do agregado familiar;
e N3ao tendo apresentado declaragdo de IRS g, caso se encontre a trabalhar, entrega
dos ultimos 3 recibos de vencimento;
e Documento comprovativo do valor da licenga de maternidade/paternidade
(quando aplicavel);
e Em caso de situacdo de desemprego, declaracdo da Seguranca Social que comprove
a situacdo em que se encontra, bem como os valores auferidos;
e Declaragdo em como ndo recebe qualquer
pensdo/subsidio/complemento/prestacdo da Seguranca Social;
e Fotocdpia do documento que regule as responsabilidades parentais;
e Comprovativo da renda de casa ou de empréstimo de habita¢do devido a aquisicao
de habitagdo prdpria e permanente;
e Comprovativo de despesas de transporte, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;
e Comprovativo de despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca crénica;
e Declaragdo médica em caso de a crianga sofrer de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais;

e Comprovagao da situagdo das vacinas.

4. Os pais ou o representante legal devem ainda atualizar, sempre que se justifique, os

5.

documentos constantes no processo individual da crianga.

As renovacgles das inscricdes efetuadas apds o periodo definido no presente Regulamento
Interno serdao admitidas por ordem de recegao, depois das inscricbes efetuadas no prazo e
condicionadas a existéncia de vagas.

No caso das criangas que pretendam transitar da Crescer+ Creche para a Educagdo Pré-escolar,

mantendo-se na ANIP, ficam sujeitas aos critérios definidos no Regulamento Interno do
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Crescer+ Jardim de Infancia (norma X). O pagamento das despesas de inscricdo por parte das

criangas que transitam da Crescer+ Creche para a Educacgdo Pré-escolar é no valor de 50,00€

NORMA X
Critérios de Priorizagao
Sao critérios de admissdo na creche os seguintes:

1.2 Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

2.2 Criangas com deficiéncia/incapacidade.

3.2 Criancas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo.

4.2 Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam a resposta social.

5.2 Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

6.2 Criancas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacao
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.

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

8.2 Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

9.2 Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

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

As criangas ja abrangidas pelo Acordo de Cooperagdo com o ISS e que continuem a frequentar

a resposta social manter-se-d30 no mesmo.

NORMA XI
Condigdes de Frequéncia
A frequéncia da Creche ANIP pressupde:
e Concordancia dos pais ou do representante legal com o presente Regulamento Interno;
e Concordancia dos pais ou do representante legal com o Projeto Educativo;
e Celebracao de um contrato de prestacao de servicos.

Sao condi¢des de frequéncia da crianga na Creche ANIP:
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e Ter sido admitida de acordo com os critérios enunciados na norma anterior;
e Teridade compreendida entre os 4 e 0os 36 meses;

e Ter cumprido o plano nacional de vacinacdo.

NORMA XII
Admissao e Inscrigao
A admissao, da responsabilidade da Creche ANIP, serd comunicada por correio eletrénico ou
carta registada aos pais ou ao representante legal, até 31 de maio, informando a data de inicio
de vinculo contratual.
A carta de admissdo sera sempre acompanhada de um exemplar de Regulamento Interno, para
gue os pais ou o representante legal possam do mesmo tomar conhecimento.
Os pais ou o representante legal que tenham procedido a candidatura e que tenham recebido
a carta de admissibilidade devem dirigir-se ao Gabinete da Direcdo Técnica da Creche ANIP a
fim de confirmarem a admissao e de se inteirarem dos procedimentos necessarios a frequéncia
da crianga no estabelecimento.
A ndo comparéncia para inscricdo na Creche ANIP, por parte dos pais ou do representante legal,
no prazo de 5 dias Uteis, contada a partir da data do carimbo dos CTT ou da data de envio do
correio eletrénico, sera considerada como desisténcia.
No momento da inscricdo, os pais ou o representante legal preenchem os documentos
necessarios. Sempre que for solicitada pelos pais ou pelo representante legal, no momento da
inscricdo, ser-lhes-a facultada a cépia dos riscos cobertos pelo seguro escolar (apélice).
Para a inscricdo na Creche ANIP, da responsabilidade dos pais ou do representante legal, para
além dos documentos ja entregues no periodo de candidatura, sera ainda necessaria a entrega
dos seguintes:
e Fotocdpia consentida do Cartdo de Cidaddo ou, na auséncia deste, de outro
documento de identificacdo legal dos pais ou do representante legal;
e Fotocdpia consentida do Cartdao de Cidaddo ou do Assento de Nascimento da Crianga;
e Fotocdpia consentida do documento com o numero de identificacdo fiscal (NIF) (caso
a crianga ndo possua cartdo de cidaddo);
e Fotocdpia consentida do documento com o niumero de identificacdo da Seguranca
Social (NISS) (caso a crianga ndo possua cartdo de cidadao);
e Fotocdpia consentida do documento com o niumero de assisténcia médica da crianga
(caso a crianga ndo possua cartdo de cidadao);
e Fotocodpia do documento que regula as responsabilidades parentais (quando
aplicavel);
e Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (quando aplicavel);

e Declaragdo que ateste que a crianga tem a situac¢do vacinal regularizada;
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e Qutros dados informativos que os pais ou o representante legal considerem
pertinente entregar, nomeadamente fotocdpias de receitas e declaragdes médicas;
7. Acrianga sé podera comecar a frequentar a Instituicdo apds a entrega de todos os documentos

requeridos.

NORMA XIii
Celebragdo do Contrato de Prestacao de Servigos
1. Ainscricdo da crianca depende da celebracdao de um contrato de prestacao de servigos anual,
assinado pela Direcdao da ANIP e pelos pais ou pelo representante legal, do qual constem,
designadamente, os seguintes elementos:
a) Identificacdo da crianca e dos pais ou do representante legal;
b) Direitos e obrigacGes das partes;
c) Servicos e atividades contratualizados;
d) Valor da comparticipagdo familiar ou do valor anual de matricula (com possibilidade
de pagamento fracionado);
e) Condicbes de cessacdo e rescisdo do contrato.
2. Eentregue um exemplar do contrato aos pais ou ao representante legal e arquivado outro no
processo individual da crianca.
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por comum acordo das partes, sendo

obrigatoriamente reduzida a escrito.

NORMA XIV
Anulagdo da Inscrigao
A anulagdo de inscricdo deverda ser formalizada mediante declaragdo assinada pelos pais e
comunicada a Diregao Técnica da Creche ANIP, com antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XV
Acolhimento Individual da Crianga

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo inicia no primeiro dia de
frequéncia da crianca na Crescer+ Creche ANIP e acontece em estreita articulacdo com os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da Crianga na Crescer+ Creche ANIP ficara disponivel o Educador
de Infancia/Auxiliar de Educacdo ou Ajudante de Ag¢do Educativa para acolher cada

crianga e 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;
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b) b) Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é permitida a
permanéncia em sala com a Crianga durante o periodo de tempo considerado
necessario para diminuir o impacte da nova situacao;

c) c) Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é aconselhado que,
nesta fase, a Crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita
conforto e segurancga;

d) Durante esse periodo de tempo 0s pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais sdao envolvidos nas atividades que as criancgas realizem;

e) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais e do funcionamento da Crescer+ Creche ANIP, durante o periodo de
adaptacdo, o tempo de permanéncia da Crianga podera ser reduzido, sendo depois

gradualmente aumentado.

NORMA XVI

Processo Individual da Crianga

Existe um processo administrativo e um processo pedagdgico de cada crianga. De acordo com o

disposto no n.2 15 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, do processo individual da criancga

fazem parte os seguintes documentos:

a)
b)
c)

Ficha de candidatura;

Critérios de admissao aplicados;

Exemplar do Contrato de prestacao de servicos;

Exemplar da Apdlice de Seguro Escolar;

Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

Identificagdo, telefone e endere¢o da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Autorizacao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode
ser entregue;

Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragdo médica comprovativa do estado de saude da crianca e outras informacdes
e outras informacdes tais como dieta, medicagao, alergias;

Comprovagao da situagdo das vacinas;

Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagées andmalas e
outros considerados necessarios;

Registo da data e motivo da cessag¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de

servigos.
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NORMA XVII
Gestao da Lista de Espera
1. Sempre que se verifique e por ano letivo, manter-se-a uma lista de espera atualizada que sera
ordenada sempre que surja uma nova vaga, sendo os pais ou o representante legal
contactados nesta fase.
2. Os pais ou o representante legal serdo contactados aquando da abertura de vaga.
3. Paraaretirada da lista de espera estdo definidos os seguintes critérios:
a) Admissdo da crianca;
b) Desisténcia por parte dos pais ou do representante legal em permanecer na lista de
espera;

c) Nao-aceitacdo por parte dos pais ou do representante legal da admissdo da crianca.

CAPITULO 1lI
COMPARTICIPACI’SO DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA XVl

A frequéncia da Creche é gratuita, sendo o financiamento assegurado pelo Instituto da Seguranca
Social, I.P., de acordo com o disposto no ponto 1 do artigo 3.2 da Portaria n.2 198/2022 de 27 de
julho.

CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XXV
Instalagdes
1. Asinstalagdes da Creche ANIP sdao compostas pelos seguintes espagos fisicos:

+¢+ Bergario — 10 criangas:

- sala-parque;

- sala de amamentagao;

- copa de leites;

- dormitorio;

- fralddrio.
+»+ Espacos para 1 ano — 14 criancas:

- sala de atividades;

- dormitodrio.
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¢ Espacos para 2 anos — 36 criangas:
- 2 salas de atividades;
- dormitorios.
+»+ Espacgos comuns:
- instalagdes sanitarias com fraldario;
- vestiario para criancas;
- copa e refeitério;
- atrio e espacos de circulacao;
- sala de reunides;
- vestidrio e instalagbes sanitarias para adultos.
2. Na Creche ANIP é possivel usufruir de jardins e espacos exteriores diversos, proprios e comuns,
e também dos espacos disponiveis no Parque de Santa Cruz — Jardim da Sereia, no ambito do

protocolo estabelecido com a Camara Municipal de Coimbra.

NORMA XXVI
Hordrio de Funcionamento
A Creche ANIP encontra-se em funcionamento todos os dias Uteis com as excec¢des identificadas na
Norma XXIX. O horario de abertura é as 7h45m e o de encerramento é as 18h30m.

NORMA XXVII
Calendario Anual de Funcionamento
1. ACreche ANIP encerra:
e Sabados e domingos;
e Feriados nacionais e municipal;
o Terca-feira de carnaval de acordo com o preconizado nos Contratos Coletivos de
Trabalho;
e De 10 a 31 de agosto para limpezas gerais e profundas e gozo de férias dos profissionais;
e Entre os dias 24 e 31 de dezembro para limpezas gerais e gozo de férias dos profissionais.
e A Diregdao da ANIP reserva-se o direito de encerrar a Creche ANIP em situa¢des que
ponham em causa o seu normal funcionamento, designadamente situagdes que

coloquem em perigo a saude publica.

NORMA XXVIII
Regras de Funcionamento
1. A entrada das criangas deverd ocorrer até as 9h30m, salvo situagdes de forca maior

devidamente justificadas e comunicadas com a antecedéncia devida e sempre que possivel.
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Depois dessa hora, salvo situacGes excecionais, a educadora de infancia ndo devera
interromper as atividades para dialogar com os pais ou o representante legal que vem entregar
a crianga.
Depois das 9h30m, a crianca serd acompanhada por um colaborador da Instituicdo até a sala
de atividades ou recebida a porta da mesma pela auxiliar da respetiva sala, a fim de ndo se
interromperem nem perturbarem as atividades que estdo a ser desenvolvidas, salvo situacdes
de forca maior.
Sempre que alguma crianga falte, os pais ou o representante legal devem atempadamente
avisar a educadora de infancia responsdvel que contemplard a situacdo no registo didrio da
assiduidade da crianga.
A hora de saida da crianca da Creche ANIP ndo deve ultrapassar a hora de encerramento -
18h30m. Os atrasos implicam os seguintes procedimentos:
2 - Entrega pelo estabelecimento aos pais ou ao representante legal de uma carta
aviso no primeiro atraso;
2 - Cobranca de 5,00€ por cada periodo de até 10 minutos de atraso, a partir da
segunda ocorréncia, por ano letivo.

5.1. A cobranca das verbas respeitantes aos atrasos sera processada no dia seguinte ao da

sua ocorréncia.

5.2. Em cada ano letivo sera iniciada uma nova contagem.
As criangas s6 poderdo ser entregues aos pais, ao representante legal ou a outra pessoa, maior
de idade, devidamente autorizada, registada no documento de autorizagao preenchido pelos
pais ou pelo representante legal. Em situagdo excecional, que ndo conste desse documento, os
pais ou o representante legal devem comunicar previamente esta situacdo e o adulto devera
trazer o respetivo documento de identificagdo, ficando a entrega da crian¢a condicionada as
diligéncias que a Instituicdo considere indispensaveis.
Os pais, o representante legal ou outra pessoa designada para o efeito que venha entregar a
crianga ndo devera sair das instalacGes sem preencher a ficha de registo de entradas que se
encontra no atrio da instituicdo ou a porta da respetiva sala.
Os pais, o representante legal ou outra pessoa designada para o efeito, ndo devem abandonar
as instalagdes com a crianga, sem avisar uma colaboradora de servico e preencher a ficha de
registo das saidas, que se encontra no atrio da Instituicdo ou a porta da respetiva sala.
Apds a entrega da crianga aos pais ou ao representante legal ou a quem os substitua cessa a
responsabilidade da Creche ANIP em relacdo a crianca.

O periodo de permanéncia da crianc¢a na creche deve cingir-se ao estritamente necessario.

NORMA XXIX
Objetos Pessoais Necessarios a Frequéncia da Creche ANIP
As criangas que frequentam a Creche ANIP deverao trazer diariamente uma mochila ou um
saco, devidamente identificado, contendo:

e Sacos para roupa suja;
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e Duas mudas de roupa completas;
e Porta documentos A5 (para envio de correspondéncia);
e Um babete tipo bibe plastico;
e Protetor solar.
2. Cada crianca devera ter sempre na Creche ANIP:
e Bibe (para quem jd iniciou a marcha) e chapéu de pano, devidamente identificados,
de acordo com o modelo adotado pela Instituicdo;
e Um pente ou uma escova de cabelo;
e Um copo, uma escova de dentes e pasta de dentes (exceto para o bercario);
e Chupeta;
e (Caixa porta-chupetas (para quem usar);
e Fraldas;
e Toalhetes ou compressas;
e Pomada para «assadurasy;
e Copo ou biberdo para agua ou cantil;
e Dedeira e recipiente para a colocar (para as criangas que frequentem o bercario);
e 12 babetes (a entregar a 1 de setembro ou aquando da entrada da crianca na Creche).
e Roupa e calcado adequados as saidas para os espacos exteriores (para quem adquiriu
a marcha).
3. Os pais ou o representante legal devem identificar todos os objetos pessoais necessarios a
frequéncia na Creche ANIP.
4. A Creche ANIP ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou danos de quaisquer objetos
trazidos de casa, tais como brinquedos, fios, pulseiras, etc.

NORMA XXX
RefeigGes

1 O regime alimentar tem em conta as necessidades das diferentes fases do desenvolvimento
das criangas, cumprindo as normas de higiene e de seguranca implementadas pelo HACCP
(Sistema de Analise de Perigos e Pontos Criticos de Controlo).
As ementas sdo afixadas em local visivel e divulgadas no site da ANIP.
Os pais ou o representante legal devem avisar a Instituicdo sobre eventuais alergias ou
contraindica¢des de qualquer alimento. As situacGes medicamente comprovadas de alergia ou
intolerancia a qualquer produto alimentar sdo tomadas em devida conta, avaliando-se cada
situagdo com vista a encontrar a solugdo alternativa.

4 A dieta terapéutica, bem como as especificidades de alergias ou intolerancias alimentares
reservam-se para os casos em que haja prescricdo médica e o pedido tenha sido feito
formalmente com referéncia ao periodo exato a que se refere. No caso de a dieta se iniciar no

proprio dia, a comunica¢do devera ser feita até as 9h30m, pessoalmente ou por via telefdnica.
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Os encargos relacionados com um regime alimentar especial que ultrapassem o acordado com
a empresa fornecedora da alimentagdo bem como as normas de HACCP carecem de avaliacdo.
O hordrio das refeigdes é o seguinte:

e Almogo: 11h30m as 12h30m;

e Lanche: 15h30m as 16h00m.

NORMA XXXI
Saude

Se a crianga tiver que tomar medicamentos durante o periodo de permanéncia na Creche
ANIP, deverdo os pais ou o representante legal entregar os mesmos a uma colaboradora de
servico, devidamente identificados e acompanhados das instrucdes do médico relativas ao
modo e via de administracio e preencher o documento préprio (fornecido pelo
estabelecimento).
Quando for preciso administrar algum medicamento, a colaboradora que o administra devera
preencher o respetivo formulario.
A Creche ANIP ndo pode, em circunstancia alguma, receber criancas em situacdo de doenca
gue coloque em risco a saude das outras criancgas, podendo, em situacao de duvida, vir a ser
solicitada uma declaracdo médica.
Se se verificar uma situacdo de doenca subita da criancga, os pais ou o representante legal serdao
informados de imediato pelos contactos telefénicos que figuram na ficha de inscricdo (que
devera estar sempre atualizada), devendo estes acordar com a educadora de infancia as
medidas mais corretas a adotar, nomeadamente a recolha da crianca.
Na eventualidade de se tratar de uma situagdo grave e com necessidade de atendimento
urgente, serdo tomadas medidas por parte da educadora de infancia, ou de quem a substitua,
nomeadamente no acompanhamento da crianca ao hospital.
Caso se trate de uma doenca infetocontagiosa, a Creche ANIP devera ser informada de forma
a prevenir a saude das outras criangas.
Depois de auséncia por doenca infetocontagiosa, so serd autorizada a frequéncia da crianga
mediante a apresentacdo de uma declaracdo médica que ateste a salude da crianca e a ndo
existéncia de perigo de contagio.
Sempre que se verifique a existéncia de pediculose, os pais ou o representante legal devem
proceder de imediato ao respetivo tratamento e informar a Creche ANIP, ficando a frequéncia
suspensa enquanto a situagao se mantiver.
Em caso de doenga infetocontagiosa ou de pediculose serd colocado, na entrada do respetivo
edificio da Creche ANIP, um aviso relativo a estas situa¢des e enviada uma comunicagao via
eletrdnica aos pais ou ao representante legal por forma a tomarem as devidas precaugdes.

Todas as criangas que frequentam a Creche ANIP estdo cobertas pelo seguro escolar.
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NORMA XXXII
Maus Tratos

A Creche ANIP possui um manual de procedimentos a adotar na presenca ou na suspeita de maus

tratos que serdo acionados caso esta situacao se venha a verificar.

1.

NORMA XXXIlII
Passeios ou Deslocagoes
Excetuando as saidas regulares ao Parque de Santa Cruz — Jardim da Sereia, a educadora de
infancia afixa as devidas informacgdes sobre todas as saidas da Creche ANIP para que os pais ou
o representante legal possam ter conhecimento.
No caso de os pais ou o representante legal ndo autorizarem a participa¢do do seu educando

num passeio, devera a crianca ndo comparecer nesse dia na Creche ANIP.

NORMA XXXIV
Relacionamento Institucional com os Pais ou com o Representante Legal
Os contactos entre os pais ou o representante legal e a Creche ANIP tém como objetivo
assegurar a complementaridade educativa:

e No ato da recec¢do ou entrega das criancas sendo fundamental a partilha de
informacdes sobre cuidados especiais a prestar ou outras questdes de interesse
relacionadas com o seu desenvolvimento e bem-estar;

e Sempre que se justifique, sendo elaboradas circulares informativas sobre o
desenvolvimento das atividades da Creche ANIP;

e Narececdo aos pais ou ao representante legal, por parte da educadora de infancia, no
horario de atendimento definido no inicio de cada ano letivo;

e Podendo os pais ou o representante legal ser recebidos de acordo com a
disponibilidade da educadora de infancia do grupo, fora dos momentos previstos,
guando o solicitem;

e Podendo a educadora de infancia do grupo e/ou direcio técnica e/ou a Dire¢éo da
ANIP convocar, com aviso prévio, os pais ou o representante legal para tratar de
assuntos relacionados com os seus educandos.

Para além dos contactos referidos no ponto anterior serdo efetuadas uma reunido geral de
pais ou representantes legais, no inicio do ano, convocada pela Dire¢do da Creche e Jardim de
Infancia ANIP e duas reuniGes de pais por grupo de criangas, uma no inicio e outra no final do

ano letivo, cabendo as educadoras de infancia convocar os pais ou o representante legal.

NORMA XXXV
Defini¢ao do Exercicio das Responsabilidades Parentais
Existindo um documento que regule a responsabilidade parental deve ser entregue no

Gabinete da Diregao Técnica da Creche ANIP e constar do processo individual da criancga.
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2. A Creche ANIP cingir-se-a ao estabelecido no referido documento.

NORMA XXXVI
Colaboragao Institucional Interna

A Creche ANIP conta com a colaboracdo de outros técnicos especializados da ANIP em diferentes

areas, nomeadamente avaliacbes formais do desenvolvimento das criancas, sempre que se

verifique essa necessidade.

NORMA XXXVII
Protocolos

1. Parao desenvolvimento da sua atividade, na Creche ANIP vigoram os seguintes protocolos:

Vigora o protocolo de colaboracdo entre a ANIP e o CHUC (atualmente ULS de
Coimbra) referente a gestdo da creche e jardim de infancia instalados no edificado da
Maternidade Bissaya Barreto.

Vigora o protocolo de colaboragdo entre a ANIP e a Sorriso — Associacdao dos Amigos
do Ninho dos Pequenitos que prevé a integracao de uma crianga por sala, no ambito
do Acordo de Cooperacdo com o ISS, na resposta social de Creche, desde que essa
integracdo ocorra nos periodos definidos para o efeito e estipulados neste
Regulamento Interno, ou fora deste periodo condicionado a existéncia de vaga.
Vigora o protocolo de colaboracdo entre a ANIP e a Escola Superior de Educacdo de
Coimbra que possibilita a realizacdo de estagios curriculares.

Vigora o protocolo de colaboragao entre a ANIP e a Faculdade de Psicologia e
Ciéncias de Educacdo da Universidade de Coimbra que prevé a realizacdo de estagios
curriculares.

Vigora o protocolo de colaboragdo entre a ANIP e o Instituto Tecnoldgico Artistico e
Profissional de Coimbra que prevé a realizagao de estagios curriculares.

Vigora o protocolo de colaboracdo entre a ANIP, o Hospital Pediatrico de Coimbra e a
Faculdade de Medicina da Universidade de Coimbra, no ambito da formagao inicial
da Especialidade de Pediatria que prevé acdes de observagao de criangas e a
participacdo em estudos e/ou investiga¢des aprovados por estas estruturas ou pela
Comiss3o de Etica do CHUC (atualmente ULS de Coimbra).

Vigora o protocolo entre a ANIP e a Camara Municipal de Coimbra que prevé a
dinamizacdo de atividades educativas no Parque de Santa Cruz — Jardim da Sereia, 0

gue enquadra o desenvolvimento da abordagem educativa “Florescer”.

NORMA XXXVIII
Projeto Educativo

1. O Projeto Educativo é trianual e contempla o idedrio pedagdgico da Creche Jardim de Infancia

ANIP, o desenvolvimento das atividades com as criangas, a participacdo dos pais ou do
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representante legal na vida escolar dos seus educandos, bem como o envolvimento dos
colaboradores e voluntarios da ANIP e fundamenta-se na missao, visdo, principios e valores da
ANIP.
As propostas pedagdgicas sdao adequadas a realidade sociocultural das criancas,
proporcionando-lhes um largo leque de experiéncias estimulantes que, de forma integrada, se
concretizam na atividade da Creche ANIP.
As atividades desenvolvidas diariamente na Creche ANIP tém em conta as caracteristicas
especificas de cada crianca e procuram corresponder aos seus interesses e necessidades de
ordem fisica, cognitiva e social.
A fim de se assegurar uma complementaridade educativa, a participacdo dos pais ou do
representante legal operacionaliza-se através de:

e Atendimento individualizado;

e Reunibes periddicas;

e Incentivos a participacdo na vida da Creche ANIP;

e Interacdo entre a Creche ANIP e a familia no acompanhamento das criancas;

e Interacdo com a comunidade.
O Projeto Educativo da Creche Jardim de Infancia ANIP esta disponivel para consulta e sujeito

a monitorizacdo semestral com o objetivo de se avaliar a sua execucao.

NORMA XXXIX
Outros Documentos Organizativos da A¢ao Educativa

O Plano Anual de Atividades operacionaliza o Projeto Educativo, tendo em conta os grupos de
criangas e as suas caracteristicas, o calendario letivo, os recursos humanos e materiais e
encontra-se afixado no atrio da instituicao.

O Projeto Pedagdgico de Grupo é orientador da intervengao especifica realizada com cada
grupo sob a orientagdao da respetiva educadora de infancia, supervisionado pela Diretora
Técnica e encontra-se disponivel para consulta.

A educadora de infancia de cada grupo, a pedido dos pais ou do representante legal, pode

proceder a andlise conjunta dos documentos referidos nos dois pontos anteriores.

NORMA XL
Recursos Humanos

A Creche ANIP dispGe dos recursos humanos que constam de um organograma afixado no atrio
da instituicdo e cujo conteudo funcional se encontra descrito no Manual de Fun¢Ges da ANIP.
A Creche ANIP conta com os seguintes profissionais:

e Diretora Técnica;

e Educadoras de Infancia;

e Auxiliares de A¢ao Educativa;

e Ajudantes de A¢do Educativa;
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Auxiliares de Servicos Gerais.

3. Colaboram, ainda, com a Creche ANIP, voluntarios que participam no trabalho da Instituicdo

e, esporadicamente, outros técnicos da ANIP.

NORMA XLI
Direcdo Técnica

1. A Creche ANIP é dirigida por uma Diretora Técnica, nos termos do artigo 92 da Portaria n2

262/2011, de 31 de agosto, que é responsavel pelo funcionamento dos servicos e pelo

cumprimento das normas do presente Regulamento e das diretivas e instru¢des emanadas

pela Direcao da ANIP.

2. A Diretora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias, por outro elemento designado

para o efeito pela Diretora de Servicos da ANIP.

3. As competéncias da Diretora Técnica sdo as seguintes:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.
3.10.

Desenvolver um modelo de gestdao adequado ao bom funcionamento da creche;
Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no presente regulamento;
Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas
internos de qualidade;

Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

Implementar programas de formacao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das
atividades, promovendo uma continuidade educativa;

Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar
das criangas;

Representar a Diregdo da ANIP nos atos referentes a creche;

Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento Interno e todos os normativos que

regem o funcionamento da creche.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XLII
Direitos dos Pais ou do Representante legal

Os pais ou o representante legal tém os seguintes direitos:

a. Colaborarem no estabelecimento de estratégias que visem a adaptacgao, a integracdao e o

desenvolvimento dos seus educandos;

b. Terem assegurada a confidencialidade das informacdes respeitantes aos seus educandos;
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Serem esclarecidos acerca das regras e das normas que regem a Creche ANIP e sobre
quaisquer outros assuntos relacionados com o seu funcionamento;

Serem informados sobre quaisquer alteracdes relativas ao funcionamento da Instituicao,
nomeadamente a planificacdo das atividades, as ementas, as reunides, o atendimento ou
outras;

Serem informados sobre o desenvolvimento dos seus educandos pela educadora de
infancia responsdvel pelo grupo de criangas;

Recusarem a participacdo dos seus educandos em atividades a desenvolver pela
Instituicdo, ndo devendo nesse dia a crianca comparecer na creche.

Participarem, pontualmente, em regime de voluntariado, na vida da Creche ANIP;
Apresentarem propostas com vista ao enriquecimento do Projeto Educativo;

Verem cumpridas todas as normas deste Regulamento Interno.

NORMA XLIII

Deveres dos Pais ou do Representante legal

Os pais ou o representante legal tém os seguintes deveres:

a.

® o o T

Cumprir e zelar pelo cumprimento dos horarios de entrada e de saida vigentes na Creche
ANIP;

Fornecer as informacGes necessdrias acerca do seu educando;

Participar nas reunides sempre que convocados;

Avisar, atempadamente, das faltas, atrasos e férias dos seus educandos;

Comunicar, com a antecedéncia possivel, a Creche ANIP, sempre que seja necessario
alterar a alimentagao do seu educando, de acordo com o estabelecido na norma XXX;
Informar a respetiva educadora de infancia sobre antecedentes patoldgicos e eventuais
reacdes a medicamentos e/ou a alimentos;

Comunicar a respetiva educadora de infancia qualquer altera¢do do estado de saude do
seu educando, no sentido da preservacgdo da seguranca e da saude da comunidade
escolar;

Verificar os avisos afixados nos locais préprios;

Providenciar, para o seu educando, as roupas e os objetos que constam na Norma XXIX do
presente Regulamento Interno;

Comunicar a Direcdo Técnica as situagdes anémalas, nomeadamente as que contrariem as
determinacbes deste regulamento, bem como os direitos da crianca;

Cumprir todas as normas deste Regulamento Interno.

NORMA XLIV
Direitos da ANIP

S3o direitos da ANIP:

a.
b.

Ser respeitada;

Ser apoiada no exercicio das suas funcgdes;
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c. Serinformada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionado com as criangas e com os
colaboradores;

d. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaragdes prestadas pelos pais ou pelo representante legal no ato da admissao;

e. Dispor de um horario que, sem prejuizo das determinacdes legais, possa ser ajustado ao
desenvolvimento das suas func¢des e das necessidades das criangas;

f.  Ver cumpridas todas as normas deste Regulamento Interno.

NORMA XLV
Deveres da ANIP
Sao deveres da ANIP:
Assegurar a educacdo e o bem-estar fisico, psiquico e emocional das criangas;
b. Garantir a planificacdo das atividades pedagégicas, das rotinas e doutros servigos;
c. Fazer cumprir o Projeto Educativo; o Plano Anual de Atividades e os Projetos Pedagogicos
de Grupo;
d. Promover a realizagdo de reunides periddicas com os pais ou com o representante legal;
e. Promover a realizagdo de reunides periddicas com os colaboradores;
Recolher de forma sistematica, informacao sobre o desempenho dos seus colaboradores
e sobre o funcionamento da Creche;
g. Projetar e desenvolver a formacao dos colaboradores;
h. Colaborar na definicdo de critérios e de objetivos para a avaliacado periddica da prestacao
de servico dos colaboradores;

i. Cumprir e fazer cumprir todas as normas deste Regulamento Interno.

NORMA XLVI
Cumprimento do Regulamento Interno

1. Nos casos em que se verifique incumprimento e desrespeito pelo presente Regulamento, a
situacdo deverd ser apresentada a Direcdo Técnica da Creche ANIP que agira em
conformidade.

2. Em caso de procedimento decorrente do nimero anterior, serdo respeitados os direitos de
audiéncia e de defesa dos visados.

3. Aseventuais reclamagdes quanto ao funcionamento da Creche ou quanto aos atos praticados
pelos seus colaboradores deverdo ser apresentadas a Dire¢dao Técnica da Creche ANIP que

agird em conformidade.
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CAPITULO VI
PROTECAO DE DADOS

NORMA XLVII
Tratamento de dados pessoais

1. A ANIP — Associacdo Nacional de Intervengdo Precoce, pessoa coletiva n.2 504248383, com
sede na Praceta Pe. José Anchieta, Lote 5, R/ch, Fracdo C, 3000-319 COIMBRA, na qualidade
de responsavel pelo tratamento de dados pessoais, assegura-o no mais rigoroso respeito pelos

direitos individuais e pelo regime legal vigente.

2. O tratamento de dados pessoais é realizado na medida necessaria a prossecucdo do objeto

social da ANIP e a manutencdo de um padrao elevado de servico.

NORMA XLVIlI
Fundamento de tratamento

A ANIP trata os dados pessoais que recebe:

a.

No ambito do processo de contratacdo de servicos que disponibiliza, no ambito da sua
atividade com clientes ou potenciais clientes, bem como no ambito da execu¢do da
relacdo contratual com clientes (artigo 6.2, n.2 1, al. b) do RGPD).

No ambito do cumprimento das obrigacGes legais e regulatérias que lhe sdo aplicaveis
(artigo 6.2, n.2 1, al. c) do RGPD).

Fornecidos por terceiros sempre que tal seja relevante para a prestagdo do servigo, para o
cumprimento de contratos ou para cumprimento de obrigacdes que impendam sobre a
ANIP.

No ambito de um interesse vital do titular dos dados ou de outra pessoa singular (artigo
6.2,n.21, al. d) do RGPD).

Com base no interesse legitimo prosseguido pelo responsavel pelo tratamento ou por
terceiros (artigo 6.2, n.2 1, al. f) do RGPD)

Com base num consentimento prévio e expresso do titular dos dados, no caso das
finalidades para as quais o consentimento de clientes ou potenciais clientes seja solicitado
e prestado (artigo 6.2, n.2 1, al. a) do RGPD).

NORMA XLIX

Categorias de Dados

Os dados pessoais tratados pela ANIP, no ambito da resposta social de creche, sdo os seguintes:

a.

Dados identificativos e de contacto dos progenitores (nome, estado civil, data de
nascimento, nimero de documento de identificacdo, nimero de identificacdo fiscal,

morada, contacto telefénico, endereco de email, profissdo e local de trabalho);
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b. Dados identificativos do menor (nome, data de nascimento, idade, morada, nimero e
validade do documento de identificacdo, nUmero de identificacao fiscal, nUmero de
identificacdo da seguranca social);

c. Dados identificativos das pessoas a quem a crianga esta a cargo (nome, estado civil,
profissao, local de emprego, morada, telefone, data de nascimento, habilitacdes
literarias);

d. Dados identificativos do encarregado de educacdo (nome, grau de parentesco, numero de
identificacgdo fiscal, contacto telefdnico, contacto dos locais de trabalho);

e. Dados profissionais, familiares e biograficos do agregado familiar do menor (data de
nascimento, estado civil, informacao sobre o agregado familiar, habilitacdes académicas,
dados sobre a profissado);

f. Situacdo financeira do agregado familiar para efeitos de determinacgdo das
comparticipagoes familiares e do valor anual de matricula dos clientes, calculadas por
aplicagcdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar;

g. Dados de contrato sobre servicos contratados (nome, morada, niumero e validade do
documento de identificagdo, nimero de identificagdo fiscal, data do contrato, servico
contratado, condicGes);

h. Dados de saude que se afigurem necessarios a prossecucado das atividades e a salvaguarda
do menor (alergias, dificuldades alimentares, grupo sanguineo e médico assistente outros
gue se considerem relevantes para o processo);

i. Imagens recolhidas para uso interno e para efeitos de divulgacdo das atividades da
entidade e/ou outos eventos.

j. Outros dados necessarios a personalizagdo dos servigos contratados e ao bem-estar do

menor.

NORMA L
Finalidades de tratamento
A ANIP procede ao tratamento de dados pessoais de acordo com as disposicdes do RGPD e
legislacdo complementar para as seguintes finalidades e com os fundamentos também indicados:
a. Para celebracdo, execucdo e gestdo de contratos em que o titular dos dados é parte ou
para diligéncias pré-contratuais a pedido do titular dos dados (artigo 6.9, 1, b) do RGPD):
(i) Gestdo e prestacdo dos servigcos contratados, pagamento e cobranca;
(ii) Prestacdo de apoio e informacdo ao cliente no ambito dos servigos contratados,
gestdo de contactos e reclamacdes;
(iii) Adequada prestagdo dos servigos contratados.
b. Para prosseguir interesses legitimos do titular, da ANIP ou de terceiro (artigo 6.2- 1 f) do
RGPD):
(i) Avaliagdo da satisfacdo e qualidade do servigo;

(i) Controlo de qualidade e melhoria do servico;
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c. Para cumprimento de obrigac¢des legais (artigo 6.2 - 1 c) do RGPD) ou de interesse publico
(artigo 6.2 - 1 e) do RGPD):

(i) Prestacdo de informacdo e resposta a autoridades;
(ii) Contabilidade e reporte financeiro;
(iii) Conservagao de registo documental e de informacdo para efeitos regulatérios,
contabilisticos, fiscais e analogos.

d. Com base no consentimento do titular dos dados (artigo 6.2 -1 a) do RGPD:
(i) Recolha de imagens e videos do menor e, eventualmente da familia, para uso
interno e para eventual afixacdo em exposicées ou eventos em que participe o

responsavel pelo tratamento.

NORMA LI
Destinatarios dos dados
Os dados dos clientes e suas familias poderao ser transmitidos as seguintes entidades:
Instituto de Seguranca Social.
Entidades seguradoras, no ambito da contratualizacdo de seguro escolar.
Autoridade Tributaria.
Outras entidades ndo mencionadas, mas que tenham legitimidade legal para proceder ao

o 0 T o

tratamento dos dados em questao.

NORMA LII
Direitos dos titulares dos dados
De acordo com o RGPD, o titular dos dados tem um conjunto de direitos seguidamente melhor
detalhados que a ANIP se obriga escrupulosamente a cumprir:

a. odireito a informacdo, nos termos definidos nos artigos 132 e 14.2 do RGPD;

b. o direito de acesso, nos termos definidos no Artigo 15 do RGPD;

c. odireito a retificacdo dos seus dados, nos termos definidos no Artigo 16 do RGPD;

d. o direito ao apagamento, nos termos definidos no artigo 17.2 do RGPD;

e. odireito a limitacdo do tratamento, nos termos definidos no artigo 18.2 do RGPD.

f. o direito de oposi¢do, nos termos definidos no artigo 21.2 do RGPD.

g. odireito a ndo ficar sujeito a decisGes automatizadas, nos termos definidos no artigo 22.2

do RGPD.

h. o direito de portabilidade dos dados, nos termos definidos no artigo 20.2 do RGPD.

i. odireito a apresentar reclamacgdo a autoridade de controlo, nos termos definidos no
artigo 77.2 do RGPD.

NORMA LIl
Tempo de conservagao
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1. A ANIP processa e armazena os seus dados pessoais pelo tempo necessdrio para cumprir
obrigacbes contratuais e legais, sempre em respeito pelas garantias de sigilo e
confidencialidade previstas no Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

2. A partir do momento em que os dados se tornem desnecessarios para cumprir as obrigacoes
contratuais ou legais, eles serdo apagados ou eliminados periodicamente com todas as
garantias de confidencialidade e seguranca, a menos que seja necessario tratamento adicional
temporario para os seguintes propdsitos:

a. Cumprimento de um dever de preservar os dados impostos por lei ou outros
regulamentos;

b. Para efeitos de suporte contabilistico os dados podem ser conservados durante 12
anos apo6s o termo da relagdo contratual.

c. Direito a guardar provas de acordo com os periodos legais de prescricdo que sejam
aplicaveis que, no limite, podem atingir 20 anos;

d. As fotografias eventualmente recolhidas poderao ser conservadas para fins histéricos
ou arquivisticos, sempre através de medidas técnicas e organizativas que

salvaguardem os direitos e liberdades do titular dos dados.

NORMA LIV

Encarregado de protegao de dados e Autoridade de Controlo
A ANIP, enquanto responsavel pelo tratamento dos dados, designou um encarregado da protegao
de dados que podera ser diretamente contactado através de carta enviada para ANIP- DPO, Praceta
Padre José Anchieta, Lote 5, R/Ch, Fragdo C, 3000-319 Coimbra, ou para o e-mail: dpo@anip.net.
Caso o titular dos dados considere terem sido violadas as regras previstas no Regulamento Geral
de Protecdo de Dados, tem o direito e podera apresentar reclamacgdo junto da autoridade de
controlo, que passa a identificar-se:
Comissdo Nacional de Protecdo de Dados [CNPD], Rua de Sdo Bento, n.2 148, 32, 1200-821 Lisboa,
Telefone: 213928400, Fax: 213976832 e E-mail: geral@cnpd.pt.
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CAPITULO VII
DISPOSICGES FINAIS

NORMA LV
Interrupg¢ao da Prestacido dos Servigos por Iniciativa dos Pais ou de Quem Exerga as
Responsabilidades Parentais

1. As situacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituicao;
2. Quando a crianca vai de férias, a interrupc¢do do servico deve ser comunicada com a devida
antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA LVI

Interrupc¢ao da Prestagdo dos Servigos por Facto Nao Imputdvel ao Prestador

1. A cessacdo da prestagdo de servicos acontece por denuncia ou resolucdo do contrato de

prestacdo de servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.

NORMA LVII
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos deste Regulamento Interno, a Direcdo Técnica deverd informar os pais ou o
representante legal sobre quaisquer altera¢des a este com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.
Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA LVIII
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdao da ANIP, tendo em conta a

legislagdo e os normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA LIX
Entrada em Vigor

O Regulamento Interno entra em vigor no dia 1 de setembro de 2026.

Aprovado pela Direcao a 9 de margo de 2026
A Presidente da Dire¢ao da ANIP

V{cma %w Ruldaca Yadwa

(Dre Maria José Baldaia Madeira)
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, pai/mae/representante legal (riscar o que néo

interessa) da crianga , admitida na Creche ANIP,

declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno da Creche, ndo tendo

qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atrds referidas.

Coimbra, de de20_

(Pai/Mde/Representante Legal)
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