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REGULAMENTO
INTERNO

* Creche *

‘ b CENTRO SOCIAL Pacos DE BRANDAG



CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Art. 1°

Ambito de Aplicacio
O Centro Social de Pagos de Branddo, Institui¢io Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagéo
para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, rege-se pelos
seguintes artigos constantes deste regulamento.

Art. 2°

Legislacdo Aplicavel
Esta resposta social rege-se igualmente pelo estipulado nos Estatutos do Centro Social de Pagos de Branddo,
Normas Diretivas do Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro e legislagio existente no dmbito das IPSS.
DisposicBes Legais e Orientacdes Técnicas Enquadradoras da Resposta:
ePortaria n.2262/2011, de 31 de agosto retificada e alterada na sua redag8o atual na portaria n.2411/2012,
de 14 de dezembro e portaria n.2190-A/2023, de 5 de julho;
slei n.2142/2015, de 8 de setembro, procede 3 segunda alteracio a Lei de Protegdo de Criangas e Jovens
em Perigo, aprovada pela Lei n.2147/99, de 1 de setembro, alterada pela Lei n.231/2003, de 22 de agosto;
eDecreto-Lei n.2126-A/2021, de 31 de dezembro, procede  terceira alteragiio do Decreto-Lei n.264/2007,
de 14 de margo;
eDecreto-Lei n.2172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2.76/2015, de 28 de julho;
eDecreto-Lei n.2120/2015, de 30 de junho;
sPortaria n.2196-A/2015 de 1 de jutho republicada na sua redagdo atual na portaria n2.218-D/2019, de 15
de julho;
sPortaria n.2271/2020, de 24 de novembro;
sPortaria n.2199/2021, de 21 de setembro;
elei n.22/2022, de 3 de janeiro;
ePortaria n.2198/2022, de 27 de julho retificada e alterada na sua redagdo atual na portaria n.2304/2022,
de 22 de dezembro e portaria n.275/2023, de 10 de marco;
eCompromisso de Cooperagdo em vigor;
eCirculares de Orientagio Técnica acordadas em sede de Comisséo Nacional de Cooperagdo (CNC);

Art. 3°

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados;
2.Assegurar a divulgag3o e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social;
3.Promover a participagio ativa dos pais/encarregados de educacdo ac nivel da gestdo da resposta social.

Art. 4°

Objetivos Especificos
$3o objetivos especificos desta resposta social:
1.Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2.Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da
crianca;
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3.Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada

crianga;

4.Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o

encaminhamento mais adequado;

5.Proporcionar condi¢fes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e

afetiva;

6.Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

Art. 5°

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A resposta social Creche & um equipamento de natureza socioeducativa que visa o acolhimento de criangas até
aos 3 anos de idade, durante o periodo didrio em que os pais ou as pessoas que as tenham a sua guarda ndo
podem estar com elas, assegurando os seguintes servicos e atividades:

- Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

- Nutricdo e alimentaciio adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescrigio médica;

- Cuidados de higiene pessoal;

- Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competé@ncias das criangas;

- Atividades pedagégicas, lldicas e de motricidade, em funcio da idade e necessidades especificas das

criangas;

- Disponibilizacéo de informacao a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.
A resposta soclal Creche pode ainda desenvolver outras atividades extra projeto pedagdégico, excluidas da
medida da gratuitidade e de carater facultativo.

CAPITULO Il
PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DOS UTENTES

Art, 6°

Inscricdo e Admissio dos Utentes

1. As inscrigdes poderdo ser feitas ao longo do ano, mediante o preenchimento duma Ficha de Inscricdo.

2. As admissdes, ficardio formalizadas através da apresentago dos seguintes documentos:

® & & o o

Ficha de Inscricdo fornecida pela instituigdo;

Cdpia do Cartdo de Cidaddio da crianca {Na falta deste - Boletim de Nascimento; NISS; NIF e Nimero
Utente dos servigos de salide ou de subsistemas a que a crianga pertenca);

Declaracdo Médica em caso de patologia que determine a necessidade de culdados especiais;

Copia Boletim Vacinas (a ndo apresentacio ou desatualizacio deste boletim, ndo podera ser motivo de
exclusdo na admissdo da crianga, cumprindo-se a legislacio em vigor no plano da Educacio e Salde -
Programa Nacional de Vacina¢3o);

Comprovativo de enquadramento do abono de familia para criancas e jovens;
Comprovative do agregado familiar emitido pela Autoridade Tributaria;

Certiddo Domicilio Fiscal do agregado familiar da crianga emitida pela Autoridade Tributéria;
Declaragéo da morada da atividade profissional do encarregado de educacéo;

Outros documentos comprovativos da real situacio do agregado familiar (p.e., em caso de validagio
para critérios de admissdo dos pontos 2 e/ou 3);

Elementos de identificagio dos pais;
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® Em situacfies especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou
determine a tutela da crianga.

Art. 7°

Critérios de Admissao
S&o critérios de admisséo e priorizagdo:
1. Criangas que frequentam a creche no ano anterior;
2. Criancgas com deficiéncia/incapacidade;
3. Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do
Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de
acolhimento ou em casa abrigo;
4. Criangas com irmos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que frequentam uma
resposta desenvolvida pela mesma entidade;
5. Criangas beneficidrias da prestago social Garantia para a Inféncia e/ou com abono de familia para criangas e
jovens (1.2 e 2.2 escalBes), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;
6. Criangas beneficiirias da prestagio social Garantia para a Infancia ef/ou com abono de familia para criancas e
jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacdio residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
8. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta
social;
9. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educag¢io desenvolvam
a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
10. Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea
de influéncia da resposta social;
Concelto de Agregado Familiar — Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacbes similares, desde
gue vivam em economia comum, designadamente:

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
conflados por decisio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

* Ndo s@o considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes
situagBes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual {por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacao);

b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

Art. 8°

Admissdo
1.Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Técnico da resposta social, a quem compete
elaborar a proposta de admissio bem como o seu parecer, para posterior ratificagdo da Diregdo da
Instituicdo.

2.E competente para deliberar, a Diregiio do Centro Social de Pagos de Brandéo.
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4.A admissdo das criangas com necessidades educativas especiais, deverd ser objeto de avaliagdo prévia e

conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio, tendo em atengdo

o parecer técnico da equipa de apoio precoce sempre que houver, ou outros servicos/entidades
especializados;

3.Da decisdio, serd dado conhecimento ao utente no prazo maximo de 5 dias.

5.Este procedimento devera ainda contemplar a contratualizagio do servico, mediante a elaboragio do
Contrato de Prestagdo de Servicos para a resposta cujo duplicado seré facultado aos pais e/ou encarregados
de educacfo, depois de devidamente assinado por ambos os outorgantes;

6. Este procedimento ficara completo com a entrega/envio do exemplar do Regulamento Interno, documento
este igualmente disponivel para consulta puablica no site da Instituicdo.

Art. 9°

Acolhimento das Novas Criancas
- O acolhimento inicial das criangas e a sua fase de adaptaciio, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, sera

alvo de registo em formulario préprio “Programa de Acolhimento Inicial”.

- Este processo ficard concluido terminado o periodo de tempo estipulado, sendo avaliado por todos os
intervenientes envolvidos, mediante preenchimento do respetivo “Relatério do Programa de Acolhimento
da Crianga”.

- Durante este periodo de adaptag3o, a familia podera ser envolvida nas atividades gue a crianga realiza e 0
seu tempo de permanéncia no estabelecimento gerido de forma progressiva e em conformidade com o seu
processo evolutivo.,

- Caso o utente ndo se adapte, o programa de acolhimento deverd ser reavaliado para identificagdo dos
indicadores que levaram a sua inadaptacdo, de forma a tentar-se estabelecer novos objetivos de
intervencdo para superar essa inadaptacio.

Art.10°

Processo Individual da Crianca
O Centro Social de Pagos de Branddo dispSe de um processo individual para cada crianga permanentemente
atualizado e arquivado em local préprio, garantindo a sua confidencialidade e de ficil acesso para consulta da
direcdo técnica/coordenacdo pedagdgica e, quando solicitado, pelos pals ou por quem exerga as
responsabilidades parentais.
Destes processos fazem parte a seguinte documentago:
- Ficha de Inscrigdo;
- Critérios de admissio aplicados;
- Exemplar do contrato de prestagio de services;
- Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
- Hordrio habitual de permanéncia da crianca na creche;
- Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
- Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, com
identificacdo da(s) pessoal(s) a quem a crianga pode ser entregue;
Identificagdo e contacto do médico assistente;
- Declaracio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais e outras
informacgGes tais como dieta, medicagsio, alergias;
- Comprovacdo da situacdo de vacinas {caso se verifique);



- Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas e outros considerados
necessarios;

- Plano de Desenvolvimento Individual {PDI) da crianga;

- Relatérios de avaliagio da implementacdo do PDI;

- Avaliagdo do Projeto Educative e Curricular de Sala;

- Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

Art.11°

Lista de Espera
A capacidade do estabelecimento da resposta social Creche é de 74 utentes, ndo podendo esta lotagdo ser

excedida.

Sempre que n3o seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, encontra-se disponivel nos
servicos administrativos o devido registo dos candidatos, respeitando a pontuagdo obtida na avaliacdo dos
critérios de admissibilidade. Periodicamente, ou sempre que solicitado, os servicos administrativos informam a
familia da posi¢io do seu processo na lista de espera, retirando os candidatos que expressarem a sua
desisténcia.

Com a atualizacdo desta lista de espera e nos casos em que se verifiquem alteracdes sobre novos factos da
situagdo familiar do candidato, os quais configurem alteragBes as condiges em que foi selecionado, procede-
se de novo a avaliagio dos requisitos, como se tratasse de um primeiro contacto.

CAP{TULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Art.12°

Instalagdes
O Centro Social de Pacos de Branddo — Creche, estd sediado na Urbanizagdo das Brévias, Rua 6 n2.200 em
Pagos de Brandao, e as suas instalagbes sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos:
Zonas Reservadas aos Utentes:
1 Hall / Recegdo
1 Inst. Sanitarias de Utilizagdo Geral
1 Inst, Sanitarias p/ Deficientes
1 Arrumos para Carros de Bebés
1 Sala Polivalente
2 Arrumos para Catres
ZONA DO BERCARIO (2 salas parque p/ criangas até aquisicdo marcha, 2 salas de bergdrios, 1 sala de
higienizagéo, 1 sala de copa de leites e 1 sala de isolamento)
AREA DE CONVIVIO E ATIVIDADES (2 salas de atividades p/ criangas desde a aquisi¢do de marcha até aos 24
meses, 1 inst. sanitarias comum as duas salas, 1 sala p/ arrumo de catres, 2 salas vestidrio, 2 salas de atividades
p/ criangas dos 24 aos 36 meses, 1 inst. sanitdrias comum as duas salas, 1 sala p/ arrumo de catres e 2 sala
vestiario)

Art.13°

Horério de Funcionamento / Atendimento

1. De setembro a agosto {Ano Letivo):
De 28. 3 62.feira — Abertura: 7H30 / Fecho: 19H00 (em regime de horério de funcionamento superior a 11
horas, sujeito a aprovaglo da Seguranga Social em candidatura anual), caso ndo seja aprovado o supra referido



regime de horério de funcionamento, vigorara o seguinte hordrio, de segunda-feira a sexta-feira das 7H30 as
18H30.

2. Encerramento das instalagfes/equipamentos: Podero ocorrer ao longo do ano, eventuais encerramentos
esporadicos em situacdes excecionais (como p.e. obras, desinfecdes, limpezas gerais e/ou por motivos de forca
maior) com o devido conhecimento prévio dos encarregados de educacdo, ficando os servigos assegurados a
todos os utentes que comprovadamente ndo tenham qualquer outra retaguarda familiar.

3. A frequéncia das criancas ao longo do ano na Instituigdo, deverd contemplar sempre que possivel, uma
auséncia que coincida com ofs) periodo(s) mais alargado(s) de férias dos seus pais, garantindo-se assim o
importante estabelecimento das relagdes afetivas no seu seio familiar.

4. O equipamento encerrard nos feriados nacionais, dia de Carnaval e feriado municipal (20 de janeiro).

5. O horério de atendimento dos pais: Em dia/hora da semana 2 definir anualmente.

Art.14°

Regras de Funcionamento
1. A entrada das criancas deverd efetuar-se até as 10h00. O acesso ao interior das instalagbes por parte dos
pais/encarregados de educagiio para recegio/entrega das criancas, estd condicionado apenas ao hall de
entrada principal para o bom funcionamento das atividades de sala. Caso o3 encarregados de educagdo
prevejam que a crianga va dar entrada depois das 10.00h e pretendam que esta almoce na Instituigdo, deverdo
informar a respetiva educadora antecipadamente para que e seja guardado o almogo.

2. O horério de safda das criangas é até as 19h, ndo podendo nenhuma crianca permanecer para além deste
horario.

3. Sempre que a crianca faltar, o encarregado de educagdo deverd avisar, atempadamente, as funcionarias da
sala, existindo nesta um registo didrio da assiduidade da crianga;

4. A auséncia injustificada da crianga a Instituicdo que exceda os 60 dias e depois de esgotadas todas as
diligéncias para apuramento de tal auséncia, confere a Instituicio o dever de alertar as autoridades
competentes para se apurar a possibilidade da crianga estar a correr algum tipo de risco/perigo;

5. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio de valores ou outros objetos pessoais que as criangas
tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objetos que n3o estejam
devidamente identificados com o nome da crianca;

6. A entrada e saida da crianca no estabelecimento é registada em folhas préprias e assinada por todos os
intervenientes envolvidos no processo. Sempre que se apresentem outras pessoas a solicitar a entrega da
crianga e as quais ndo consta registo expresso para o devido consentimento, a Instituicio ndo fars a entrega da
criancga, salvo contra-ordem efetuada pelos encarregados de educacdo. Esta medida ter§ igual tratamento para
todas as criancas em que a recegdo e a entrega diaria ocorra através do servigo de transporte ao domicilio;

7. Para quem usufrui do servigo de transporte didrio ao domicilio, os hordrios devem ser cumpridos e
respeitados com a presenga da crian¢a no local estipulado e & hora de passagem do transporte, evitando
atrasos e transtornos aos demais utentes e pessoal afeto ao referido servigo, assim como todas as auséncias
previsiveis da crianga a Instituigiio deverdo ser comunicadas ao pessoal afeto ao servico, evitando deslocagbes
desnecessarias.

8. A distribuiciio das criancas por salas na creche, ests organizada em unidades auténomas cujos grupas sdo
distintos de acordo com as caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias:

- Salas bergério até a aquisi¢3o da marcha;

- Salas entre a aquisi¢io da marcha e os 24 meses;

- Salas entre 0s 24 e 0s 36 meses



Esta distribuicdo pode contudo, ser flexivel tendo em conta que deve atender a fase de desenvolvimento da
crianga e ao respetivo plano de atividades sociopedagégicas;

9, O Centro Social de Pacos de Brandfio no que raspeita a recolha/divulgagdo de imagens dos seus utentes
decorrentes das suas participagdes em atividades IUdico-pedagdgicas desenvolvidas pela institui¢do, nos seus
canais publicitarios e/ou demais meios de divulgacio da mesma, fica sujeita ao consentimento dos pais efou
encarregados de educagdo, bastando para o efeito expressar essa vontade em campo préprio na respetiva
Ficha de Inscrigdo.

10. No ato de recegiio/saida das criangas é fundamental a troca de informagdo por escrito, no sentido de serem
anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situagbes de excegdo ou outras de interesse para o
conhecimento e desenvolvimento da crianga;

11. Sempre que se justificar, serdo elaboradas circulares informativas aos pais/encarregados de educacdo
sobre o desenvolvimento de atividades, reunides, entre outras;

12. Os pais/encarregados de educag3o, sempre que solicitem com a devida antecedéncia qual o assunto a
tratar, poder3o ser recebidos pela responsdvel de sala e/ou equipa de coordenagdo técnico-pedagdgica;

13. O atendimento aos pais/encarregados de educagdo € individual e tem lugar em dia e hora previamente
definidos no inicio do ano letivo, devendo ser tdo frequente quanto possivel, de forma a manter um
conhecimento atualizado de cada crianga;

14. A educadora responsdvel pela sala ou equipa de coordenacdo poderdo convocar, com aviso prévio, os
pais/encarregados de educacdo para abordar assuntos relacionados com os seus educandos;

15. Para além dos contactos referidos nos pontos anteriores serd efetuada uma reunido no infcio de cada ano
letivo, competindo & Dire¢do e/ou coordenagdo técnico-pedagogica a convocacdo da mesma;

16. Encontra-se afixado no estabelecimento, o “Programa de Interven¢do de Negligéncia, Abusos e Maus
Tratos — Criangas e Jovens”, com referéncia aos procedimentos internos a seguir, sempre que sejam detetadas
situagdes de maus tratos;

17. A participagdo das criangas em saidas ao exterior, decorrentes das atividades promovidas pela resposta
social, desde que ocorram dentro da freguesia, ndo necessitam de autorizagdo prévia dos encarregados de
educacdo. Contudo para as demais saidas sera necesséria a autoriza¢@io expressa dos pais e/ou encarregados
de educagio através da sua assinatura em folha prépria;

18. A Instituicio tem a obrigatoriedade de contratar um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a resposta social.

Art.15°

Alimentacio, Cuidados de Satide e Higiene

1.ALIMENTACAO

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das
criangas, sendo a alimentagio variada, bem confecionada e adequada quantitativa e gualitativamente a idade
dos utentes.

a} As ementas sdo elaboradas por pessoal técnico e especializado em nutricio humana, e afixadas
semanalmente em local visivel para que os encarregados de educaciio possam ter conhecimento das
mesmas;

b) Serdo fornecidas a todas as criangas duas refei¢des diarias (almogo e lanche);
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¢} Serdo ainda fornecidas dietas desde que devidamente justificadas e comunicadas atempadamente

d)No caso em que as criangas utilizem aleitamento artificial {leite em pd) efou consumam papas
diferentes das que habitualmente sdo adquiridas pela instituicdo, deverSo trazer de suas casas os
referidos produtos.

No caso de a crianga ser portadora de alguma alergia alimentar, esta informac#o devera ficar registada no ato
da admissdo em formulério préprio “Ficha de Avaliaggio Inicial de Requisitos” pelos encarregados de educacio
da crianca, acompanhada da comprovada declaracio médica.

2.CUIDADOQS DE SAUDE E HIGIENE

N&o serd permitida a entrada ou permanéncia de criangas na Instituigio que:

a} Apresentem sintomas e sinais de doenga;

b) Sempre que se verifique na crianga algum sinal de falta de sadde, sobretudo da possibilidade de
existéncia de doencas infecto-contagiosas, os pais sero informados o mais brevemente possivel, para
que tomem as providéncias necessarias, devendo comparecer sem demora no local, a fim de tomarem
conta do menor. Este procedimento podera ocorrer durante o periodo de recepgio, se ao receber a
crianca a funciondria notar sinais de doeng¢a que va prejudicar a propria, ou as outras criangas, n&o
permitindo que esta fique no estabelecimento.

c) Os pais deverdo informar dos casos de indisposi¢Bes noturnas ou outras perturbagfes que tenham
notado na crianga.

d) No caso de acidente ou doenca siibita que necessite imediato atendimento, devera a crianga ser
assistida no Centro de Salde Local ou no estabelecimento hospitalar mais préximo, avisando-se de
imediato o encarregado de educagdo para que este acompanhe a crianca, garantindo a Instituicdo o
devido acompanhamento até 4 sua chegada.

e] A administragdo de qualquer medicamento 3 crianca durante as horas de permanéncia na instituigio,
imp&e aos encarregados de educagdo a obrigacdo de fazerem a entrega dos mesmos & responsavel da
sala, juntamente com a prescricio médica e/ou registo escrito devidamente assinado. Os
medicamentos a administrar, devem ainda estar identificados com o nome da crianga.

f)  Em situagdes pontuais de estados febris, sé ser4 administrada medica¢do consoante autorizagdo dos
encarregados de educagio.

g) Por razBes de seguranca e preservacdo da salide de todas as criancas, serfio afastadas
temporariamente as que forem portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doencas que
representem risco de infecdo e contégio, nomeadamente as transcritas no n.21 do Despacho n.25681-
A/2014 bem como para cumprimento das demais OrientagBes da DGS para 0 novo coronavirus SARS-
Cov-2.

h) E dever dos encarregados de educaco, informar a Instituicdo caso verifiguem a exist&ncia de piolhos
nos seus filhos, assim como comprovar em registo escrito (boletim de ocorréncias) que estfio a efetuar
o devido tratamento. lgualmente é dever da instituicio informar todos os encarregados de educagdo
da existéncia de casos e solicitar o imediato tratamento para se evitar desta forma a sua propagacgio e
possiveis surtos.
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Art.16°

Vestuério
1- As criancas devem trazer diariamente um saco contendo no minimo duas mudas de roupa completas, seis
fraldas descartdveis, toalhetes, um saco plastico para a roupa suja e os restantes pertences pessoais como
chupeta e biberdo no caso de usarem.

2- As criangas a partir dos dois anos de idade, deverdo usar bata diariamente com o modelo e cor em vigor na
Instituicio. Podera adquirir a(s) bata(s}, consultando para o efeito o pregério em vigor.

A mesma deveréa apresentar-se limpa, em bom estado de conservagdo e devidamente identificada. A bata ja
devera vir vestida de casa.

3- A Instituicsio tem chapéus devidamente identificados e sempre que necessario, sdo colocados as criangas.

4- As criangas deverdo trazer vestuério adequado, pratico e confortavel para o seu dia a dia na resposta social
de modo a facilitar as frequentes mudas de fraldas, desfraldes e idas a casa de banho.

Art17°

Quadro de Pessoal
0O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
nimero de recursos humanos, formagdo e conteddo funcional, definide de acordo com o protocolo de
cooperacio e legislacio em vigor para esta resposta social. A relacdo atual de pessoal afeta a esta resposta
social, encontra-se no Anexo Il deste Regulamento.

CAPfTULO IV
DIREITOS E DEVERES

Art.18°

Direitos e Deveres das Familias

1- Os pais/encarregados de educacio dos utentes tém os seguintes direitos:

s Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas, quer sobre o seu educando quer sobre os
demais elementos do seu agregado familiar, ficando todo o tratamento destes dados pessoais sujeito aos
principios constantes do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados em vigor;

= Manifestar o seu consentimento de forma livre, especifica, informada e explicita através do Contrato de
Prestagdo de Servigos, para que os seus dados pessoais sejam objeto de tratamento por parte do Centro
Social de Pagos de Branddo, apenas para servirem as finalidades expressas;

e Como titulares dos dados, verem garantidos os seus direitos, tais como o de acesso, de retificacdo, de
limitagdo do tratamento e de portabilidade dos seus dados pessoais, podendo a gqualquer momento
retirar o consentimento anteriormente manifestado;

e Colaborar, quando solicitado com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a
adaptacfo, integracdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

e Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu educando e
sobre quaisquer duvidas;
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eSer informado relativamente a datas, marcacdes efou acontecimentos relativos a reunides, passeids,
actividades extraordinarias, atendimentos entre outros;

¢ Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efectuar para o
efeito com a Educadora/Responsavel de Sala;

= Contactar a Diregdo sempre que desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado;

* Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela Instituicdo dentro
ou fora das instalagBes;

» Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em atividades
de animacdo;

¢ Participar na construgdo do Projeto Educative da Instituicio, como instrumento de manifestacdo da
intencdo, dos principios e dos valores que servirsio de referéncia 3 organizagio das acBes educativas,
planificacdo de atividades e de outras iniciativas nesta resposta social;

*integrar o processo de estruturagdo, desenvolvimento e avaliagio do Projeto Pedagdgico de Sala, de
forma articulada com todos os colaboradores, e sempre que possivel, com as proprias criangas,
respeitando a sua individualidade;

* Colaborar na elaboragdo do Plano de Atividades, como instrumento de concretizagio e operacionalizacio
do Projeto Pedagdgico de Sala, tendo em consideragio as diferentes reas de desenvolvimento global das
criangas, bem como as atividades incluidas no plano de rotinas, as atividades livres e espontineas e todas
as demais de aprendizagem estruturada e adequada.

2- Os pais/encarregados de educacio dos utentes tém os seguintes deveres:
* Utilizar a cademeta da instituicdo como forma de comunicagio com a instituig3o;
e Fornecer as informagdes necessérias aos técnicos acerca do seu educando;
* Participar nas reunides para que seja convocado;
e Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

* Avisar, previamente, a Educadora/Responsavel de Sala, caso a crianga ndo almoce em determinado dia,
até as 10h desse mesmo dia, tendo em vista 0 bom funcionamento da resposta social e a otimizacdo dos
recursos da instituicdo;

eComunicar a Diretora Técnica sempre que necessério alterar a alimentagcio (Ex.: dietas especiais ou
alergias a alimentos), mediante prescri¢io médica;

eInformar a Diregdo sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes a certos medicamentos e
alimentos;

» Comunicar a Diretora Técnica qualquer alteracdo clinica do estado de sadde do seu educando, no sentido
da preservacdo da seguranca e salide de todas as criangas;

»informar previamente, a Institui¢do sobre qual o més para férias da crianga, podendo este periodo ser
continuo ou interpolado de acordo com a programagéo das férias dos pais;

»Verificar diariamente avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito, ou através do
envio pela caderneta individual da crianca;
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e Providenciar para o seu educando as roupas e objetos necessérios para a frequéncia didria na resposta
social;

o Cumprir com as normas do presente regulamento.

Art.19°

Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Entenda-se por Entidade Gestora, o Centro Social de Pagos de Brand3o.

e Sio deveres da entidade gestora assegurar a aplicabilidade deste Regulamento com o objetivo de ver
cumpridos todos os requisitos necessdrios e fundamentais, quer para o bom funcionamento do
equipamento, quer para garantir o bem-estar fisico e moral de todos o0s seus utilizadores;

s Mais deve, alertar a Comissio de Protegiio de Criangas e Jovens entre outros organismos institucionais
competentes, sempre que seja detetada uma situacdo de comprovada negligéncia ou maus tratos nas
criangas.

e O Centro Social de Pagos de Branddo, compromete-se a manter sigilo profissional de todas as informagdes
fornecidas pelos seus utentes e/ou representantes, sem prejuizo das informacgbes pertinentes para:

- Salvaguarda do interesse superior da crianca e que devem ser comunicadas aos seus trabalhadores e as
autoridades competentes nestes dominios, sempre que tal se revele estritamente necessario;

- Auditorias/inspeces de entidades de tutela como o Instituto da Seguranga Social, I.P. & Ministério da
Educacao.

e O Centro Social de Pagos de Branddio assegura que os dados pessoais recolhidos dos seus utentes efou
seus representantes, terdo as seguintes finalidades:

- Formalizagio do processo de admissdo do utente;
- Elaborac¢do do Processo Individual do utente;

. Tratamento automatizado da ficha do utente, necessaria para efeitos de faturacdo/contabilizacio dos
servigos contratualizados;

- Para usar em documentos nominativos {como por exemplo, mapas de presencas, registos de
entradas/saldas, autorizagBes para saidas, sondagens diversas, entre outros) que integrem dados pessoais
necessarios a procedimentos administrativos;

Mais se compromete a usar esses dados apenas durante o tempo de vigéncia do vinculo contratual entre o
utente efou seu representante e o Centro Social de Pagos de Brand&o, garantindo a destruigdo segura e
controlada dos dados apés o término do prazo legal.

Art.20°

Direitos dos Utentes
O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;
Ser tratado com consideracio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgBes
religiosas, sociais e politicas;
Obter a satisfaciio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade.

L



Art.21°

Cessacio da Prestacio de Servigos

O contrato de prestacdo de servigos pode cessar, nas seguintes circunstancias;

1-Por iniciativa do utente/seus representantes - Através de dendncia dos pais/encarregados de educacdo,
através de registo escrito, com pelo menos trinta dias de antecedéncia em relagdo a data da referida
pretensdo e enquanto decorrer ¢ ano letivo;

2 -Por facto ndo Imputdvel ao prestador - Por falta de comparéncia da crianca por mais de trinta dias depois do
inicio do novo ano letivo sem justificacdo vaiida, salvaguardando que da cessagiio nio podem resultar danos
para o utente;

3- Por outras circunsténcias avaliadas em devido tempo, pela Diregdo da Instituigdo, do que seriio os pais/
encarregados de educagdio notificados, no prazo de 30 dias, salvaguardando que da cessagdo hdo podem
resultar danos para o utente.

Art.22°

Livro e Gestido de Reclamagdes
Em cumprimento do disposto na Portaria 74/2017 de 21 de junho, a Institui¢io encontra-se registada na
plataforma do Livro de Reclamagbes Eletrénico, podendo efetuar este registo através do site institucional.
Contudo em alternativa ao registo eletrénico, esta resposta social possui livro de reclamacdes, que podera ser
solicitado junto da secretaria ao funcionario responsével pela guarda do Livro de Reclamagées, sempre que
desejado.
Sempre que haja lugar a uma reclamacéo e caso o seu autor n3o o faga por escrito no Livro de Reclamagdes
existente, esta devera seguir os seguintes trimites:

a) Deverd pedir-se aos intervenientes envolvidos, que descrevam a situagdo que despoletou a
reclamacgdo, em falha prépria de “Registo Ocorréncias”;

b} Este registo de ocorréncia devera ser do conhecimento imediato do Diretor Técnico da resposta social
que o encaminhara para a Dire¢do do Centro Social, para em conjunto, aferirem oportunamente as
causas e circunsténcias da mesma, podendo no decorrer deste processo, haver a necessidade de se
ouvirem as partes envolvidas para que se apurem as devidas responsabilidades;

c) Concluida a respetiva averiguacio, caberd & Diregdo definir quais os procedimentos e/ou medidas a
aplicar, devendo dar conhecimento das mesmas &s partes envolvidas;

d) Em caso de litigio o utente poderd recorrer a uma entidade de resolugdo alternativa de litigios de
consumo para o efeito, o Centro de Arbitragem do Porto CICAP, Tribunal Arbitral do Consumo, com
sede na Rua Damido de Gois, 31 — Loja 6 — 4050-225 Portoc © com os seguintes contactos:
Telefones:225 029 791 e 225 508 349 (10h as 18h); Fax: 225 026 109; E-Mail: cicap@cicap.pt e com
sitio em: http://www.cicap.pt.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS



14

Art.23°

Alteractes ao Regulamento
Quaisquer alteracdes ao presente regulamento, devem ser remetidas ao conhecimento da Seguranga Social,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Art.24°

Integragao de Lacunas
Em caso de eventuals lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Social de Pagos de Brandao, tendo em
conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Art.25°

Disposicoes Complementares
A Diregiio reserva-se o direito de encerrar esta resposta social, em situacdes que ponham em causa o seu
normal funcionamento designadamente, todas as situagdes que possam por em perigo a seguranca € a salide
publica dos seus utilizadores.

Art.26°

Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado pela Diregdo no dia 7 de junho de 2024 a produzir efeitos a partir de 1 de
setembro de 2024,

A Direciio,
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

ANEXO1

PRECARIO

Transporte a0 domicilio/MEs — 1 VIAEEIM ........vovmveeererierseneansnrens s sseesecaeseesessabessserssaseee s eesseseseeseemeessnes 25.00€

Transporte a0 donticilio/ME&s = 2 VIBBENS ..........ovrrrucieinistic e rsee s esesessssss e s s neeseeera s easesesssesesoe 37.50€

L 1 OSSPV OSSO POPOOVON: 13 ¢ 1 ¥ 3

A Diregdo.
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REGULAMENTO INTERNO CRECHE

ANEXO Il - QUADRO DE PESSOAL

TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 Diretora Técnica — a) 9 Ajudantes Acdo Educativa 1 Elemento —a)
4 Educadoras Infincia 1 Trabalhador Auxiliar 5. Gerais

1 Cozinheira — a)

1 Ajudante Cozinha — a)

a) Pessoal comum a outras respostas sociais;

- DIRETOR TECNICO — Desenvolve um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento da creche;
supervisiona os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno; Promove a melhoria
continua dos servicos prestados e a gestiio de programas internos de qualidade; gera, coordena e supervisiona
os profissionais; enquadra e acompanha os profissionais da creche; implementa programas de formagao inicial
e continua, dirigidos aos profissionais; incentiva a participacdo das famifias e da equipa no planeamento e
avaliagio das atividades, promovendo uma continuidade educativa; assegura a interlocugdo com outras
entidades e servicos, tendo em conta o bem-estar das criancas;

- EDUCADOR INFANCIA - Organiza e aplica os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento
integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral; acompanha a evoluggo da
crianga e estabelece contactos com os pais no sentido de se obter uma agdio educativa integrada;

- AJUDANTE ACAO EDUCATIVA - Participa nas atividades socio-educativas; ajuda nas tarefas de alimentacdo,
cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a crianga; assiste as criangas nos transportes,
nos recreios, hos passeios e visitas de estudo;

- COZINHEIRO — Prepara, tempera e cozinha os alimentos destinados as refeicbes; elabora ou contribui para a
confegdo das ementas; recebe os viveres e outros produtos necessdrios 3 sua confegdio; amanha o peixe;
prepara os legumes e a carne e procede & execucdo das operacgbes culindrias; emprata-os, guarnece-os e
confeciona os doces destinados as refeicdes, quando ndo haja pasteleiro; executa ou zela pela limpeza da
cozinha e seus utensilios;

- AJUDANTE DE COZINHEIRO — Trabalha sobre as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugdo das suas
tarefas, limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos; prepara guarni¢Ges para os pratos; executa e
colabora nos trabathos de arrumagdo e limpeza da sua secgdo; colabora no servico de refeitério;

- TRABALHADOR AUXILIAR SERVICOS GERAIS — Procede a limpeza e arrumacéio das instalagfes; assegurando as
demais fungdes e tarefas que se enquadrem no dmbito da sua categoria profissional.

A Diregiio.

~
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ADENDA REGULAMENTG INTERNO CRECHE

ANEXO |
PRECARIO 2025/2026
Transporte a0 domiCiHO/MES — 1 VIBBRIM wuvveeccureisiiie e sssas sttt s b ceeemeesss e s e smsesase s ses s nese e s e 27.50€
Transporte 30 domiCilio/MBS - 2 VIBBENS .....coveceeei ettt seeaeeeeseseeee e s s essane s st e e sss o 40.00 €
BB 1o et et bt an s et b s s e as 4 b e e a1 £ e SR S S8 A s e s Rt e r e et serm s et s ee et s esas 15.00€

A Diregdo.
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