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Capitulo I
Ambito de aplicacio e natureza, legislagdo aplicdvel, objetivos do Regulamento,
definicdo e objetivos da resposta social

Norma |
Ambito de aplicagéo e natureza
O Centro Social de Santa Maria de Sardoura adiante designado por CSSMS, Institui¢do Particular de

Solidariedade Social, pessoa coletiva n.° 504 650 939, com publicagdo no D. R. Série 1ll, n.°o 81 de
05/04/2001, com sede na Rua da Devesa, n.° 239, freguesia de 4550-743 Santa Maria de Sardoura, concelho
de Castelo de Paiva, devidamente registada na Dire¢ao Geral de Seguranga Social, sob a inscrigao n° 29/01,
nas folhas 138 Verso do Livro 8 e 149 Verso do Livro 12, das Associagdes de Solidariedade Social, com
acordo de cooperagdo para a resposta social de CRECHE, celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, a 22
de dezembro de 2014, com a lltima atualizagao celebrada a 25 de agosto de 2023, rege-se pelas seguintes

normas.

Normalll
Enguadramento legal e disposicbes complementares
Esta Instituigdo prestadora de servigos rege-se pelo estipulado na legislagéo geral aplicavel as IPSS e na

legislagao especifica aplicavel a creche, nomeadamente:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14
de novembro e pela Lein.® 76/2015 de 28 de julho — aprova o estatuto das IPSS.

b) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.© 33/2014, de 4 de
margo - define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

c) Decreto-Lei 99/2011 de 28 de setembro — contempla os principios de simplificagéo e agilizagado do regime
de licenciamento previstos no Decreto-Lei n.° 92/2010, de 26 de julho, e atualiza as remissdes e referéncias
legislativas constantes do Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo.

d) Portaria n.°© 262/2011 de 31 de agosto, a qual consta republicada na Portaria n.° 411/2012 de 14 de
dezembro e na Portaria n.° 190-A/2023, de 5 de julho - aprova as normas que regulam as condi¢des de
instalagao e funcionamento da creche.

e) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho — define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Sociat, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou
legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema
de agao social.

f) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho de 2015 - estabelece os principios orientadores e o
enquadramento a gque deve obedecer a cooperagio entre o Estado e as entidades do setor social e solidario.
g) Lein.°58/2019, de 08 de agosto — assegura a execugao, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento e do Consetho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegao das pessoas singulares

no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados.
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h) Portaria n.° 271/2020 de 24 de novembro — define as condigbes especificas do principio da gratuitidade da
frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei n.® 2/2020, de 31 de
margo.

i) Portaria 199/2021 de 21 de setembro — define as condi¢des especificas do alargamento da gratuitidade da
frequéncia de creche em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de
dezembro.

j) Decreto-Lei n.° 126-A72021 de 31 de dezembro - procede a terceira alteragdo do Decreto-Lei n.° 64/2007,
de 14 de margo, que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, introduzindo a comunicago prévia como
forma de autorizagao de funcionamento dos restabelecimentos de apoio social.

K) Lei n.© 2/2022 de 3 de janeiro - define as condigoes de alargamento da gratuitidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.

l) Portaria n.© 198/2022 de 27 de julho, alterada pela Portaria n.° 304/2022, de 22 de dezembro ~ regulamenta
as condigdes especificas de concretizagao da medida da gratuitidade das creches, integradas no sistema
de cooperagao do Instituto da Segurancga Social, I. P.,

m) Acordo de cooperagao celebrado com o Instituto da Seguranga Social I. P., Centro Distrital de Aveiro;

n) Protocolo de cooperagéo para o setor social e solidario em vigor.

0) Manual de Gestdo da Qualidade para a resposta social de Creche.

p) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

g) Outra legislagdo complementar publicada ou a publicar.

Normallll
Objetivos do Requlamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes e demais interessados/as, nomeadamente a sua
dignidade e intimidade da sua vida privada.

b) Assegurar a divulgagado e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos.

c) Promover a participagéo ativa das criangas e/ou dos seus/suas representantes legais a nivel da gestao

da resposta social.

Norma IV

Definicdo, destinatarios e objetivos da resposta social
1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e crianga,

destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

2. S0 objetivos especificos desta resposta social:

a) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar, satisfazendo as necessidades
das criangas e das suas familias.

b} Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o

processo evolutivo e educativo das criangas.
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada
crianga.

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando
0 seu encaminhamento mais adequado.

e) Proporcionar condigdes para o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num ambiente de
seguranga afetiva e fisica.

f) Estimular o desenvolvimento global da crianga através da promogao de atividades adequadas aos seus
interesses, necessidades, potencialidades e nivel etario, na componente emocional, cognitiva,
comunicacional, social e motora.

g) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude.

h) Promover a articulagao com outros servigos existentes na comunidade.

Capitulo 11

Servigos prestados e atividades desenvolvidas

Norma V
Servicos prestados e atividades desenvolvidas
1. A creche presta um conjunto de servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da crianga e

orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga.

b) Nutricao e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescrigao médica.

¢) Cuidados de higiene pessoal.

d) Disponibilizagdo de informagédo a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.

2. O programa de atividades é adaptado a realidade sociocultural do meio onde o CSSMS esta inserido e
tem como objetivo proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias estimulantes que se
concretizam na rotina diaria da creche, especificado através do projeto pedagdgico. Neste sentido, a
resposta social desenvolve um conjunto de atividades pedagdgicas, lUdicas e de motricidade, ja incluidas
na mensalidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das criangas, nomeadamente:

a) Permanéncia no CSSMS das 7h00 as 19h00;

b) Iniciagdo a marcha;

c¢) Introdugéo de alimentos solidos;

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche;

e) Estimulagao sensorial/psicomotricidade;

f) Ludoteca (livros, jogos e brinquedos adequados a idade);

g) Iniciagao ao controlo do esfincter;

h) Area exterior para atividades ao ar livre;

i) Expressdo musical;

j) Expresséo plastica;

k) Expresséao e educagao fisica;
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1) Seguro.

3. A creche providencia também outras atividades, bens e servigos nédo abrangidos pela mensalidade que,
consequentemente serdo considerados como despesas extra e, como tal, serdo pagos & parte da
mensalidade:

a) Transporte (de casa para a creche e da creche para casa).

b) Fornecimento de outros bens (como outros alimentos nao previstos na ementa e produtos de higiene,
como fraldas e cremes) e servigos especificos ndo enquadrados nas alineas anteriores, a apresentar e expor

em local visivel do estabelecimento, enquadrados pela planificagdo anual para a resposta social.

Norma VI
Projeto pedagoégico
1. Para a prossecugao dos objetivos referidos na norma IV, é elaborado e executado um projeto pedagégico

que constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela creche,
de acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Do projeto pedagdgico fazem parte:

a) O plano anual de atividades sociopedagogicas, que contempla as agdes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social.

b) O plano de informacgdo que integra um conjunto de agdes de sensibilizagdo das familias na area da
parentalidade.

c) O projeto educativo, apresentado por triénios.

3. O projeto pedagogico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com a
participagéo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da comunidade,

devendo ser avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

Capitulo 111

®Processo de admissdo das criangas
Norma Vi

Condigbes para a inscricdo
1. As inscrigbes iniciam-se no 1° dia Util do més de junho, terminando no ultimo dia util do més de agosto,

sendo validas unicamente para o ano letivo seguinte.

2. Contudo, as inscrigdes decorrerdo ao longo de todo o ano, estando condicionada a admissio das
criangas pelo numero de vagas existentes e tendo em conta as condigdes especificas do seu
funcionamento, nos termos previstos do presente Regulamento.

3. O periodo de renovagao ou confirmagao da inscrigdo devera decorrer durante os meses de junho e

agosto, sendo preenchido para o efeito um impresso proprio.

Norma Vil

Admisséo e processo de candidatura
1. E condigao basica para a admissao nesta resposta a idade da crianga, sendo apenas admitidas criangas

até aos 3 anos de idade, podendo este limite ser ajustado aos casos excecionais, designadamente para

atender as necessidades dos pais ou a quem exerga responsabilidades parentais.
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2. Caso a crianga néo esteja enquadrada pelo plano anual de vacinagéo obrigatdrio (difteria e tétano), sera
dado o prazo de 30 dias para a regularizagao das respetivas vacinas obrigatdrias, periodo apés o qual é feita
reavaliacdo do processo e a crianga admitida quando as vacinas se encontrarem regularizadas e registadas
no boletim individual de saude.

3. Quer a admissao inicial, quer a renovagao de frequéncia, s6 se efetivam apds o preenchimento de todos
0s impressos associados ao respetivo processo, assim como com a entrega de todos 0s documentos
solicitados.

4. A admisséo de criangas portadoras de deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo
sera considerada caso a caso, de acordo com a capacidade da resposta, devendo ser previamente
garantida a colaboragao com a equipa local de intervengao precoce.

5. A admissao é precedida por um processo de candidatura que inclui a inscrigdo e, posteriormente, uma
entrevista de avaliagao diagndstica, a realizar pela diretora técnica ou educadora de infancia.

6. Para efeitos de admisséao, as familias deverdo candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscrigéo, que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a apresentagao dos seguintes documentos:

a) Cartao de cidadao ou cédula pessoal da crianga, cartdo de contribuinte e cartdo de beneficiario/a do
sistema de seguranga social, cartdo de utente dos servigos de salide ou de subsistemas a que pertence.

b) Comprovativo de enquadramento do abono de familia, para as criangas com 1° ou 2° escalao.

c) Comprovativo da prestagao Garantia para a Infancia, se aplicavel.

d) Comprovativo no caso de mae/pai estudante menor, ou beneficiario/a de assisténcia pessoal no dmbito
do Apoio a Vida Independente ou enquanto cuidador/a informal.

e) Declaragao de residéncia, caso resida na area de influéncia da resposta social.

f) Declaragao de morada da atividade profissional, caso exerga na area de influéncia da resposta social.

g) Copia de declaragdo médica que ateste a existéncia de doengas cronicas ou outras patologias, assim
como a necessidade de cuidados especiais, quando existam.

h) Boletim de vacinas da crianga, atualizado.

i) Declaragado assinada pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo da crianga.

j) Termo de responsabilidade, assinada pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais, a identificar
as pessoas autorizadas a retirar a crianga da creche ou a receber a crianga em casa (quando o transporte é
da responsabilidade da Instituigdo).

k) Declaragao para autorizagd@o de recolha de imagens/fotografias das criangas para efeitos de atividades
internas e/ou constitui¢do do respetivo portfélio e/ou para efeitos de publicacoes.

l) Declaragédo para a administragdo de Ben-U-Ron, em caso de febre superior a 38°C (sendo sempre
fornecida e atualizada a informagao relativa a respetiva dosagem, antes de cada administragao).

m) Procedimentos e atuagdo em situagdo em SOS, incluindo contactos das pessoas de referéncia.

n) No caso do prolongamento de hordrio (antes das 9h00 e/ou apds as 17h00), declaragao assinada pelos
pais/quem exerga as responsabilidades parentais sobre o hordrio pretendido, devido ao horario de trabalho
praticado.

o) Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidao

da deciséo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou determine a tutela.
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7. A candidatura devera ser feita no gabinete da diregdo técnica, sob marcagdo/agendamento prévio, sendo
nesse momento disponibilizada e preenchida a ficha de inscrigdo e apresentados 0s documentos
probatdrios referidos anteriormente.

8. As renovagodes das inscrigcdes devem ser efetuadas, anualmente, entre os meses de junho e agosto, sendo
este processo obrigatério para garantir a vaga no ano letivo seguinte.

9. Feitos os pedidos de inscrigéo, a selegdo das candidaturas dependera do ndmero de vagas existentes, a
determinar anualmente no final do més de agosto e serd efetuada de acordo com os critérios de admisséo
adiante mencionados na Norma IX.

10. Caso a inscri¢do néo seja renovada até 31 de agosto, nao se garante a possibilidade de frequéncia para o

ano letivo seguinte.

Norma IX

Critérios de admissdo
1. Serao tidos em conta os seguintes critérios de admissao e priorizagdo das criangas (de acordo com 0

artigo n.® 9, da Portarian.© 198/2022 de 27 de julho - lista de prioridades):

19 - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

20 - Criangas com deficiéncia/incapacidade.

30 - Criangas filhos(as) de méaes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido(a) como cuidador(a) informal principal, ou criangas
em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

4° - Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam
o estabelecimento.

50 - Criangas beneficidrias da prestagido social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.0 e 2.9 escaldes), cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.

6° - Criangas beneficidrias da prestagao social Garantia para a Infédncia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos(as) encarregados(as) de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

70 - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos(as) encarregados(as) de educagao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

80 - Criangas cujos{as) encarregados(as) de educacgao residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

9° - Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos(as) encarregados(as) de educagéo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10° - Criangas cujos(as) encarregados(as) de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2. No caso de existir lista de espera, e mais do que uma crianga na mesma posigao de prioridades, podera

constituir critério de desempate a acumulagao de mais do que um critério e a data/ordem de inscrigéao.
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Norma X

Admisséo das criancas
1. A admissao das criangas é da responsabilidade da Dire¢do da Instituigdo, mediante parecer da diregéo

técnica da creche.

2. Da decisao sera dado conhecimento a familia da crianga no ato de inscrigao ou no prazo maximo de 10
dias uteis.

3. Apds decisao da admissao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programagio e
acompanhamento dos servigos prestados.

4. Admitida a crianga, sera realizada uma entrevista de avaliagdo diagndstica que tem como objetivo
estabelecer um dialogo com os pais/quem exerga as responsabilidades parentais a fim de serem obtidas
informagG6es sobre o desenvolvimento da crianga, habitos de alimentagao, rotina de sono, saude, etc.

5. Em situagdes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisério, dependendo da decisdo da
Diregao da Instituigdo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagoes.

6. No momento em que 0s pais/quem exerga as responsabilidades parentais tomam conhecimento da
admisséo, sera entregue o Regulamento Interno desta resposta social, assinando uma declaragdo em como

recebeu um exemplar e tomou conhecimento das informagodes ai descritas.

Norma Xl

Acolhimento inicial da crianca
1. O programa de acolhimento inicial corresponde ao periodo de adaptagédo acordado com as familias,

durante um periodo maximo de 30 dias e inicia-se com a elaboragéo de um Programa de Acolhimento Inicial
da crianga, em estreita articulagdo com 0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

2. Durante o periodo referido no nimero acima, a familia pode ser encorajada a permanecer na sala com a
crianga durante um periodo de tempo que considere necessario para diminuir o impacto da separagao.
Durante o periodo de tempo que a familia permanece na sala, esta podera também ser envolvida nas
atividades que as criangas estao a realizar.

3. No primeiro dia da crianga na creche, o/a educador/a responsével {educador/a de infancia ou ajudante de
acao educativa) acolhera a familia, indicando o caminho para a sala e facultando informagdes sobre os
procedimentos a nivel do acolhimento didrio da crianga (por exemplo, onde a familia devera entregar a
crianga e colocar os objetos pessoais, a necessidade de registar a hora de entrada/saida e assinar, de
informar sobre eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera, entre outras informagdes).

4. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atengao a cada crianga, a sua recegao é
realizada com base numa calendarizagao pré-estabelecida, previamente acordada com as familias e que
determina:

a) Cadéncia do numero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala.

b) Tempo de permanéncia no estabelecimento (por exemplo, nos primeiros dias a crianga podera
permanecer duas/trés horas aumentando-se progressivamente o tempo de permanéncia na creche).

¢) Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento de necessidades e expetativas.

d) Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianga.

10
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5. Ap6s o periodo de acolhimento, sera elaborado um relatorio final sobre o processo de adaptagdo e
integracao da crianga, sendo posteriormente arquivado no seu processo individuat.

6. No caso da crianga ndo se adaptar, o programa de acolhimento inicial sera revisto, identificando as
manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagéo; serdo depois estabelecidos novos objetivos de
intervengdo e adotadas novas estratégias, sendo gue, em caso de persisténcia da inadaptagéo, é dada a

possibilidade a familia de rescindir contrato.

Norma XI

Processo individual da crianga
1. A creche organiza um processo individual para cada crianga que devera conter, sempre que possivel, 0s

seguintes elementos:

a) Os documentos referidos na Norma VI, n.° 6.

b) Ficha de inscricdo, e respetiva(s) renovagdo(0es), quando existente(s), que inclui: data de inicio de
frequéncia da creche, critérios de admissdo aplicados; horario habitual de permanéncia da crianga na
creche; identificagdo, morada e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em situagdo de urgéncia ou outra
necessidade e da(s) pessoa(s) autorizada(s) a receber a crianga; informagao sobre a situagdo sociofamiliar;
registo da data de saida e motivo.

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos celebrado entre a familia e a Instituigdo.

d) Ficha de avaliagao diagndstica - perfil(is) de desenvolvimento da crianga.

e) Comprovacao da situagao das vacinas e grupo sanguineo (quando conhecido).

f) Autorizacéo, devidamente assinada pelos pais ou por guem exerga as responsabilidades parentais, com a
identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue.

g) Declaragdes/autorizagoes assinadas pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais.

h) Formas de atuacédo em situagdes de emergéncia, incluindo a identificagdo e contacto do/a médico/a
assistente.

i) Programa de acolhimento inicial e respetiva avaliagao.

j) Plano(s) individual{ais) e respetiva avaliagao.

k) Termo(s) de responsabilidade para a administragdo da medicagao (se apticavel).

l) Lista de pertences da crianga.

m) Documentacgéo relativa a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia da creche
(avaliagao do seu desenvolvimento).

n) Exemplar da apélice de seguro escolar.

0) Registo de periodos de auséncia, bem como da ocorréncia de situagdes anémalas e outros considerados
necessarios.

p) Declaragdo médica em caso de patologia(s) que determine(m) a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagao, alergias, outros).

q) Termo de consentimento livre e esclarecido para o tratamento de dados pessoais.

r) Outros relatdrios (se aplicavel).

s) Declaragéo para registo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos, incluindo data e

motivo (se aplicavel).
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2. O processo individual da crianga é arquivado em local proprio e de facil acesso ao/a educador/a de
infancia e diregdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, e deve ser permanentemente
atualizado.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado e, no que toca aos dados

pessoais, retificado, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

Norma Xlll

Lista de espera
1. Caso néo seja possivel a admisséo por inexisténcia de vagas, a familia sera informada da nao-aceitagao

da inscrig&o (via telefone, e-mail ou carta), podendo a crianga ficar em lista de espera, se a familia assim o
entender.

2. Adiretora técnica informara a familia quando surgir a vaga. Se a familia informar que nao est4 interessada
na inscrigdo/manuteng¢ao da sua crianga na lista, o CSSMS arquiva o processo nos servigos administrativos
por um periodo minimo de um ano.

3. A gestéo das inscrigdes em situagdo de espera terd em conta os critérios de selegéo e priorizagéo

mencionados na Norma IX.

Capitulo IV
Instalagies e regras de funcionamento
Norma XIV

Instalagbes
1. O Centro Social de Santa Maria de Sardoura estd sediado na Rua da Devesa, n.° 239, 4550-743 Santa

Maria de Sardoura, Castelo de Paiva, e as suas instalagdes para o servigo sdo compostas por:

a) Atrio de acolhimento, com espacos destinados para a recegao {acolhimento) e entrega das criangas, bem
como de espera para atendimento dos familiares; é o espago de entrada principal e de saida da creche,
adequada para espago de transicdo com o exterior e permitir o facil encaminhamento para os diversos
espagos; é onde se situa a zona com cabides individuais ao alcance das criangas e acessiveis aos pais ou a
guem exerga as responsabilidades parentais.

b) Area da Diregdo e dos servigos técnicos, com espagos para a gestdo e desenvolvimento de atividades
administrativas e técnicas, sendo constituida por gabinete de atendimento/diregao técnica/coordenagio e
de trabalho e apoio logistico, bem como gabinete da Diregéo da Instituigdo; esta area serve igualmente de
espago para o isolamento das criangas que adoecam subitamente e a prestagdo de cuidados basicos de
salde, contando ainda com instalagGes sanitarias nesta area.

C) Sala de educadores/as, destinada a organizagao de trabalhos e atendimento/reunides de pais, com casa-
de-banho integrada.

d) Bergdrio, constituido por uma sala de bergos (com sistema de obscurecimento) para repouso das
criangas, e uma sala-parque, para os tempos ativos das criangas, com comunicagao para a sala de bergos,
por meio de divisérias envidragadas; a sala-parque dispde ainda de uma zona de higiene equipada com uma
bancada com tampo almofadado e banheira incorporada, com misturador de dgua corrente, quente e fria,

arrumos para produtos de higiene e prateleiras para roupas de muda.
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e) Duas salas de atividades, uma para criangas dos 12 aos 24 meses e, outra, para criangas dos 24 aos 36
meses, destinadas ao desenvolvimento de atividades ludicas/pedagoégicas, com ligagdo independente para
o recreio exterior.

f) InstalagGes sanitdrias para criangas com o espago equipado com uma bancada com tampo almofadado,
arrumos para produtos de higiene, prateleiras ou gavetas para roupas de muda, base de chuveiro manual
em misturador de dgua corrente quente e fria, bem como um compartimento com lavatdrios e sanitas de
tamanho infantil na proporgédo de um lavatdrio para cada sete criangas e uma sanita para cada grupo de
cinco criangas.

g) Instalagbes sanitérias para clientes e familiares, adaptada a pessoas com mobilidade condicionada.

h) Sala de pessoal, destinado ao pessoal, compreendendo uma sala, instalagbes sanitarias com lavatério,
sanita, base de chuveiro e zona para vestidrios individuais com cacifos com fechadura.

i) Cozinha e anexos, destinados a preparagdo e confegdo da alimentagdo para as criangas, bem como
armazenamento e conservagao de produtos alimentares (despensa para arrumos de géneros), comportando
ainda o equipamento necessario e permitindo a sua utilizagéo funcional.

i) Sala de refeigcGes, situada perto da cozinha, destina-se as refeigdes das criangas, nomeadamente
almogos, lanches e reforgos.

k) Copa, destinada essencialmente & confegdo de papas e leites, bem como & esterilizagdo de biberdes e
outros utensilios usados com as criangas, principalmente as do bergério.

l) Despensa, destinada para os arrumos de produtos e equipamentos de limpeza.

m) Zona para arrumos, destinada ao arrumo dos carros de bebés e materiais de natureza diversa com
condicOes de mobilidade, sem interferir com a funcionalidade dos espagos.

n) Area exterior, para atividades de ar livre, com parque dotado de equipamento fixo que permite subir,
trepar e escorregar, com zonas de interesse para as criangas, tratando-se de um espago vedado e que
permite a utilizagdo de brinquedos com rodas.

o) Lavandaria, destinada ao tratamento de roupa da creche (comum a outra resposta da Instituigdo).

2. O CSSMS ests afastado de zonas industriais, poluentes, ruidosas, insalubres e outras que, pela sua
natureza, possam de alguma forma por em causa a integridade fisica ou psiquica das criangas e/ou interferir
no normal quotidiano da creche, assegurando ainda boas condigdes de arejamento, luz natural e artificial,
aquecimento, ventilagdo e boa exposigao solar. Estd também inserida na comunidade, de facil acesso a
pessoas e viaturas, préxima de outros estabelecimentos de apoio social, de saude e de dmbito recreativo e

cultural, assim como espagos naturais.

Norma XV

Capacidade e organizagdo da creche
1. O estabelecimento tem a lotagdo maxima de 41 criangas, uma vez que a resposta social de creche é

composta por trés salas:

a) Um bergario (para criangas até aos 12 meses): capacidade de 6 criangas;

b) Uma sala de aquisigdo de marcha (para criangas dos 12 aos 24 meses): capacidade de 16 criangas;

¢) Uma sala de transigéo (para criangas dos 24 aos 36 meses): capacidade de 19 criangas.

2. Assim, a creche est4 organizada em unidades auténomas de grupos de criangas cuja distingao assenta

nas caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias.
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3. Contudo, o agrupamento por idades nao constitui uma diretriz rigida, devendo a sua distribuigdo ser feita
de acordo com o respetivo desenvolvimento, a orientagdo pedagégica e as condigdes fisicas da creche,
sendo flexivel esta distribuigéo por grupos.

4. Cada grupo funciona em sala propria.

5. Cada grupo pode integrar criangas com deficiéncia, tendo em consideragdo o seu grau de funcionalidade
e a proporgao a tipologia de deficiéncia, de forma a nao hipotecar as possibilidades de apoio a todas as

criangas da sala.

Norma XVI

Horario de funcionamento
1. Aresposta social funciona das 7h00 as 19h00.

2. O prolongamento do horario de saida até as 19h00, sO € utilizado para os casos cujos afazeres
profissionais dos pais ou de gquem exerga as responsabilidades parentais, ndo permitam recolher as
criangas anteriormente, podendo ser obrigatéria a apresentagado do comprovativo do hordrio de trabatho
dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais. O incumprimento reiterado do horario por parte
dos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais devera reforgar a sensibilizagdo para as
vantagens da crianga nao permanecer na creche por um periodo superior ao estritamente necessario.

3. Considerando as atividades das diversas salas, a entrada das criangas devera verificar-se
preferencialmente até as 10h00, hora a partir da qual se considera perturbar o normal funcionamento do
desenvolvimento das atividades previstas. Contudo, o horario das criangas podera ser estipulado pelos pais
ou por gquem exerga as responsabilidades parentais, de forma a dar resposta as suas necessidades, desde
gue nos limites do horario da resposta social.

4. As criangas deverdo ter um horario de frequéncia da creche inferior a 40 horas semanais,
preferencialmente n&o ultrapassando as 9 horas diarias.

5. Quando for prevista alguma alteragdo no hordrio normal de entrada e saida das criangas, o/a
encarregado/a de educagao devera comunicar atempadamente (conforme especificado no n.° 2 na Norma
XVIll, do presente Capitulo).

6. Todas as familias poderao ser atendidas pelo/a educador/a de infancia da sala onde se encontra a sua
crianga ou pela diretora técnica, devendo estes momentos de atendimento serem marcados
antecipadamente de acordo com a disponibilidade de horario da Instituigdo e das familias.

7. A saida das criangas com outras pessoas além das identificadas na ficha de inscrigdo e no termo de
responsabilidade, preenchidos aquando a candidatura, deve ser comunicada e autorizada
antecipadamente por escrito, admitindo-se também o envio por e-mail.

8. A resposta social encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e feriado municipal (24 de junho),
encerrando ainda nos dias 24 e 31 de dezembro, dia de Carnaval e na segunda-feira apds o domingo de
Pascoa.

9. A creche ndo tem periodo de férias. No entanto, podera encerrar ao longo do ano sempre que
superiormente seja concedida qualquer tolerdncia aos/as colaboradores/as ou quando recomendado pelos
servigos oficiais de salde ou outros, quando houver risco para os/as clientes e demais pessoas envolvidas
neste servigo, sendo essa informagao divulgada junto dos pais/quem exerce as responsabilidades parentais

e assegurando que todos/as tomam conhecimento.
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10. Apesar de assegurar o seu funcionamento ao longo do ano, a creche encerrara nos uitimos trés dias
Uteis no més de agosto, para preparagéo e organizagdo do ano letivo seguinte, sendo 0s pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, informados até margo do ano a que respeita o0 periodo de

encerramento previsto.

Norma XVII

Férias
1. NAo obstante a necessidade da resposta de creche perante o impedimento dos pais ou de quem exerga

as responsabilidades parentais, as criangas poderdo ter férias, devendo 0s pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais comunicar aos/as responséveis pela resposta social, em impresso préprio a
entregar aos mesmos entre os meses de fevereiro e margo, o periodo previsto para férias.

2. O més de férias da crianga pode ser continuo ou interpolado, de acordo com a programacgao de férias dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, devendo, preferencialmente, somar 22 dias Uteis
em cada ano civil.

3. No caso de servigo(s) extra contratualizado(s), os descontos a efetuar no periodo de férias seréo de

acordo com o preceituado no n.2 10 da Norma XXl do presente Capitulo.

Norma XVIil
Assiduidade

1. A Instituicao organizara uma folha para registo de presengas/registo de entradas, que sera mensalmente

analisada pela diretora técnica.

2. As faltas das criangas deverdo ser sempre participadas pelos pais ou por guem exerga as
responsabilidades parentais (antecipadamente se 0 motivo for previsivel) ou até s 9h30 do proprio dia, e
poderao decorrer nos seguintes casos:

a) Doenga da crianga.

b) Doencga dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

c) Folgas dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

d) Férias dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

3. A auséncia da crianga por motivo de doenga prolongada sua ou dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais obriga, podera obrigar & apresentagdo da declaragao médica.

4. No caso de faltas superiores a 30 dias, quando n&o informadas, a Instituicdo pode considerar-se
desligada de todos compromissos assumidos em relag&o a inscrigdo da crianga.

5. As faltas, quando informadas, poderdo ser descontadas no(s) servigo(s) extra contratualizado(s),

conforme o preceituado no n.2 7 da Norma XX do presente Capitulo.

Norma XIX

Servicos incluidos na gratuitidade e servicos extra
1. Estao incluidos na gratuitidade da resposta de creche os seguintes servigos:

a) Alimentagéo adequada a idade, de acordo com ementa elaborada por nutricionista.
b) Materiais utilizados nas atividades.

c) Permanéncia na creche das 7h00 as 19h00.

Regulamento Interno Creche/Ed05 Elabogado por: _%@}MOL A 15
01/01/2025 —

S —~71
:




Centro Social de Santa Maria de Sardoura

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche.

e) Estimulagéo sensorial.

f) Jogos, brinquedos e atividades adequadas a idade.

g) Musica e expressao musical.

h) Psicomotricidade.

i) Expressao motora/plastica.

j) Ludoteca.

k) Saidas e passeios ao exterior.

l) Seguro (a cépia dos riscos cobertos pelo seguro escolar ou apdlice sera facultada sempre que solicitada).
2. Nao estado incluidos na gratuitidade da resposta, os seguintes produtos: alimentos especiais, como anti
alergénicos e outros que nao fagam parte das ementas regulares da resposta social, bem como leites para
lactentes e papas de outras marcas além das apresentadas no presente Regulamento; fraldas e produtos de
higiene da crianga; bolo de aniversario.

3. Nao estd incluido na gratuitidade da resposta o seguinte servigo extra: transporte.

Norma XX

Pagamento do(s) servico(s) extra
1. O(s) servigo(s) extra, quando contratualizado(s), é(sdo) devido(s) a partir do dia 1 do més seguinte ao que

acrianga deu entrada e/ou ocupou o lugar.

2. Se devido(s), o(s) pagamento(s) mencionado(s) no n.° 1 da presente norma, deverao ser efetuados até oito
dias Uteis apds a recegdo da fatura a que se reporta o(s) servigo(s) extra, preferencialmente por
transferéncia bancaria, ou nos servigos administrativos da Institui¢cdo, das 9h00 as 18h00.

3. Os pagamentos poderao ser efetuados em numerario, cheque, multibanco ou transferéncia bancaria. O
respetivo recibo serd, preferencialmente, enviado via e-mail. Quando nao for possivel por esta via, 0s pais ou
quem exerce as responsabilidades parentais deverao levantar o recibo nos servigos administrativos, dentro
do hordrio afixado.

4. No caso de atraso no pagamento respetivo, acima do periodo apresentado, o valor contratualizado pelo(s)
servigo(s) extra estara sujeito a um acréscimo de 2,50 € (dois euros e cinquenta céntimos) no primeiro dia,
mais 0,25 € (vinte e cinco céntimos) por cada dia em atraso até ao final do més em curso. Nos casos em que
0 atraso do pagamento seja superior a dois meses, sem que seja apresentada uma justificagao a Instituigao,
e aceite por esta, podera implicar a suspensao da prestagao do(s) servigo(s) extra em causa.

5. O valor a cobrar pelo(s) servigo(s) extra(s), sera afixado a entrada da creche e apresentado no contrato de
prestagao de servigos.

6. Sempre que se verificar a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar, sera realizado
um desconto de 10%, no valor total do/a cliente noutra resposta social.

7. Ao longo do ano sera cobrado o valor do servigo extra de acordo com a frequéncia efetiva das criangas. As
auséncias devidamente informadas ou justificadas que ndo excedam os 5 dias seguidos, ndo determinam
quaisquer efeitos no valor acordado pelo servigo extra, sendo que, nos periodos de auséncia néo
interpolados, superiores a 5 dias havera uma redugao de 25% por cada semana de auséncia. Qualquer outra

auséncia nao sera considerada e é devido o respetivo valor.
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8. Em caso de alterag&o ao pregario em vigor as familias serdo informadas por escrito com a antecedéncia

de 30 dias.

Norma XXi
Refeigbes

1. O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criangas.
2. A alimentagao das criangas € variada, bem confecionada e adequada, qualitativa e quantitativamente a
suaidade e as suas especificidades culturais.
3. Sao diariamente servidas duas refeigdes — almogo e lanche; sdo também servidos dois reforgos, um a
meio da manha e outro no final da tarde.
4. Emrelacao aos lactentes, a hora das refeigdes ¢ individualizada.
5. A elaboracéo das ementas é responsabilidade da nutricionista da Instituigdo e o regime alimentar é
estabelecido de acordo com as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das criangas
e conforme previamente acordado.
6. As ementas s6 poderdo ser alteradas por motivos de forga maior, tais como alergias alimentares,
intolerdncias alimentares e/ou necessidade de dieta, desde que nestas situagdes haja prescrigdo por um
profissional de salde qualificado (médico/a ou nutricionista).
7. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, devem informar a Instituicdo quando a sua
crianga necessita de uma dieta alimentar especial, o que deve ser documentado em declaragdo médica.
8. As ementas sdo afixadas semanalmente na entrada da creche, a fim de possibilitar a sua facil consulta
pelos pais ou por quem exerga responsabilidades parentais e no site da Instituigéo.
9. O horario das refeigbes, para o grupo dos médios (desde a aquisigdo da marcha até aos 24 meses) e para
0 grupo de transigao (dos 24 aos 36 meses) € 0 seguinte:
a) Refor¢o da manha: 9h30.
b) Almogo: as 11h20.
¢) Lanche: as 15h00.
d) Reforgo da tarde: 17h20.
10. O hordrio das refeigbes para os lactentes serd cumprido de acordo com as orientagdes dos pais ou
guem exerga responsabilidades parentais.
11. Nas festas de aniversario, e caso 0s pais/quem exerga as responsabilidades parentais pretendam essa
comemoragdo na creche, o bolo serd da responsabilidade da Instituicdo, devendo para o efeito ser

requisitado junto do/a responsavel de sala, sujeito a um custo adicional.

Norma XXII

Normas de funcionamento das atividades/servigos prestados
As regras relacionadas com o funcionamento dos servigos prestados pela Instituigdo/servigo sio:

1. Nutricao e alimentagao:
a) A ementa é elaborada semanalmente e afixada em local bem visivel da creche. A ementa encontra-se

igualmente disponivel no site da Instituigao.
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b) A ementa é constituida por refeigdo geral e de dieta; em caso de dietas especiais, as familias das criangas
deverdo apresentar prescricdo médica para a inclusdo no processo individual.
c) O servigo de alimentagao é constituido pelas seguintes refeigdes: almogo e lanche (sendo ainda servidos
dois reforgos, um refor¢go a meio da manha e um outro, no final da tarde).
d) Para as criang¢as do bergario, os leites especificos ser@o da responsabilidade dos pais/encarregados(as)
de educagéo; todos os demais alimentos serdo da responsabilidade da Instituigdo, sendo que as papas sdo
das marcas Cérelac ou Nutribén. No caso de preferirem outras marcas, para além das referidas, a
disponibilizagdo das mesmas & da responsabilidade dos pais/quem exerce as responsabilidades parentais.
Nao sendo utilizadas as papas acima indicadas, nao havera lugar a qualquer tipo de reembolso.
e) Além dos leites para os lactentes, papas de outras marcas que néo as referidas na alinea anterior, bem
como alimentos especiais, como anti alergénicos, ndo é permitido as familias trazerem outro tipo de
alimentos.
2. Cuidados de satude e SOS:
a) Quando, no ato de entrega das criangas, sdo percetiveis sintomas de doenga ou mas condigdes de
higiene, e que coloquem em risco a salde das demais criangas do grupo, 0S pais ou quem exerce as
responsabilidades parentais serdo orientados para lhes prestar os cuidados devidos e vigilAncia durante
esse dia e durante o periodo em que a crianga podera ter de permanecer afastada temporariamente da
creche, assegurando que, aquando o0 seu regresso, esse risco foi suprimido.
b) Em caso de queda ou acidente, recorrer-se-a & unidade de salde local ou hospital mais préximo, guando
a situacdo o justifigue, avisando-se de imediato o/a encarregado/a de educagdo para que acompanhe a
crianga.
c) O CSSMS toma a responsabilidade de, na eventualidade de acidente ocorrido dentro do hordrio de
funcionamento do mesmo, dar assisténcia médica imediata, dentro das possibilidades da Institui¢do e
unidade de saude mais préxima, sendo as despesas cobertas pelo seguro, ndo assegurando o
acompanhamento a tratamentos e consultas posteriores.
d) A administragdo de qualquer medicamento estritamente necessdrio a crianga, durante as horas de
permanéncia na Instituigdo, impde aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais a obrigagao
de fazerem a entrega do termo de responsabilidade devidamente assinado e/ou prescrigdo médica ao
responséavel da sala da sua crianga, com todas as indicagdes do tratamento assinalado pelo/a médico/a
(identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragao, horarios de administragdo, condigées
de conservagao).
e) Os medicamentos a administrar respeitando as indicagdes da alinea anterior, serdo guardados em local
adequado, contendo um rotulo onde consta o nome da crianga, grupo a que pertence (sala), dosagem
recomendada pelo/a médico/a e hora da toma.
f) Em situagbes pontuais de estados febris, s6 serd administrada medicagdo consoante autorizagdo dos
pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, que conste no processo individual da crianga.
g) Os medicamentos disponiveis na Instituigdo para situagdes de S.0.S. e até a chegada dos pais/quem
exerce responsabilidades parentais sio:

- Tipo “soro fisioldgico” para desinfegoes;

- Tipo “Ben-U-Ron” para estados febris, nas dosagens adequadas as idades (se constar em

processo individual da crianga autorizagao do/a encarregado/a de educagio para a respetiva toma).
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h) N&o é permitida a permanéncia na Instituigdo de criangas doentes, sendo que no caso de aparecimento
de febre superior a 38° C, diarreias ou doengas infetocontagiosas, sera estabelecido contacto com a familia,
a fim de que esta tome as diligéncias necessarias.
i) Sera condigdo de impedimento de frequéncia da Instituigdo, qualquer doenga que afete uma crianga e
que, pela sua natureza, possa pér em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua saude e a das
outras criangas, durante o periodo em que tal se verifique.
i) Os contactos para a resolugdo das situagdes de emergéncia estdo em local acessivel aos/as
colaboradores/as.
k) O procedimento a ter em conta em situagdes SOS encontra-se descrito no processo individual de cada
crianga.
3. Higiene pessoal:
a) As criangas devem apresentar-se diariamente asseadas tanto no corpo como no vestuario.
b) Todos o0s pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, devem ter o cuidado em manter em
perfeito estado de higiene o couro cabeludo das suas criangas; caso a crianga apresente indicios de
parasitas, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, deverdo assegurar o tratamento imediato
da infestagdo e manter a observagao regular da cabega das suas criangas, por forma a prevenir o contagio e
o surgimento de surtos.
c) A crianga devera trazer os produtos de higiene que utiliza diariamente (fraldas, cremes, produtos de
tratamento, etc.).
d) Relativamente & limpeza e higiene diaria das criangas, o servigo é efetuado pelo pessoal auxiliar da
creche.
e) As chupetas devem vir em caixinha prépria, devidamente identificada, com cordéo e mola.
f) Cada crianga devera ter um biberdo para leite, caso ainda o utilize, e um biber@o ou garrafa para agua,
devidamente identificados, sendo a sua esterilizagéo didria da responsabilidade da Instituigdo, podendo, ao
fim-de-semana, serem levados e esterilizados pelas familias.
g) Os lengdis usados para as sestas das criangas sdo da responsabilidade da Instituigédo, sendo, no caso dos
bebés, devidamente identificados; no caso das criangas entre os 12 e os 36 meses, a roupa dos catres €
colocada ém sacos individuais identificados com o nome de cada crianga a disponibilizar pela Instituigéo.
h) Sdo ainda obrigatérios os seguintes objetos para a higiene das criangas:

- Pente ou escova para o cabelo;

- Termémetro.
i) As roupas das criangas usadas e entretanto mudadas, serdo fechadas em sacos proprios para o efeito e
entregues aos pais/a quem exerga as responsabilidades parentais aquando a entrega das criangas, para
reposigdo no dia seguinte.
4. A higiene das instalagoes:
a) A desinfestagdo das instalagbes é feita quatro vezes ao ano e sempre que for verificada essa
necessidade.
b) Todas as areas deverdo ser higienizadas diariamente e apresentar perfeito e digno estado de limpeza,
obedecendo a um plano de higienizagao, o qual abrange, entre outros, todos os objetos de uso corrente, tais

como brinquedos, catres, cadeiras, mesas, viaturas, entre outros.

5. Vestudrio:
Regulamento Interno Creche/Ed05 Elab Wr: Agrovado par: 19
01/01/2025 ‘;y& ="l L




Centro Social de Santa Maria de Sardoura

a) Todas as criangas deverao trazer, no minimo e diariamente, duas mudas de roupa completas.

b) Todas as roupas da crianga devem ser devidamente identificadas e transportadas numa mochila/saco
devidamente identificado.

c) As criangas dos 15 aos 36 meses deveréo usar bibe, preferencialmente com os respetivos nomes, de cora
determinar conforme a sala de frequéncia (1-2 anos ou 2-3 anos) e por ano letivo.

d) A creche dispde nas suas instalagdes de prateleiras individuais devidamente identificadas para cada
crianga, bem como de cabides para as criangas dos 12 aos 36 meses.

e) As roupas de cama (bergo/catres) sdo fornecidas pela creche e da responsabilidade desta.

6. Transporte:

a) Para as criangas residentes nas freguesias de abrangéncia da Instituigdo, podera ser assegurado o
transporte em viatura prdpria do CSSMS, de casa para a creche e vice-versa, se solicitado pelo/a seu
responsavel, em cadeiras auto adequadas ao grupo, respeitando as normas legais de seguranga.

b) O transporte implica o pagamento de um valor extra.

7. Material:

a) A crianga pode trazer para a creche brinquedos ou outros objetos que lhe transmitam conforto e
seguranga, salvaguardando-se que a Instituicdo, na pessoa do/a educador/a ou ajudante da agao educativa,
nao se responsabiliza pelo desaparecimento de tais objetos ou pelos danos neles provocados.

8. Atividades:

a) As atividades da creche sdo organizadas com base numa articulagdo permanente entre os/as
educadores/as e as familias, de modo a assegurar a indispensével informagdo e esclarecimentos
reciprocos.

b) A elaboragao e implementagdo do plano de atividades de sala e do projeto pedagdgico deve ser do
conhecimento dos pais/quem exerce responsabilidades parentais.

c) As atividades devem, sempre que possivel, visar a participagdo dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais, incentivando-os na participagao da rotina da creche.

d) E da responsabilidade dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais, a decisdo de
participagéo da crianga nas atividades planeadas.

e) Quando se verificarem condigdes que impossibilitem a realizagdo de determinada atividade,
nomeadamente ao nivel de recursos humanos ou outras, a Instituigdo reserva-se ao direito de a adiar ou
cancelar conforme a sua disponibitidade, avisando as familias o mais previamente possivel.

f) Em situagdes de emergéncia que ocorram no dmbito das atividades, esta previsto o modo de atuagéo,
sendo do conhecimento do/a colaborador/a responsavel pela mesma.

g) Para as atividades que impliquem saidas da Instituigéo, serd necessaria autorizagdo dos pais ou de quem
exerce as responsabilidades parentais, devidamente assinada.

h) As atividades centram-se na criagao de condigdes que permitam & crianga, individualmente e em grupo,
realizar experiéncias adaptadas a expressdo das suas necessidades biolégicas, emocionais, afetivas,
intelectuais e sociais, visando o seu desenvolvimento integral e realizadas respeitando a idade e as suas
necessidades especificas.

9. Entrega das criangas:

a) SO é permitida a saida das criangas das instalagdes quando acompanhadas pelas pessoas responsaveis

ou quando indicadas por estas para o efeito e devidamente credenciadas.
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b) Nunca sera permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizagdo expressa dos seus responsaveis.
¢) Nao se entrega a crianga ao pai, sem autorizagdo da mée, quando esta lhe estiver legalmente entregue;
ou a mae, em igualdade de circunstancia.

d) Os pais/quem exerga responsabilidades parentais deverdo assegurar que a crianga ndo permanece na
creche para além do hordrio de funcionamento, a nao ser que haja inscrigdo em tempos de ocupagao
suplementares, se aplicavel.

e) A rececdo e entrega diaria da crianga sdo registadas em impresso proprio, assinada quer pelo/a

colaborador/a quer pela pessoa responsavel pela crianga.

Norma XXIlI

Outras normas de funcionamento
1. Todas as ocorréncias devem ser registadas, datadas e assinadas e integradas no processo individual da

crianga.

2. Em situagdes probleméticas ou em gque determinada tarefa/atividade n&o é realizada de acordo com o
previsto, deve-se registar a situagdo, motivo e as agbes tomadas (intervengbes) ou a tomar e
responsavel(eis) envolvido(s).

3. Na realizag&o dos servigos e atividades, os/as colaboradores/as cumprem os requisitos das normas de
higiene e seguranga.

4. E realizado o inventério dos bens da crianga que a familia eventualmente fornece/disponibiliza para a
integragao da criancga na creche - Lista de Materiais Fornecidos pelo/a Cliente.

5. Na realizacdo dos servigos/atividades, estd definida a forma de atuagao em situagdes de emergéncia,
sendo que, sempre que houver uma emergéncia médica grave, serd contactado, em primeiro lugar, o
Numero Europeu de Emergéncia - 112 - que avaliara a situagao, indicando a melhor forma de proceder e
enviard, se necessario, os meios de socorro adequados. E efetuado, de imediato, o contacto ao/a
encarregado/a de educagédo a disponibilizar informagao da ocorréncia e que acompanhara a crianga no
procedimento seguinte.

6. Todas as criangas que frequentam a resposta de creche estao cobertas por um seguro, cujo pagamento é
daresponsabilidade da Institui¢ao.

7. A cépia dos riscos cobertos pelo seguro (apdlice) é afixada e sera fornecida sempre que solicitada.

8. As informagbes dadas no ato de recegao e referentes a cuidados a ter com as criangas, deverédo ser
devidamente transmitidas e anotadas no impresso para o efeito.

9. A diretora técnica e/ou educador/a de infancia poderd convocar, com aviso prévio, 0s pais/quem assume
responsabilidades parentais para abordar assuntos relacionados com as suas criangas.

10. Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais,
séo definidos os seguintes principios orientadores:

a) Haverd, sempre sob marcagao prévia, um horario para atendimento, de acordo com a disponibilidade de
ambas as partes.

b) O Plano Individual da crianga serd validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades

parentais, sendo semestralmente ou sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com 0s mesmos.
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c) Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agbes de capacitagido ou
informagdo com 0s pais/quem exerce as responsabilidades F\Jarentais, de acordo com o projeto pedagdgico
e plano de atividades.

d) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, e quando solicitado, serd facultado o
conhecimento das informagdes constantes no processo individual da crianga.

e) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo envolvidos nas atividades realizadas na

creche, de acordo com o plano anual de atividades e projeto pedagogico em vigor.

Norma XXIV

Avaliagéo das criancas
1. A avaliagao da crianga é feita ao longo de todo o ano letivo, sendo formalmente registada em impresso

préprio (perfil de desenvolvimento da crianga), que orientara a elaboragéo do plano individual, assim como
do projeto pedagogico.
2. Quer o plano individual de cada crianga quer o projeto pedagogico de sala sera elaborado e avaliado

semestralmente, e sempre que se justifique.

Norma XXV

Passeios ou deslocagcdes
1. A creche, anualmente, apresentard um plano de atividades sociopedagdgicas, incluido no projeto

pedagogico de sala, aos pais ou a quem exerga responsabilidades parentais, onde estdo incluidos
passeios/saidas ao exterior. Para todos os passeios e atividades que impliquem a deslocagédo para fora do
concelho, os/as encarregados/as de educagao serdo informados com a antecedéncia minima de sete dias,
pelos/as colaboradores/as mais proximos/as, apresentando as condigdes para a participagdo no passeio,
bem como regras de funcionamentc do mesmo.

2. Sera solicitada, com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizagdo expressa assinada pelos
pais/quem exerga responsabilidades parentais. Caso nido seja autorizada a participagao da crianga num
passeio ou numa saida ao exterior, tal facto devera ser comunicado ao/a educador/a, previamente a
realizagdo da iniciativa. Os servigos regulares do estabelecimento continuardo a ser assegurados pelos/as
ajudantes, para todas as criangas que nédo queiram, ou nao possam, usufruir das saidas referidas no nimero
anterior.

3. E da responsabilidade da Instituigdo assegurar a crianga a administragdo da medicagdo durante o
passeio, quando estabelecido no P/ e assinado o Termo de Responsabilidade, devendo para o efeito indicar
um/a responsavel.

4. O transporte das criangas, que participem em passeios e outras atividades, sera feito, habitualmente, nas
carrinhas da Instituigao.

5. Caso seja necessario, o/a encarregado/a de educagao sera informado sobre o equipamento/utensilios
necessarios a atividade, solicitado pela Instituigédo e que a crianga devera levar (ex. “dia de piscina” —toalha,
protetor, entre outros).

6. Em situagdes de emergéncia médica ocorridas numa atividade de exterior, sera contactado o Numero
Europeu de Emergéncia (112), que avaliara a situagdo, determinando o procedimento seguinte. E efetuado,

de imediato, o contacto ao familiar e/ou pessoa/s responsavel/eis, informando sobre a ocorréncia. Em caso
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de internamento hospitalar, é da responsabilidade do proprio servigo de saude e da familia e/ou pessoa/s
responsdvel/eis o regresso a sua residéncia.

7. Quando se verificarem condigées que impossibilitem a realizagdo da atividade, nomeadamente ao nivel
de recursos humanos e/ou condigdes atmosféricas, ou outras, a Instituicio reserva-se no direito de a adiar
ou cancelar, conforme a sua disponibilidade.

8. O transporte das criangas nas deslocagdes é efetuado de acordo com a legislagao em vigor.

9. O seguro automovel tem cobertura de todos os ocupantes.

Norma XXVI

Quadro de pessoal
1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta dispde de um quadro de pessoal adequado, em

conformidade com a legislagao aplicavel.

2. O guadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (diregao técnica, equipa técnica e
pessoal auxiliar), formagéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legistagado/normativos em vigor.
3. O conteudo funcional do quadro de pessoal € o seguinte:

a) A diretora técnica compete, designadamente: desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom
funcionamento da creche; supervisionar os critérios de admissdo, conforme o dispostc no presente
Regulamento Interno; promover a melhoria continua dos servigos 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 formagdo, inicial e continua, dirigidos aos/as
profissionais; incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento e avaliagao das atividades,
promovendo uma continuidade educativa; assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos tendo
em conta o bem-estar das criangas; promover reunides com os/as clientes e com o pessoal, prevenindo a
conflitualidade e reforgando a auto-estima de todos os intervenientes na vida da Instituigdo; participar nas
reunides da Diregdo quando forem tratados assuntos relativos ao funcionamento da resposta social;
fomentar as relagdes entre clientes e familiares, amigos e comunidade; propor & Diregdo a aquisigao de
equipamentos, bem como a realizagao de obras quando se justificar; zelar pelo cumprimento dos direitos e
deveres dos/as educadores/as e pessoal auxiliar e das criangas e seus representantes; assegurar a gestéo e
controlo da frequéncia dos/as clientes e informar a Seguranga Social sobre a mesma; proceder a gestao das
reclamagdes; solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Segurancga Social, esclarecimentos de
natureza técnica inerentes ao funcionamento da resposta social, tendo em vista a sua melhoria.

b) Aos/as educadores/as compete, designadamente: assegurar o funcionamento da creche, com espirito de
iniciativa e criatividade; fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das criangas, estimulando-as a
descobrir a sua individualidade, ao mesmo tempo que thes despertam o interesse para o contacto com os
outros; proceder ao acolhimento das criangas com vista a facilitar a sua integragao; avaliar o seu perfil de
desenvolvimento e elaborar o plano individual; organizar e manter atualizado o processo individual de cada
crianga, fazendo parte do mesmo toda a documentagdo de carater confidencial; elaborar o plano de
atividades da sala, assegurando a sua articulagdo com o projeto educativo, respeitando os objetivos
minimos estatutarios da Instituicdo; assumir a responsabilidade de cada sala; organizar e explicitar os

meios educativos adequados ao desenvolvimento integral de cada crianga; acompanhar a evolugéo de cada
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crianga e do grupo procedendo a avaliagdo periddica; integrar as reunifes da equipa técnica; realizar
trabalho direto com as criangas, acompanhando o grupo durante as suas rotinas diarias, como alimentagéo,
higiene e repouso; receber e entregar as criangas; atender individualmente 0s pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais e outros elementos da comunidade; reunir periodicamente com 0S pais ou com
guem assume as responsabilidades parentais das criangas; desempenhar outras tarefas atribuidas, pela
dire¢ao técnica, com o devido enquadramento técnico.

c) Aos/as ajudantes de agdo educativa e outro pessoal auxiliar compete, designadamente: prestar os
cuidados de higienizagao e arranjo dos espagos e materiais; proceder a distribuigdo e acompanhamento de
refeicées (almogo, lanches e reforgos alimentares); cooperar e zelar pela preservagaéo das instalagdes e
equipamentos do estabelecimento e propor medidas de melhoramento e renovagdo; ministrar, quando
necessario, a medicagao prescrita; acompanhar e orientar os grupos de criangas nas atividades diarias
(alimentagdo, higiene e repouso), participando nas atividades educativas e auxiliando educadores/as de
infincia; colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo educativo; contribuir para a plena
formacgéao, realizagado, bem-estar e seguranga das criangas; empenhar-se nas ag6es de formagio em que
participar; cooperar com os/as restantes intervenientes no processo educativo na identificagdo de
situagdes de qualquer caréncia ou de necessidade de intervengao urgente; respeitar a natureza confidencial
da informagé&o relativa as criangas e respetivos familiares; desempenhar outras tarefas atribuidas, pela
dire¢do técnica, com o devido enquadramento técnico.

d) Ao pessoal administrativo compete, designadamente: executar as fun¢des de contabilidade e tesouraria,
incluindo emissé&o e envio de faturas recibos, expediente, datilografia e arquivo; proceder ao pagamento das
remuneragoes do pessoal; colaborar no controlo, assiduidade e pontualidade do pessoal; desempenhar
outras tarefas atribuidas pela diregdo técnica com o devido enquadramento técnico.

e) Ao/a cozinheiro/a compete, designadamente: organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos de
cozinha; dar instrugdes ao pessoal da cozinha sobre a preparagéo e confegdo dos pratos, tipos de guarnigédo
e quantidades a servir; acompanhar o andamento dos cozinhados e assegurar a perfeicido dos pratos e sua
concordéncia com o estabelecido; preparar e confecionar as refeigdes; responsabilizar-se pela limpeza da
cozinha, despensa e anexos, com a colaboragdo do/a ajudante de cozinha; colaborar na elaboragdo de
ementas, tendo em conta o nimero de pessoas a servir; administrar a despensa e requisitar os géneros
necessarios a confegao de refeigdes; proceder a higienizagdo da cozinha e espagos associados; controlar e
efetuar o preenchimento dos registos de acordo com o estabelecido no HACCP; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela diregdo técnica com o devido enquadramento técnico.

f) Ao/a ajudante de cozinha compete, designadamente: apoiar a preparagéo e confegio das refeigdes;
distribuir as refeigbes; proceder a higienizagdo da cozinha e anexos; dar apoio ao servigo de refeitério;
desempenhar outras tarefas atribuidas pela diregdo técnica com o devido enquadramento técnico.

g) Ao/a motorista compete, designadamente: proceder ao transporte das criangas das suas casas para as
instalag6es da creche no CSSMS, e fazer o transporte de regresso, de acordo com as normas de seguranga e
legislagao em vigor; proceder a higienizagao da respetiva carrinha: desempenhar outras tarefas atribuidas

pela diregao técnica com o devido enquadramento técnico.
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Norma XXVII

Diregéo técnica
1. A diregéo técnica desta Instituigdo compete a uma técnica, nos termos do n.° 1, do artigo 9°, da Portaria

n.© 262/2011 de 31 de agosto, cujo nome, formagéao e conteddo funcional se encontra afixado em lugar
visivel.

2. Nas suas auséncias e impedimentos é substituida pela coordenadora pedagdgica da creche.

Capitulo V
Direitos e deveres
Norma XXVIlI

Direitos das criancas e suas familias
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as clientes da creche tém

ainda os seguintes direitos:

lgualdade de tratamento, consideragédo e reconhecimento da sua dignidade, independentemente da raga,
sexo, religido, nacionalidade, idade, condigao social ou cultural.

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes.

c) Colaborar, quando solicitado/a, com o pessoal técnico na Instituigdo, na identificagéo de estratégias que
visem a adaptacéo, integragio e melhoria do desenvolvimento da sua crianga.

d) Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre a sua crianga.

e) Ser esclarecido/a acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pela sua crianga,
incluindo regulamentos vigentes, e sobre quaisquer dlvidas.

f) Ser informado/a sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente passeios,
reunides, atendimentos ou outros.

g) Ser informado/a sobre o desenvolvimento da sua crianga, mediante contacto a efetuar para o efeito com
o/a educador/a responsavel por cada sala, incluindo as (eventuais) necessidades de apoio especifico
(médico, psicoldgico e/ou terapéutico).

h) Contactar a Diregao sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado.

i) Autorizar ou recusar a participagao da sua crianga em atividades a desenvolver pela Instituigdo dentro ou
fora das instalagoes.

J) Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em atividades
de animagéao.

k) Participar na construg¢éo do projeto pedagégico da Instituigdo.

l) Obter a satisfagdo das necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado.

m) Ter acesso 4 ementa semanal, sempre que 0s servigos envolvam o fornecimento de refeigdes.

n) Exigir qualidade nos servigos prestados.

o) Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica.

p) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento.

q) Ter acesso ao livro de reclamagoes e apresentar sugestdes.
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Norma XXIX

Deveres das familias
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e suas familias tém

ainda os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da Instituigdo de acordo com o estipulado neste Regulamento.

b) Pagar pontualmente em cada més, o(s) servigo(s) extra, caso contratualizado(s) no processo de
admissdo, bem como alteragdes subsequentes, ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade
do/a cliente.

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria da crianga na resposta.

d) Respeitar e tratar com educag¢éo os/as colaboradores/as da Instituigdo, ndo exigindo a prestagéo de
servigos para além do plano estabelecido, assim como o contratualizado.

e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de
saude da crianga e que sejam importantes durante a sua permanéncia na creche.

f) Participar nas reunides para que seja convocado, assim como nas atividades desenvolvidas, na medida
dos seus interesses e possibilidades.

g) Avisar, previamente os/as colaboradores/as caso a crianga n&o almoce em determinado dia, até as 9h30
desse mesmo dia, tendo em vista o0 bom funcionamento da resposta social e a otimizagado dos recursos da
Instituigao.

h) Comunicar a diretora técnica e/ou educador/a sempre que for necessario alterar a alimentagéo (ex.:
dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricdo médica.

i) Informar a diretora técnica e/ou educador/a sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes a certos
medicamentos e alimentos.

j) Comunicar & diretora técnica e/ou educador/a qualquer alteragdo clinica do estado de salde da sua
crianga, no sentido da preservagao da seguranga e saude de todas as criangas.

k) Informar previamente a Instituigao sobre qual o(s) més(es) para férias da crianga, podendo este periodo
ser continuo ou interpolado de acordo com a programagao das férias dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.

1) Providenciar para a sua crianga as roupas e objetos que constem da lista da respetiva sala.

m) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito, registados na
caderneta da crianga ou divulgados através da rede social WhatsApp.

n) Respeitar os horarios de funcionamento da creche.

o) Cumprir todas as normas do presente Regulamento.

p) Comunicar, por escrito, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria

ou definitivamente.

Norma XXX

Definigcdo de voluntariado e admisséo de voluntarios/as
1. O CSSMS aceita a prestagao de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo as leis que regulam a

prestagéo deste tipo de trabalho, nomeadamente a Lei n.° 71/98, de 3 de novembro, que define as bases do

enquadramento juridico do voluntariado.
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2. Por voluntariado entende-se o conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas de forma
desinteressada por pessoas, no dmbito de projetos, programas e outras formas de intervengao ao servigo
dos individuos, das familias e da comunidade desenvolvidas sem fins lucrativos por entidades publicas ou
privadas.

3. A admissdo de voluntarios/as para prestar servigos no CSSMS obriga & candidatura através do
preenchimento de um documento préprio a disponibilizar pelos servigos administrativos da Instituigao.

4. A admissao do/a voluntario/a, a definicdo das suas fungdes e horarios esta sempre dependente de uma
autorizagéo expressa da Diregao e/ou diretora técnica.

5. A candidatura & prestacao de servigos de voluntariado pressupde a aceitagdo de um conjunto de
principios enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber:

a) O/a voluntario/a obedece aos principios da solidariedade, da participagdo, da cooperacgdo, da
complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia.

b) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidadaos pela realizagao dos fins
do voluntariado.

¢) O principio da complementaridade pressupde que o/a voluntario/a ndo deve substituir os recursos
humanos considerados necessarios a prossecugdo das atividades das organizagbes promotoras,
estatutariamente definidas.

d) O principio da gratuitidade pressupde que o/a voluntario/a nac é remunerado, nem pode receber
subvengdes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntario.

e) O principio da responsabilidade reconhece que o/a voluntario/a é responsdvel pelo exercicio da atividade
gue se comprometeu realizar, dadas as expetativas criadas aos destinatarios do trabalho voluntario.

f) O principio da convergéncia determina a harmonizag¢do da ag¢do do voluntario com a cultura e objetivos

institucionais da entidade promotora.

Norma XXXI

Direitos dos/as voluntarios/as
O estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntdrios/as, ao abrigo da legislagdo em

vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizagdo mutua. Desenvolvendo um conjunto de
agoes de interessc social ¢ comunitario, realizadas de forma desinteressada por voluntarios/as, estes/as
gozam dos seguintes direitos:

a) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua, tendo em vista o aperfeigoamento do seu trabalho
voluntario.

b) Exercer o trabalho voluntario em condigdes de higlene e seguranga.

c) Estabelecer com a Instituigdo um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o
acordo, natureza e duragao do trabalho voluntario que vai realizar.

d) Ser ouvido/a na preparagao das decisOes da Instituicdo que afetem o desenvolvimento do seu trabalho
voluntario.

e) Dispor de um cartdo de identificagéo de voluntario/a.

f) Dispor de um seguro de acidentes pessoal para voluntarios/as.

g) Direito a almogar ou jantar na Instituigdo, sem custos, desde que realize, no periodo imediatamente

anterior a estas refeigées, pelo menos duas horas de trabatho voluntario.
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Norma XXXII

Deveres dos/as voluntarios/as
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as voluntarios/as tém ainda

os seguintes deveres:

a) Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o respeito
pelavida privada de todos quantos dela beneficiam.

b) Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta a colaboragio e dos
respetivos programas ou projetos.

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria.

d) Participar nos programas de formagao destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntario.

e) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu
dispor.

f) Colaborar com os/as profissionais do CSSMS, respeitando as suas opg¢des e seguindo as suas orientagdes
técnicas.

g) Nao assumir o papel de representante do CSSMS sem o conhecimento e prévia autorizagao da Diregao da
Instituicao.

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntaric de acordo com o programa acordado.

i) Utilizar devidamente a identificagao de voluntario/a no exercicio da sua atividade.

Norma XXXIlI

Direitos dos/as colaboradores/as
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as colaboradores/as da

creche gozam do direito de serem tratados com educacgao, tealdade e urbanidade por parte das criangas e

familiares, e demais direitos nos termos da legislagao laboral em vigor.

Norma XXXIV

Deveres dos/as colaboradores/as
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Diregao do CSSMS e diregdo técnica da

creche.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregdo do CSSMS, os/as superiores
hierarquicos/as, os/as colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
creche.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia.

4. Obedecer aos/as superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabalho.

5. Guardar lealdade ao CSSMS, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a
privacidade daquela, dos/as seus/suas clientes e colaboradores/as.

6. Zelar pela conservagao e boa utilizagado dos bens do CSSMS, quer estejam relacionados com o seu
trabalho e lhe estejam confiados ou nio.

7. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

8. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da creche, de modo a assegurar 0 seu bom funcionamento.
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9. Prestigiar o CSSMS e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de gue tenham
conhecimento.

10. Proceder como verdadeiro/a profissional, com corregao e aprumo moral.

11. Tratar os/as clientes e pais/quem exerga responsabilidades parentais, com a corregado necessaria,
paciéncia e carinho, nao sendo permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que os ofendam.

12. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a
mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das crian¢as e/ou colaboradores/as.

13. Aos/as colaboradores/as da creche cabe ainda o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos

respetivos cargos, nos termos da legislagao laboral em vigor.

Norma XXXV

Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os

seguintes direitos:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua
plena capacidade contratual.

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagédo financeira e do apoio
tecnico.

c) Proceder a averiguagao da real situagao do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessdrios a comprovagdo das declaragées prestadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais no ato de admissao.

d) A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e pessoas proximas.

e) Exigir o cumprimento do presente Regulamento, assim como com o que foi acordado no ato da admisséo,
de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

f) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizagao dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigao;

g) Receber os pagamentos, se devidos.

Norma XXXVI

Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os

seguintes deveres:

a) Prestar os servigos constantes do respetivo Regulamento Interno.

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados e atividades desenvolvidas, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais idéneos e com formagao e qualificagdo adequados.

¢) Avaliar o desempenho dos/as prestadores/as de servigos, nomeadamente através da auscultagio dos/as
clientes.

d) Ter conhecimento atualizado do estado de salde e da prescricao medicamentosa de cada crianga,

sempre que implicado no periodo de permanéncia na creche e necessario para os cuidados a prestar.
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e) Dispor da informagao considerada necessaria relativamente a identificagido da crianga e familia, bem
como contactos dos/as seus/suas responsaveis.

f) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados.

g) Garantir aos/as clientes a sua individualidade e privacidade, proporcionando 0 acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia.

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos/as clientes.

i) Possuir livro de reclamagdes.

j) Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos extra e respetivas condigdes de prestagao.

k) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social.

1) Colaborar com os servigos do ISS, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social.

m) Garantir as normas de higiene, salide e seguranga no trabatho.

Norma XXXVII

Contrato de prestacdo de servigos
1. A admissao depende da celebragdo de um contrato de prestagio de servigos assinado pelas partes, do

qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificagdo da crianca e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

b) Direitos e obrigagdes das partes.

c) Servigos e atividades contratualizadas.

d) Valor do(s) servigo(s) extra, se contratualizado(s).

e) Condig0es de cessagao e rescisado do contrato.

2. Do contrato, € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e
arquivado outro no processo individual da crianga.

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo

dar lugar a celebragao de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

Norma XXXVIIl

Interrupcdo da frequéncia da resposta por iniciativa do/a cliente
1. E admitida a interrupgao da frequéncia da resposta por motivos imputéveis ao/a cliente (como no caso de

internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela Diregao), desde que ocorram
por um periodo n&o superior a 60 dias. Apds esse periodo, a Diregao podera ponderar a ocupagao da vaga.
2. As auséncias ndo informadas superiores a 30 dias seguidos, serdo interpretadas como uma dendncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

3. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a dire¢do técnica
da Instituigao.

4. Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser efetuada conforme o previsto na Norma
XVII.

5. As situagdes descritas no n.2 1 e n.° 2 da presente Norma, serdo sempre alvo de uma anélise casuistica,
com ponderacgéo interna de possiveis ou necessarios ajustes a promover, avaliando ainda se a crianga

dispde de resposta alternativa adequada.
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Norma XXXIX

Cessacdo, suspensdo ou rescisdo de servicos
1. O/a cliente pode cessar ou rescindir da prestagdo de servigos por denuncia, com aviso prévio de 30 dias,

com origem nas seguintes situagdes:

a) Nao adaptagao comprovada da crianga.

b) Inadequacgao da resposta de creche a(s) necessidade(s) da familia.

¢) Supressao a(s) necessidade(s) da familia da resposta de creche.

d) Insatisfagio das necessidades das criangas e suas familias, por incumprimento do contratualizado.

e) Mudanga de residéncia.

f) Comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no decurso da relagdo contratual.

g) Quando a crianga transita para o ensino pré-escolar ou atinge a idade limite para a frequéncia da resposta
social.

2. A Instituicdo pode cessar a prestagdo de servigos, com aviso prévio de 30 dias, a partir das seguintes
situagoes:

a) Quando houver uma alteragéo do estado de salde da crianga por forma a que a resposta social deixe de
ter condigbes efetivas para responder as novas necessidades da mesma.

b) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual.

¢) Quando o/a cliente nao tratar com respeito os/as colaboradores/as da Instituigéo.

3. Em caso de desisténcia, a mesma devera ser comunicada, em impresso proprio, devendo cumprir o
mesmo prazo de 30 dias antes.

4. As situagbdes descritas nas alineas do n.° 2 da presente Norma, serdo sempre alvo de uma anélise
casuistica, com ponderagao interna de possiveis ou necessarios ajustes a promover, avaliando ainda se a

crianga dispOe de resposta alternativa adequada.

Norma XL

Livro de reclamagdes
1. Nos termos da legislagao em vigor, o0 CSSMS possui livro de reclamagdes em formato fisico e eletrénico,

disponivel na plataforma digital para o efeito.

2. O livro de reclamagdes em formato fisico estard disponivel no horario de expediente da Instituigdo e na
totalidade do periodo de funcionamento da creche, podendo ser solicitado por qualquer interessado/a
durante esse periodo.

3. Nos termos da legislagdo em vigor, as reclamagdes efetuadas no livro de reclamacgdes, quer fisico quer
eletronico, serdo alvo de andlise e resposta pela respetiva entidade reguladora (Centro Distrital de
Solidariedade e Seguranga Social de Aveiro).

4. As reclamacgdes ou sugestoes efetuadas no impresso prdprio para o efeito serdo tratadas internamente.

Norma XLI

Gestao e prevencgdo de neqgligéncia, abusos e maus-tratos
1. A ocorréncia de situagéo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte de qualquer pessoa interna a

resposta social em particular, ou da Instituigao em geral, prevé os seguintes procedimentos:
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a) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, colaborador(a), ou outro(a), devera informar a
diretora técnica da situagdo ocorrida;

b) A diretora técnica, detetada a situagao de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscuitard todas as partes
envolvidas, garantindo que os direitos da crianga nao sdo postos em causa e, a confirmar-se a situacgao,
acionara junto do pessoal envolvido as a¢des corretivas a tomar, podendo passar pelos mecanismos
previstos no Regulamento Interno do/a Trabalhador/a;

c) A medida a aplicar a cada colaborador/a seré decidida conjuntamente com a Diregao da Instituigao, de
acordo com cada situagao;

d) Podera ser necessaria uma articulagdo com as entidades e servigos da comunidade com competéncia
nesta matéria para uma melhor avaliagao da situagao;

e) Da mesma forma, e sempre que se justifique, proceder-se-a a notificagdo e sinalizagdo junto das
autoridades competentes;

f) Serdo executadas medidas de promogdao e protegao da crianga.

2. Quando é detetado pelo/a trabalhador/a da creche que a crianga é vitima de maus-tratos, negligéncia
e/ou abusos por parte dos familiares ou outros, é feito o apeto as entidades e servigos da comunidade com
competéncia em matéria de Infidncia (Servigos da Seguranga Social) para uma avaliagdo da situagao.
Sempre que se justificar, procede-se a notificagdo e sinalizagdo da situagédo junto das autoridades
competentes (Comissao de Protegao de Criangas e Jovens (Lei 147/99 de 1 de setembro - Lei de Protegdo de
Criangas e Jovens em perigo), com vista a salvaguardar a integridade e seguranga da crianga.

3. Em qualquer um dos casos, sera sempre elaborada uma ficha de ocorréncia.

Norma XLII

Registo de ocorréncias
1. Esta resposta social dispGe de um impresso para registo de ocorréncias, que servird de suporte para

gquaisquer incidentes ou situagdes andmalas que surjam no seu funcionamento.
2. Todas as ocorréncias devem ser registadas, datadas e assinadas (colaboradores/as responsaveis na

ocorréncia e diretora técnica) e integradas no processo individual do/a cliente.

Capitulo VI

Disposigoes finais
Norma XLIII

Politica de privacidade e protecao de dados
No d&mbito da sua atividade, o0 CSSMS realiza a recolha de dados pessoais nesta resposta social e garante

que o seu tratamento é feito de acordo com as regras de Prote¢do da Privacidade de dados decorrentes do
Regulamento Geral de Protegdo de Dados (Regulamento [EU] 2016/679), e demais legislagdo aplicavel,
traduzida para Regulamento Geral de Protegdo de Dados Pessoais desta Institui¢gdo, garantindo por esta via
todos os direitos e garantias relativos a privacidade de dados pessoais dos/as titulares. Este Regulamento

interno é disponibilizado no site e encontra-se afixado em local visivel da Instituigao.
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Norma XLIV

Alteracbes ao Requlamento
1. Nos termos da legislagdo em vigor, quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas

aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugado do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

2. Estas alteragdes deverdo ainda ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social (ISS, I.P., Centro Distrital de Aveiro), até 30 dias
antes da sua entrada em vigor.

3. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da creche,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, ou sempre gque normas superiores o exijam, tendo

como objetivo principal a sua melhoria.

Norma XLV

Sistema interno da qualidade
1. A Instituigdo tem um sistema interno da qualidade, que trabalha em colaborag&o com a diretora técnica

da creche.
2. A creche faz a monitorizagéo dos indicadores da qualidade, em colaboragdo com o Sistema Interno da
Quatidade.
3. A creche faz a avaliagdo da satisfagao dos servigos e atividades, ao/a encarregado de educagao da

crianga.

Norma XLVI

Resolucao de litigios
1. A Instituigdo encontra-se ao dispor para qualquer esclarecimento ou resolug&o de problemas

relacionados com os servigos prestados e/ou bens fornecidos pelo estabelecimento.
2. O/acliente ou responsavel pelo/a cliente, tem a possibilidade de recurso, em caso de situagao de litigio, a
seguinte entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios (RAL): Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo

do Ave, Tamega e Sousa (TRIAVE).

Norma XLVII

Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XLVIi

Disposicbes complementares
1. O funcionamento desta resposta social inicia-se no més de setembro e termina a 31 de agosto do ano

seguinte.
2. Sera entregue ou enviada via correio eletrénico, um exemplar deste Regulamento aos pais ou a quem

exerga as responsabilidades parentais, no ato de inscrigdo ou no momento de celebragdo do contrato de
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prestagdo de servigos, facultando a sua leitura na inscrigdo, ou sempre que sejam realizadas alteragdes ao
documento.
3. Os casos omissos do presente Regulamento seréo resolvidos por deliberagdo da Diregdo do CSSMS e por

despacho desta.

Norma XLIX

Entrada em vigor
O presente Regulamento foi revisto e aprovado em reunido de Diregdo de 23 de novembro de 2024, e entra

em vigor a partir da data de 01 de janeiro de 2025.
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Anexo A

Quadro de pessoal afeto a CRECHE

TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(1) Diretora Técnica (a) (6) Ajudantes de Acgao | (1) Administrativo (a)
Educativa
(3) Educadoras de Infancia (1) Trabalhador Auxiliar de

Servicos.Gerais .

(1) Professor
Fisica (a)

de Educagéo

(1) Cozinheira (a)

(1) Nutricionista (a)

(1) Ajudante de cozinha

(2) Motoristas (a)

a) Pessoal comum a outras respostas sociais da Instituigao.
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Anexo B
Valores das Atividades e Servicos Extra

Servigo/Atividade Valor
Transporte* 30 €/més
Bolo de aniversario 8€

* Este valor corresponde a duas viagens (de casa para a creche e da creche para casa). Deste modo, sera
reduzido para 15,00 €, se for solicitado o transporte apenas para uma viagem (de casa até a creche ou da

creche a casa).

(Atividades e Servicos Incluidos na Mensalidade)

a) Alimentagdo adequada a idade (excluem-se alimentos especiais, como antialérgicos e outros que nao

fagam parte das ementas regulares da resposta social);

b) Materiais utilizados nas atividades;

¢) Permanéncia na creche das 7h00 as 19h00;

d) Cuidados de higiene durante o periodo de permanéncia na creche;
e) Estimulagéo sensorial;

f) Jogos, brinquedos e atividades adequadas a idade;

g) Musica, expressao e educagao musical;

h) Psicomotricidade/expressao motora;

i) Expressao plastica;

j) Ludoteca;

k) Saidas e passeios ao exterior;

1) Seguro.
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