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CAPITULO |
DISPOSICOES
GERAIS

Norma 1.2 - Ambito
de Aplicacao

Norma 2.2 -

Legislagao Aplicavel

1.

1.

O Centro Social Padres Redentoristas em Castelo Branco
(CSPR), Instituicdo Particular de Solidariedade Social
(IPSS), sem fins lucrativos, com sede na Rua Conselheiro
Albugquerque, n.° 23, em Castelo Branco, Contribuinte
Fiscal n.° 501096566, existe em fungdo dos Utentes que the
sdo confiados pelos Pais ou por quem exer¢ca as
responsabilidades parentais para colaborar na educagéo
integral dos seus Educandos. O Centro Social Padres
Redentoristas em Castelo Branco tem acordo de
cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Castelo Branco, em 30/09/2016, para a resposta

social de Creche, que se rege pelas seguintes normas:

A Creche do CSPR rege-se pelos principios legislativos que se

seguem:

a)

b)

d)

f)

Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o
Estatuto das IPSS;

Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho — Define os critérios,
regras e formas em que assenta o0 modelo especifico da
cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. e as instituicdes particulares de solidariedade
social ou legalmente equiparadas;

Portaria n.® 262/2011, de 31 de agosto e suas alteragbes —
Aprova as normas que regulam as condi¢des de instalagédo
e funcionamento da Creche;

Decreto-Lein.? 64/2007, de 14 de margo e suas alteragbes—
Regime juridico de instalacao, funcionamento e fiscalizagéo
da prestacéo de servicos dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas;

Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho e respetivas alteracdes
- Regulamenta as condicdes especificas de concretizagéo
da medida da gratuitidade das creches e creches familiares,
integradas no sistema de cooperagéo;

Protocolo de Cooperagéao em vigor;

o= ——e |
CENTRO SOCIAL PADRES REDENTORISTAS 4



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE - RAPOSINHO

g) Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de
Comiss&@o Nacional de Avaliagdo e Acompanhamento dos
Protocolos e Acordos de Cooperacéo (CNAAPAC);

h) Orientac6es Pedagogicas para a Creche;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3.2 - 1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa,
Destinatarios e vocacionada para o apoio & Familia e & Crianca, destinada a
Objetivos acolher Criangas, com idades compreendidas entre os 0 e os 3

anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos Pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:

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

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

¢) Promover o respeito pelos direitos das Criancas;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em
fung&o das necessidades especificas de cada Crianga;

e) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo,
deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

f) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento global da
Crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva:

g) Incutir habitos de higiene e de defesa da saude:;

h) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na
comunidade.

3. Constituem objetivos deste Regulamento Interno:

a) Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de
funcionamento da Instituicdo;

b) Promover a participacao ativa das Criangas e de todos os

agentes educativos.

“
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Norma 4.2 -
Atividades e

Servigos

CAPITULO Il -
PROCESSO DE
ADMISSAO DOS
UTENTES
Norma 5.2 -
Condicdes de

Admisséo

Norma 6.2 —
Candidatura e
Inscrigéo

1.A Creche presta um conjunto de atividades e servicos,

adequados a satisfacdo das necessidades da Criangca e

orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as

suas capacidades e competéncias, designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Acolhimento diurno;

Nutrigdo e alimentacgéo;

Cuidados de higiene pessoal;

Atividades pedagédgicas e ludicas;

Articulacdo frequente e continua com a familia,
nomeadamente através da partilha de informacdo e apoio
no desenvolvimento da crianga;

Disponibilizacdo de informagdo & familia sobre o

funcionamento da Creche.

2. A Instituicéo coloca ao dispor atividades complementares, de

1.

frequéncia facultativa, mediante inscricio e compatrticipagéo

das familias, a definir no inicio de cada ano escolar.

Sé&o condigdes de admissdo na Creche:

a)

b)

A Crianga estar enquadrada nas condigbes referidas no
nimero 1 da Norma 3.2;

Quando se trate da admisséo de Criangas com deficiéncia,
ou com alteragdes nas estruturas ou fungbes do corpo,
deve ser previamente garantida a colaboragao das equipas
locais de intervencdo na infancia.

Fase de Acolhimento

. Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais que

pretendam que as Criangas frequentem a Instituicdo, serdo

atendidos pelos Servicos Administrativos.

. O acompanhamento na visita guiada as instalagbes e a

apresentacd8o da equipa do CSPR serdo efetuados,

preferencialmente, pela Diregdo Técnica da Creche ou por uma

Coordenagao nomeada para o efeito, respeitando as atividades

em curso.

T R e —— i m——
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Candidatura e pré-inscrigdo

3. Para efeito de candidatura, os Pais ou gquem exerca as
responsabilidades parentais deverdo proceder a pré-inscricio
da Crianga.

4. A pré-inscricdo é validada pelos Servigos Administrativos
mediante a verificacdo das seguintes informacdes e respetivos
documentos comprovativos:

a) ldentificagdo da Crianca;

b) ldentificagdo dos Pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;

c) Identificagdo do Encarregado de Educacao;

d) Boletim de vacinas e declaragéio médica assistente em caso
de patologias que determinem a necessidade de cuidados
especiais;

e) Declaracdo da Seguranga Social onde conste o escal&io do
Abono de Familia;

f) Outros documentos probatérios referentes aos critérios de
admissao.

5. Como prova das declaragdes efetuadas, reserva-se o direito ao
CSPR de solicitar outros documentos comprovativos,
nomeadamente, a certiddo da sentenga judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela.

6. Ao preencher e assinar a pré-inscri¢éo, os Pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais tomardo conhecimento de que
os dados pessoais recolhidos se destinam unicamente para a
elaboragédo do processo individual da Crianga.

7. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensado o processo
de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo,
todavia, ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao dos
dados em falta.

Renovacgio da Inscrigdo
8. A renovacédo da inscricio deve ser efetuada anualmente, por
escrito, através da plataforma institucional, durante o més de

abril.

“
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Norma 7.2 - Critérios
de Prioridade na

Admissédo

9. Caso a inscricdo néo seja renovada até ao final do més de
abril, n2o se garante a possibilidade de frequéncia para o ano

escolar seguinte.

1. Sao critérios de prioridade na admissao dos Utentes:

1.°- Criancas que frequentaram a Instituicdo no ano anterior;

2.°- Criancas com deficiéncial/incapacidade;

3.%- Criancas filhos de mées e pais estudantes menores, ou
beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou Criancgas em situacdo de acolhimento ou em casa
abrigo;

4.°- Criangas com irméos, que comprovadamente pertengcam ao
mesmo agregado familiar, que frequentam uma resposta
social do CSPR;

5.° - Criangas beneficiarias da prestacdo social Garantia para a
Infancia e/ou com Abono de Familia para criangas e jovens (1.°
e 2° escaldes), cujos Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais residam, comprovadamente, na
area de influéncia da Instituicéo;

6.°- Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a
Infancia e/ou com Abono de Familia para criangas e jovens (1.°
e 2° escaldes), cujos Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na &area de influéncia da
Instituicao;

7.° Criangcas em agregados monoparentais ou familias
numerosas, cujos Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais residam, comprovadamente, na area de influéncia
da Instituicao;

8.° - Criancas cujos Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais residam, comprovadamente, na area de influéncia
da Instituicao;

9% Criangcas em agregados monoparentais ou familias
numerosas cujos Pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais desenvolvam a atividade profissional,

I )
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comprovadamente, na area de influéncia da Instituicao;
10.° - Criangas cujos Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da Instituicsio.
11.° - Criangas cujos Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais sejam Colaboradores no CSPR;
12.° - Data de validacdo da pré-inscricdo pelos Servigos

Administrativos.

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelos Servicos

Norma 8.2 - Administrativos e pela Diregdo Técnica da Creche da Instituicdo.

Admissao 2. A decisao de admiss&o ¢ da competéncia conjunta da Diregédo
Técnica da Creche e da Diregéo da Instituicao. Sempre que se
justifique é solicitado o parecer da Equipa de Apoio a Crianca e
a Familia do CSPR.

3. Da deciséo sera dado conhecimento aos Pais ou a quem exerca
as responsabilidades parentais até ao final do més de maio.

4. Apos decisdo da admissao da Crianga, proceder-se-a a abertura
de um processo individual. Este tera por objetivo, permitir o
estudo e o diagnéstico da situacéo, assim como a definicgo e
acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo
provisério com autorizagéo do Presidente da Diregdo, tendo o
processo tramitagéo idéntica as restantes situacdes.

6. Os Utentes que retinam as condigdes de admissdo, mas que
nao seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
inscritos em lista de espera, caso os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais assim o pretendam.

7. A gestdo da lista de espera é feita com base nos mesmos
critérios de prioridade na admissao.

B =S
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1.

Norma 9.2 -
Acolhimento dos

novos Utentes

Norma 10.2 -
Processo individual

da Crianca

1.

O acolhimento inicial das Criancas e a fase de adaptagao, ndo

deve ultrapassar os 30 dias e obedece as seguintes regras e

procedimentos:

a)

b)

Se,

Nos primeiros dias de frequéncia, serd promovido, de
acordo com cada idade, o acompanhamento da Criancga
pelos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
a sua sala, de forma a facilitar a ligagdo afetiva aos
elementos da equipa e a familiarizagdo com os espacos,
diminuindo o impacto da nova situacgao;

Aos Pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais
é sugerido que, nesta fase, a Crianga traga consigo um
brinquedo ou objeto que the transmita conforto e seguranca;
Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacao, o
tempo de permanéncia da Crianga na Instituicio devera ser
reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

durante este periodo, a Crianga ndo se adaptar, deve ser

realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,

identificando os indicadores que conduziram a sua inadaptacgao

e procurar supera-los, estabelecendo, se for oportuno, novos

objetivos de intervencio. Se a inadaptagao persistir, € dada a

possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia de rescindir o

contrato.

Do processo individual da Crian¢a deve constar:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Ficha de pré-inscricdo com a identificagdo dos critérios de
admissdo aplicados;

Exemplar do Contrato de Prestacdo de Servicos;
Exemplar da apélice do Seguro Escolar;

Horario habitual de permanéncia da Crianga na Instituicéo;
Identificagdo e contactos das pessoas a comunicar em
caso de necessidade;

Autorizacéo escrita, na plataforma institucional, pelos Pais
ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com
identificacdo da(s) pessoa(s) maiores de 16 anos, a quem

a Criancga pode ser entregue;

T R ———r]
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CAPITULO Hli -
REGRAS DE
FUNCIONAMENTO
Norma 11.2 - Horarios
e outras regras de

funcionamento

g) Identificagcéo e contacto do médico assistente:

h) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais (dieta, medicac3o,
alergias e outros);

i) Comprovagao da situacgo das vacinas:

J) Informagao sobre a situacéo sociofamiliar;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia
de situagdes andémalas e outros considerados necessarios;

) Registo das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua
eficacia realizadas com as familias das Criancas;

m) Plano de Acolhimento;

n) Avaliagbes semestrais;

0) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do
contrato de prestacdo de servigos;

p) Outros documentos que possam ser relevantes.

2. O processo individual da Crianca é da responsabilidade

conjunta da Diregdo Técnica, das Educadoras/ Responsaveis
de sala e dos Servicos Administrativos.

Cada processo individual esta disponivel em arquivo proprio e
na plataforma institucional, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

Sempre que se justifique, o processo individual da Crianca deve
ser atualizado.

O processo individual da Crianca pode, quando solicitado, ser
consultado na Instituicdo pelos Pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

A Creche funciona das 7:30 horas as 19:00 horas, de segunda-

-feira a sexta-feira.

. As horas de entrada, das 7:30 horas as 9:00 horas, e de saida,

a partir das 16:30 horas até as 19:00 horas, devem ser
respeitadas a fim de ndo prejudicar o bom funcionamento da
Creche. A tolerancia no cumprimento do horario de entrada
sera apenas de 30 minutos.

*
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3.

Se a Crianga chegar mais tarde, por motivos excecionais e
devidamente justificados, devera informar a Educadora com o
maximo de antecedéncia possivel. Nestas situagdes, o
acolhimento podera ser feito até as 11:30 horas ou apés as
14:30 horas.

Os Pais ou quem exercga as responsabilidades parentais das
Criangas que frequentam a sala de Bercario podem entregar
as mesmas, na sala, até as 9:30 horas. A sua recolha podera
ser feita, também na sala a partir das 17:00 horas.

Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais das
Criangas das Salas de 1 ano e 2 anos, poder&o recolher as
mesmas, nas salas, a partir das 17:00 horas.

Nos periodos de tempo nao referidos nos pontos 4 e 5 desta
norma, as Criangas serdo entregues e recolhidas na porta
principal da Instituicdo por um Colaborador do CSPR.

Os dias de encerramento sao estipulados no inicio de cada
ano escolar, afixados no placar informativo na entrada da
Instituicio e publicados na plataforma institucional.

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, os
Pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais
serdo avisados com a devida antecedéncia.

Cada Criangca devera usufruir de um periodo de férias em
comum com os Pais ou com quem exerca as

responsabilidades parentais.

10. A Crianga e os seus pertences deverdo ser entregues a

pessoa responsavel pelo acolhimento, na entrada da
Instituicdo. No caso das Criangas dos Bergarios, o referido

procedimento devera ser realizado nas salas de Bergario.

11. A entrega e recolha da Crianca devera ser registada pela

pessoa que a entrega e/ou a recolhe.

12. A responséavel de cada sala da Creche valida diariamente o

registo de presencgas de cada Crianga.

13. No momento da recolha, as Criangas serdo apenas entregues
as pessoas devidamente autorizadas e identificadas no

processo individual da Crian¢a na plataforma institucional.

L T
CENTRO SOCIAL PADRES REDENTORISTAS 1z



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE - RAPOSINHO

Norma 12.2 -
Gratuitidade da
frequéncia de Creche

Norma 13.2 —
Pagamento de
Atividades

Complementares

CAPITULO IV -
PRESTAGAO DOS
CUIDADOS E
SERVICOS

Norma 14.2 -
Nutricdo e

alimentagdo

14. Em situacdes pontuais, em que a Crianca seja recolhida por

pessoas que ndo constam na autorizagio que se encontra no
processo individual da Crianca, os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais deverdo comunicar previamente
através uma autorizacéo escrita na plataforma, acompanhada
da identificagdo da pessoa em questao.

15. A familia dever informar a Educadora ou a Ajudante de Acéo

Educativa de eventuais ocorréncias decorridas fora da
Instituicdo, bem como de medicagéo que a Crianga esteja a
tomar. Se for necessario administrar algum medicamento
durante o periodo de permanéncia na Instituicio, este deve ser
acompanhado de prescricio médica.

1. Aplica-se a gratuitidade da Creche segundo as condigbes
especificas da Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho e suas

alteragdes e enquanto as mesmas se mantiverem em vigor.

1. O pagamento das atividades complementares desenvolvidas
na Creche é efetuado mensalmente do dia 1 ao dia 10 de
cada més.

2. A auséncia de pagamento da mensalidade da atividade

correspondente a dois meses consecutivos, mediante
deliberagdo da Instituigdo, podera implicar a suspensio da
frequéncia da referida atividade.

1. As Criangas tém direito a uma alimentacéo cuidada, fornecida

pela Instituicdo, descrita em ementas semanais, elaboradas
por um Nutricionista e afixadas no placar da entrada da

Instituicdo e publicadas na plataforma institucional.

. A alimentagdo diaria é constituida pelo reforco da manha,

almogo, lanche e reforgo da tarde.

. As dietas especiais, nomeadamente intolerancias e/ou

alergias a alimentos especificos, deverdo ser comunicadas
(com informac&o médica) pelos Pais ou quem exerga as

\
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responsabilidades parentais, a Educadora ou responsavel de
sala, e, sempre que se justifique, acompanhadas pelo
Nutricionista.

4. No ato da entrega da Crian¢a, os Pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, sempre que necessario e de forma
justificada, poderdo solicitar dieta para o dia.

Norma 15.2 - Saide e 1. As Criangas que se encontram em tratamento clinico, devem

cuidados de higiene fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicacbes
do tratamento assinaladas pelo médico (horarios e dosagem),
por escrito e com etiqueta prépria, disponibilizada pela
Instituicao.

2. Quando uma Crianca se encontrar em estado febril, com
vomitos, com diarreia e/ou sintomas compativeis com uma
doenca contagiosa, os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo informadas, a fim de, com
a maior brevidade, retirarem a Crianga da Creche e
providenciarem as diligéncias necessarias.

3. Em caso de estado febril, os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo contactados. Em situagdes
em que a Crianca permanega na Instituicdo, assim que se
verifique a temperatura indicada, no inicio do ano letivo pelos
Pais ou por quem exercga as responsabilidades parentais, sera
administrado medicamento antipirético (Ben-u-ron) na
dosagem indicada pelos mesmos.

4. E da responsabilidade dos Pais ou de gquem exerca as
responsabilidades parentais a atualizagédo dos dados referidos
no ponto anterior.

5. Sempre que a Crianc¢a se ausentar por motivo de doenca, em
situagbes de doenga infetocontagiosa, devera na altura do seu
regresso a Creche, vir acompanhada de uma declaragéo
médica comprovativa do seu restabelecimento e da auséncia
de perigo de contagio.

6. Em caso de ocorréncia/acidente na Instituig&o serdo prestados

a Crianga os primeiros socorros e providenciadas todas as

S S e ——————
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Norma 16.2 -
Vestuario e objetos

de uso pessoal

diligéncias, no sentido de Ihe ser garantida a melhor
assisténcia possivel. Nesta situacso, os Pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais serfo imediatamente
contactados. Havendo necessidade de assisténcia hospitalar,
a Crianca sera acompanhada por uma profissional da Creche.

. As fraldas s&o fornecidas pelos Pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais da Crianca.

Caso sejam detetados agentes parasitérios, os Pais ou quem
éxerca as responsabilidades parentais serdo alertados de
imediato para tomarem as devidas medidas.

Sempre que se verifique a impossibilidade da Crianca praticar
exercicio fisico, esta situagdo devera comunicada pelos Pais
Ou por quem exerca as responsabilidades parentais e
comprovada através da apresentacido de relatério médico.

. As Criangas que frequentam as Salas de 1 e 2 anos estao

obrigadas a usar o bibe sempre que se encontrem na
Instituicdo.

Sempre que for solicitado, o uso do bibe sera substituido pela
t-shirt/ sweat/ polo/ casace da Instituicdo, nomeadamente em
atividades no exterior da Instituiczo.

Nos dias da atividade de estimulagdo motora ou educagio
fisica, as Criancas deverzo trazer vestida a t-shirt/ sweat/ polo/
casaco da Instituicdo, calgas ou calgdes de fato de treino e
sapatilhas.

Para uma melhor participacdo nas atividades e rotinas diarias,
recomenda-se que as Criangas usem roupa e calgado
confortavel e pratico.

. As roupas de cama, toalhetes e babetes s&o fornecidos pela

Instituigao.
Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
devem fornecer as chupetas, assim como, um saco para a

roupa suja.

- As Criangas devem trazer duas mudas de roupa na sua

mochila.

‘
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8. Sao pertences da Criancga: bibe, chupeta, chapéu, casaco,
mochila e/ou brinquedos desde que comprovadamente
sejam imprescindiveis aos habitos da mesma.

9. Os pertences devem estar devidamente identificados, pelos
Pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais,
com o nome da Crianga.

10. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de
objetos pessoais, tais como valores ou brinquedos trazidos de
casa. No entanto, se ditos objetos estiverem perdidos e forem
encontrados serdo feitas as diligéncias necessérias junto das
Criancas e Pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais para encontrar o dono, ao qual serdo devolvidos.

11. A cada Crianga sera atribuido um cabide identificado para a
colocagéo dos seus pertences.

12. Sempre que surja troca de pertences entre as Criangas, 0s
Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverao
devolver os mesmos a responsavel da sala, que

posteriormente resolvera a situagao.

1. A Instituigdo promovera um didlogo permanente com os Pais

Norma 17.2 - ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais das Criancas.

Articulagdo com a Com essa finalidade, realizar-se-40o 3 reunides durante o ano

familia letivo: no inicio, no final do primeiro semestre e no final do ano
letivo.

2. O Corpo Docente define, no inicio de cada ano escolar, um dia
por més para receber os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais das Criancas.

3. Sempre que se justifique, quer a Direcdo da Instituicao, a
Direcdo Técnica, as Educadoras ou outros elementos da
equipa da Creche ou os proprios Pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, poderdo solicitar uma reuniao
extraordinaria.

4. Em alternativa a comunicacdo presencial, a plataforma
institucional & a via privilegiada de comunicacéo entre a
Instituicdo e as familias, para além do e-mail e do contacto

telefonico institucionais.

L
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Norma 18.2 —
Atividades
pedagdgicas, lGdicas

e de motricidade

Norma 19.2 -
Atividades de

exterior

5.

Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
podem consultar o] site da Instituicdo:
www.cspadresredentoristas.pt, onde constam os

Regulamentos Internos, horarios, oferta formativa e outras
informacdes relativas a Instituicdo.
Sé&o promovidas acdes de sensibilizagdo e sessdes tematicas

direcionadas a toda a comunidade educativa.

Estas atividades sersio organizadas em conformidade com o
Projeto Educativo Institucional — “A nossa Vocagéo”, o Projeto
Pedagégico da Creche e realizadas respeitando a idade e as
necessidades especificas das Criancgas.

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior,
alinhadas com o Projeto Pedagégico, previstas no Plano Anual
de Atividades tendo em conta o nivel de desenvolvimento e
idade das Criancas.

Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa
educativa e estdo Sujeitas a autorizagédo prévia, por escrito,
através da plataforma institucional, dos Pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais, aquando a realizagéo
de cada atividade.

Algumas atividades de exterior podem exigir uma
comparticipagdo financeira complementar por parte das
familias.

Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém
obrigatoriamente de respeitar a data-limite para resposta do
evento na plataforma, e entregar o respetivo valor (caso
aplicavel), dentro das datas definidas.

Nao se aceitam as inscricdes fora da data-limite estabelecida.

6. A auséncia de autorizagdo explicita, por escrito, dentro da

data-limite definida para a resposta ao evento/ saida/ atividade
exterior, impossibilita a participagéo da Crianga no mesmo.
Caso a atividade exterior n3o comprometa todos os elementos
da equipa educativa e se consigam garantir as condicées de
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Norma 20.? - Outras
atividades/servigos

prestados

CAPITULO V -
RECURSOS
Norma 21.2 -

Instalagdes

frequéncia da Instituicdo, as Criangas que néo participem na
atividade exterior poderao frequentar a Instituigao.

Ap6s a inscricdo no evento/ saida/ atividade exterior, caso a
Crianga n&o possa participar na mesma, o dinheiro n&o e
devolvido. Reserva-se a possibilidade, mediante aviso prévio
e apresentacdo da justificacho médica de doenca, da
devolucado do valor correspondente ao pago a entidades que
procedam ao respetivo reembolso.

No caso de irmaos que participem no mesmo evento/ saida/
atividade exterior, o custo da participacéo de uma das criangas

tera um desconto de 20%.

. A frequéncia das atividades complementares a que se refere o

nimero 2 da Norma 4.2, nido condicionam o normal
funcionamento da Creche, sendo garantida a continuidade da
prestacdo de servicos para as Criangas que nio participam

nessas atividades.

. Se por motivos de forga maior, alheios a vontade da Instituigéo,

ndo for possivel garantir a realizagdo de determinada(s)
atividade(s) complementar(es), o valor das mesmas nao sera
descontado, tentando a Instituicdo, na medida do possivel,
repor as aulas em falta, mantendo-se, todavia, inalterado o

valor da mensalidade.

. A Instituicdo dispde de uma Equipa de Apoio a Crianga e a

Familia, a fim de responder as situagbes sinalizadas pelos
Educadores e Técnicos, ou pelos Pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais da Crianga.

. As instalagdes da Creche sdo compostas por:

a) Gabinete da Direcao/ Docentes;

b) Bercario para Criangas dos 0 aos 12 meses de idade (com
Sala Parque, Copa de Leites, Dormitério e Fraldario);

¢) Fraldario;

d) Sala de Atividades para Criangas dos 12 aos 24 meses de
idade;

Py e —
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Sala de Atividades para Criangas dos 24 meses aos 36

Norma 22.% - Pessoal

e)

f)
g)
h)
i)
)
k)

)

meses de idade;

Sala Polivalente;

Parque exterior;

Espaco Polivalente (hall);

Sala de Refeicdes;

Sala Convivio para os Colaboradores;
Instalacdo Sanitaria para Pessoas de
Condicionada:

Lavandaria;

m) Horta pedagoégica;

n)
0)
p)
q)
r

s)

Instalagdo Sanitaria para as Criancas;

Duas Instalagdes Sanitarias para os Adultos;
Cozinha;

Vestiario para os Colaboradores;
Arrecadacéo para material pedagdgico;
Arrecadacao para material de higiene.

Mobilidade

O quadro de pessoal afeto 4 Creche encontra-se afixado em

local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos

humanos, funcgao profissional, definido de acordo com a

legislagdo em vigor.

Participagcdo de Voluntarios

1. A Instituigdo estd aberta a receber Voluntarios, que se

regerao pelas seguintes normas:

b) Os Voluntarios serio recebidos com toda a delicadeza,

reconhecimento e respeito;

c) Sera realizada uma visita guiada as instalagdes da

Instituicdo, bem como a sua apresentacio aos

Colaboradores;
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Norma 23.2 - Diregéo

Técnica

d)

Sera elaborado um Contrato de Servigos Voluntarios, onde
constara:
i. Durag&o do tempo de servigo do voluntario;

ii. Atribuicdo de uma ocupagado de acordo com a sua
competéncia e/ou necessidade da Institui¢ao;

iii. Fixacao do respetivo horario;

iv. Tera direito ao fornecimento gratuito da alimentagao;

v. Sera efetuado o respetivo seguro de acidentes
pessoais.

O Voluntario ficara dependente da Diregdo da Instituicdo e

da Direcdo Técnica da resposta social onde desempenha

as suas funcdes.

1. A Direcgo Técnica da Creche compete a um técnico cujo nome

se enconfra afixado em local visivel, a quem cabe a

responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsavel

perante a Diregéo pelo funcionamento geral da mesma.

2. A Direcdo Técnica cabem as seguintes fungdes:

a)

b)

g)

h)

3. A

Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom
funcionamento da Creche;

Supervisionar a aplicagéo dos critérios de prioridade na
admiss3o, conforme o disposto na Norma 7.%;

Promover a melhoria continua dos servigos prestados;
Gerir, coordenar e supervisionar a equipa da Creche;
Enquadrar e acompanhar os Colaboradores da Creche;
Implementar programas de formagéo dirigidos aos
Colaboradores;

Incentivar a participagdo das familias e da equipa no
planeamento e avaliacio das atividades, promovendo uma
continuidade educativa;

Assegurar a articulagdo com outras entidades e servigos,
tendo em conta o bem-estar das Criancas.

Direcdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e

impedimentos, pela Coordenacéo Geral da Instituigéo.

e
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CAPITULO VI -
DIREITOS E
DEVERES

Norma 24.2 - Direitos
e Deveres das

Criangas e Familias

1.

2.
a)

b)

c)

d)

e)

f)

Séo Direitos das Criancas e Familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de
intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

b) O trato com consideracdo, reconhecimento da sua
dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, culturais e politicas;

c) A obtencdo da satisfagdo das suas necessidades basicas,
fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) O acesso a informacdo das necessidades de apoio
especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Oacessoa informagao referente as normas e regulamentos
vigentes;

f) A participagdo em todas as atividades promovidas pela
Instituicdo, de acordo com os seus interesses e
necessidades;

g) O acesso a ementa semanal;

h) A apresentacéo de reclamagdes e sugestées de melhoria
do servigo aos responsaveis da Instituicio.

Sao Deveres das Criancas e Familias:

A colaboragio com a equipa da Creche, nio exigindo a
prestacao de servigos para além do contratado;

O trato com respeito e dignidade a Diregdo e os Colaboradores
da Instituicdo;

A comunicagio atempada das alteragdes que estiverem na
base da celebraggo do contrato de prestacdo de servicos;

A participagdo, na medida dos seus interesses e
possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

A resposta a todas as comunicagdes enviadas pela Instituigao,
por parte dos Pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, nas datas estabelecidas nas mesmas;

O pagamento atempado de servicos e/ou atividades, quando
aplicavel, e de acordo com o contrato previamente
estabelecido;
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g) O cumprimento das normas expressas no Regulamento

Norma 25.2 - Direitos
e Deveres da

Instituicao

Interno da Creche, bem como de outras decisdes relativas ao

funcionamento da Instituicao.

h) A atualizagdo de todas as informagdes disponibilizadas a

1.

Instituicao.

Sao Direitos da Instituigao:

a)

b)

d)

e)

O reconhecimento da sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua
plena capacidade contratual;

O acesso a corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos
dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;
A averiguacio dos elementos necessarios & comprovagao
da veracidade das declaragées prestadas pelos Pais ou por
quem exerca as responsabilidades parentais no ato da
admissao;

O cumprimento do acordado no ato da admisséo, de forma
a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento da
Creche;

A suspensao da frequéncia da Creche, sempre que os Pais
ou quem exerca as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes no
Regulamento Interno da Creche, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacio dos servicos, as condigdes e o ambiente
necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao.

2. S&o Deveres da Instituicdo:

a)

O respeito pela individualidade de cada Crianga e Pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais
proporcionando o acompanhamento adequado em cada

circunstancia;

e
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Norma 26.2 - Direitos e
Deveres dos
Colaboradores

b) A criagso e manutengédo das condicdes necessarias ao
normal funcionamento da Creche, designadamente, quanto
ao recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificages adequadas;

c) A promocdo de uma gestéo que concilie a sustentabilidade
financeira com a qualidade global da Creche;

d) A colaboragdo com os servicos da Seguranca Social, assim
como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da Creche:

e) A prestacdo dos servicos constantes no Regulamento
Interno da Creche;

f) A avaliacido do desempenho dos Colaboradores da
Instituicdo e prestadores de servico, designadamente
através da auscultacio das partes interessadas;

g) A atualizagio dos processos individuais das Criancas;

h) A garantia do sigilo dos dados constantes nos processos
individuais das Criancas.

Os Direitos e Deveres dos Colaboradores encontram-se
definidos no Contrato Coletivo de Trabalho entre a
Confederagdo Nacional das Instituicbes de Solidariedade
(CNIS) e a Federacdo Nacional dos Sindicatos dos
Trabalhadores em Funcdes Pablicas e Sociais (FNSTFPS).
Os Colaboradores deverao cumprir e fazer cumprir o definido
nos documentos Institucionais.
Os Colaboradores tém a obrigacéo de acatar e cumprir todas
as normas, orientagées e decisbes determinadas pela Direcido
da Instituigao.
Os Colaboradores tém o direito de apresentar queixa relativa
a violéncia e assédio no local de trabaiho, através do canal de
denuncia existente no site do Centro Social Padres
Redentoristas.
a) E garantida a confidencialidade, analise e implementacgéo
de medidas.
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Norma 27.2 - Contrato

de Prestacao de
Servigos

Norma 28.2 -
Interrupgdo da
Prestacédo dos

Servigos por

iniciativa dos Pais ou

de quem exerga
responsabilidades

parentais

Norma 29.2 -
Cessacdo da
Prestacédo dos
Servigos por facto
ndo imputavel ao

prestador

Norma 30.2 -

Reclamagdes

1.

E celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagio de

Servicos com os Pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais onde constem os direitos e
obrigacdes das partes (Anexo |).

E entregue um exemplar do contrato aos Pais ou a quem
exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro no
respetivo Processo Individual da Crianga.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo

consentimento e assinada pelas partes.

. As situacbes especiais de auséncia das Criangas devem ser

comunicadas, por escrito, a Instituicao.

Quando a Crianca vai de férias, os Pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, devem comunicar a Instituicéo
com 3 dias de antecedéncia.

As auséncias superiores a 30 dias seguidos ndo comunicadas,
por escrito, aos Servicos Administrativos, podem determinar a
rescisdo do contrato de prestacéo de servigos.

. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dendncia

do contrato de prestagdo de servicos ou pela transicdo da
Crianca para a frequéncia de outra resposta social da
Instituicio.

Em situacdo de denuncia do Contrato de Prestacdo de
Servicos, os Pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais tém de informar a Instituicdo 30 dias antes do ultimo

dia de frequéncia na Creche.

. As reclamacdes serao feitas por escrito.

No caso da existéncia de reclamacao, fomentar-se-a sempre
um dialogo franco e aberto entre os intervenientes, de modo a
solucionar o problema de uma forma célere.

Nao sendo possivel a solucido de imediato para a reclamacéo,
esta sera comunicada aos

superiores hierarquicos:

Educadora, Dire¢do Técnica e Diregao da Instituicio.

e
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Norma 31.2 - Registo

de ocorréncias

CAPITULO VII -
DISPOSICOES
FINAIS

Norma 32.7 -
Regulamento Interno

€ suas alteracdes

Norma 33.2-
Integragio de

lacunas

4.

5.

Nos termos da legislagao em vigor, a Instituicdo possui Livro
de Reclamagtes em formato fisico e eletrénico.

O “Livro de Reclamag6es” encontra-se na Sala de Direcgo/
Docentes do Infantario “O Raposinho” e sera disponibilizado
sempre que solicitado.

. A Creche dispde, de registo de ocorréncias, no processo

individual da Crianga, na plataforma, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social.

No momento de celebragdo do Contrato de Prestacdo de
Servicos sera dado a conhecer o Regulamento Interno da
Creche e enviado posteriormente através da plataforma
institucional.

O Regulamento Interno da Creche esta afixado no placar
informativo da entrada do edificio, sendo disponibilizada uma
cOpia aos Pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais sempre que o solicitem.

O presente regulamento ser revisto sempre que se verifiquem
alteragdes do funcionamento da Creche, resultantes da
avaliacao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo
comunicadas aos Pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais, sem prejuizo da resolugéo do contrato que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteracgdes.

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serzo integradas
pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em

vigor.
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Norma 34.° -
Disposigbes

complementares

ill-

Seguro escolar obrigatério
O seguro escolar obrigatdrio, renovado anualmente, abrange
as seguintes coberturas: despesas de tratamento, invalidez
permanente, morte e responsabilidade civil.
O seguro ndo abrange objetos pessoais que as Criangas
possam utilizar ou trazer, como por exemplo: brinquedos,

objetos de valor, etc.

Situagées de emergéncia
Sempre que se verifique uma situagéo de emergéncia seguir-
se-a a seguinte metodologia:
a) Avaliagéo imediata da situagéo e ativagao das diligéncias
necessarias a sua resolucao;,
b) Sempre que necessario recorrer aos meios disponiveis
na Instituicho, nomeadamente através da prestacio de
primeiros socorros,
c) Em casos julgados graves, recorrer-se-a4 a linha de
emergéncia;
d) Em qualquer das situagdes referidas nas alineas
anteriores, sera comunicada de imediato a ocorréncia aos

Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

4. A Instituicdo possui um “Plano de Emergéncia Interno’,

aprovado pela Protecgéo Civil, e sempre que necessario, serao

acionados os procedimentos previstos no referido plano.

Situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

No que diz respeito 8 metodologia associada a questdes de
negligéncia, abusos ou maus-tratos para com uma Crianga, 0
procedimento a adotar contempla necessariamente a sua
comunicacéo ao superior hierarquico: Educadora, Direcao
Técnica e Direcéo da Instituicdo.

Conforme a natureza da situagéo sinalizada, deverao seguir-
-se 0s respetivos mecanismos para, de forma imediata,
resolver o problema, remetendo o caso, sempre que

necessario, para as entidades competentes.

e
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7. Metodologia a utilizar:
a) Suspeita;
b) Avaliagjo;
c) Sinalizacao;
d) Diagnéstico:;
e) Medidas de protegéo.

8. A Instituicio fica com a incumbéncia de alertar a Comiss&o de
Protec&o de Criancas e Jovens sempre que seja detetada uma
situacdo grave de negligéncia ou maus-tratos da Crianga
infligidos fora da Instituigio.

Norma 35.2 - Foro 1. O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios é o
competente Tribunal da Comarca de Castelo Branco.

Norma 36.2 - Entrada
em vigor 1. O presente regulamento entra em vigor no dia 1 de setembro

de 2024.
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Anexo | — Contrato de Prestagao de Servicos

CENTRO SOCIAL PADRES REDENTORISTAS 28



e CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
~ r

[P X INFANTARIO “O RAPOSINHO”

CRECHE

Entre:

1.%) Centro Social Padres Redentoristas em Castelo Branco, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com o NIPC 501096566, com sede na Rua
Conselheiro Albuquerque, N.° 23, 6000-161 Castelo Branco, registada na Diregdo Geral da
Seguranga Social sob a inscrigdo n.° 1/82, representada pelo Presidente da Direcéo, Rui
Filipe Correia Santiago, adiante designada por Primeiro Outorgante; e

2.9 , com o NIF

, titular do Documento de Identificagdo n.°

residente em

na qualidade de Encarregado(a) de Educacso de

, adiante também designado(a) por Segundo(a) Outorgante.

Celebram o presente contrato que se rege pelas clausulas seguintes:

Clausula 1.2 - Objeto do Contrato
Nos termos do presente contrato, o Primeiro Outorgante compromete-se, através da resposta
social de Creche a proporcionar o bem-estar e a colaborar no desenvolvimento integral de

nos dominios fisico, emocional e cognitivo.

Clausula 2.2 - Direitos e Deveres
Constituem direitos e deveres do Primeiro Outorgante, como prestador, e da Crianca e dos
Pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, como seus representantes, os
previstos no presente Contrato e no Regulamento Interno da Creche a que respeita.

Clausula 3.2 - Local e Horario da Prestacao do Servigo
1. O servigo é prestado nas instalacdes do Primeiro Outorgante, sitas na Rua do Raposinho,
n.° 1, em Castelo Branco.
2. A Creche funciona das 07:30 horas as 19:00 horas, de segunda-feira a sexta-feira.
3. Os dias de encerramento s3o estipulados no inicio de cada ano escolar, afixados no placar
informativo na entrada da Instituigso e publicados na plataforma institucional.

Clausula 6.7 -Gratuitidade da frequéncia de Creche
Aplica-se a gratuitidade da Creche segundo as condicdes especificas da Portaria n.°
198/2022 de 27 de julho e suas alteragdes e enquanto as mesmas se mantiverem em vigor.

Clausula 6.2 - Pagamento de atividades complementares

1.A Instituicdo coloca ao dispor atividades complementares, de frequéncia facultativa,
mediante inscricdo e comparticipacdo das familias.

2.0 pagamento das atividades complementares desenvolvidas na Creche é efetuado
mensalmente do dia 1 ao dia 10 de cada més.

3.A auséncia de pagamento da mensalidade da atividade correspondente a dois meses
consecutivos, mediante deliberacdo da Instituico, podera implicar a suspensdo da
frequéncia da referida atividade.



Clausula 7.7 - Condicées de alteracdo, suspensio e resolugao do Contrato
Sao consideradas condi¢cdes de suspensao ou resolugao do contrato, nomeadamente:
a) N&o adaptacéo da Crianga;
b) Insatisfagdo das necessidades da Crianca;
c) Integragdo da Crianga noutra resposta social;
d) Mudanca de residéncia da Crianga ou local de trabalho dos Pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais;
e) Incumprimento das clausulas contratuais.

Clausula 8.2 - Vigéncia do contrato
O presente contrato tem inicio em / / , vigorando até ao limite da
aplicabilidade da resposta de Creche.
1. Avigéncia do contrato cessa deste que qualquer das partes o denuncie a outra, por escrito,
e com a antecedéncia minima de 30 dias.

Clausula 9.2 - Resolugdo alternativa de litigios
Em caso de litigio pode recorrer-se a uma Entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios,
sendo competente para o efeito o CNIACC — Centro Nacional de Informacao e Arbitragem de
Conflitos de Consumo, acedendo a https://www.cniacc.pt/, ou o CIAB — Centro de Informacéao,
Mediacao e Arbitragem de Consumo, acedendo a http://www.ciab.pt/.

Clausula 10.2 - Informac¢éo e Consentimento para Recolha de Dados Pessoais

O(A) Segundo(a) Outorgante declara que foi informado(a) e autoriza que durante a execugéo
do Contrato de Prestacéo de Servigcos o Centro Social Padres Redentoristas recolha dados
pessoais seus e do/a seu/sua Educando/a, necessarios a frequéncia desta Instituicdo e no
tempo estrita e legalmente necessario. O(A) Segundo(a) Outorgante autoriza que os referidos
dados sejam tratados, podendo ser transmitidos a outras entidades publicas, ou privadas na
condigdo de subcontratadas, exclusivamente em cumprimento de obrigactes legais e no
exercicio das atribuicbes e competéncias da Instituicdo. O(A) Segundo(a) Outorgante tomou
ainda conhecimento que, nos termos da legislagao aplicavel, é garantido, a todo o tempo, o
exercicio dos direitos de acesso, retificagdo, atualizagdo e eliminacio dos seus dados
pessoais e dos dados pessoais dofa seu/sua Educando/a, podendo ainda opor-se ao
tratamento dos mesmos mediante pedido escrito dirigido a Instituicdo, bem como, do direito
de reclamagéo para a Comissao Nacional de Protegdo de Dados.

Clausula 11.2 - Disposicoes finais

1. O(A) Segundo(a) Outorgante declara ter tomado conhecimento do contelido do
Regulamento Interno da Creche.

2. Depois de lido o contrato, os outorgantes concordam com o seu teor e sera outorgado em
duplicado, sendo o original arquivado no Processo Individual da Crianga e o duplicado
entregue ao(a) Segundo Outorgante.

3. Em tudo o que o presente contrat omisso, aplica-se o disposto na legislagao e
normativos em vigor, bem como no %ﬁl ﬁ;dé ithterno da Creche.

res Redentoristas
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