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CAPITULO | ;/
DISPOSIC@ES GERAIS;/
Artigo 1°

AMBITO DE APLICACAO \gg)gg?ﬂ

1. O presente Regulamento Interno estabelece as normas de organizagao e funcionamento da
resposta social Creche, desenvolvida no Centro de Bem-Estar Infantil da Misericordia da
Freguesia de Sangalhos, sito na Rua da Fonte Nova, n.2 193, 3780-102 Sangalhos.

2. O presente Regulamento aplica-se:

a) as criancgas que frequentam a Creche;

b) aos respetivos representantes legais e familiares;

c) aos trabalhadores, prestadores de servicos e voluntarios que exer¢gam fungdes ou
desenvolvam atividades na Creche;

d) aos o6rgdos sociais da Misericordia da Freguesia de Sangalhos, no ambito das respetivas
competéncias;

e) as demais pessoas que acedam as instalagdes ou participem nas atividades promovidas pela
Creche.

3. A Creche dispde de capacidade autorizada para 37 criangas e encontra-se abrangida por
acordo de cooperagao com o Instituto da Seguranca Social, I. P., sem prejuizo de posteriores
alteragdes devidamente autorizadas.

4. A organizagdo e o funcionamento da Creche orientam-se pelos principios do superior
interesse da crianga, da dignidade humana, da igualdade e ndo discriminagdo, da inclusao, da
seguranca fisica e afetiva, do respeito pela individualidade e pelo ritmo de desenvolvimento
de cada crianca, da cooperagdo com as familias e da protec¢do da vida privada e dos dados
pessoais.

5. Todas as decisdes tomadas no ambito da Creche devem atender prioritariamente a seguranca,
ao bem-estar e ao desenvolvimento integral da crianga.

/

Artigo 2°
LEGISLACAO APLICAVEL

1. A organizagdo e o funcionamento da Creche regem-se pelo presente Regulamento e pela
legislagdo aplicavel, designadamente:
a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das Instituicbes
Particulares de Solidariedade Social;
b) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, que estabelece o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social;
c) Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das
condigcdes de instala¢do e funcionamento das creches;
d) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, relativa ao regime de cooperagdo entre o Instituto
da Seguranca Social, I. P., e as instituigOes particulares de solidariedade social;
e) Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro, relativa ao alargamento progressivo da gratuitidade das
creches;
f) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta a medida da gratuitidade das
creches integradas no sistema de cooperagdo;
g) Decreto-Lei n.2 13/2006, de 17 de abril, relativo ao transporte coletivo de criangas, quando
aplicavel,
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relativos a protecdo de dados pessoais; ==
i) Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, relativo ao Livro de Reclamagdes; )
j) Lei n.2 144/2015, de 8 de setembro, relativa a resolucdo alternativa de litigios de consumo;~ Y
k) Lei n.2 147/99, de 1 de setembro, relativa a protegdo de criangas e jovens em perigo.

Sdo igualmente aplicaveis:

a) O Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

b) os acordos de cooperagdo celebrados com o Instituto da Seguranca Social, I. P.;

c) as circulares e orientagdes emitidas pelas entidades competentes;

d) O instrumento de regulamentacgdo coletiva de trabalho aplicavel;

e) os regulamentos, codigos e procedimentos internos da Instituicdo.

As referéncias aos diplomas legais constantes do presente Regulamento consideram-se
efetuadas para a respetiva redagdo em vigor.

As disposicOes legais imperativas que entrem posteriormente em vigor sao aplicaveis ainda
que o presente Regulamento ndo tenha sido imediatamente atualizado

h) Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto,/{
’ -

L

T

Artigo 32
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO DA CRECHE

O presente Regulamento Interno tem como objetivos:

1.
2.

o

Estabelecer as regras de organizagdo e funcionamento da resposta social Creche;

Reunir e sistematizar as normas internas aplicaveis ao funcionamento da Creche, em
conformidade com a legislacdo e a regulamentag¢do em vigor;

Definir os direitos, os deveres e as responsabilidades dos diferentes intervenientes;
Promover o conhecimento e a divulgagdao do seu contetdo junto das criangas, dos
representantes legais, das familias, dos trabalhadores e dos demais intervenientes no
funcionamento do Centro de Bem-Estar Infantil;

Assegurar o respeito pelos direitos, pela dignidade, pela individualidade, pela seguranga e
pelo bem-estar da crianga;

Promover a participagdo dos representantes legais e das familias no funcionamento da
resposta social e no processo educativo da crianga;

Promover a participagdo e a expressao da criang¢a nas decisées do quotidiano que Ihe digam
respeito, através de formas adequadas a sua idade, maturidade, desenvolvimento e
capacidade de compreensao;

Favorecer uma relagdo de cooperagao, confianga, transparéncia e corresponsabilidade entre
a Creche e as familias;

Contribuir para a qualidade, avaliagdo e melhoria continua dos cuidados, dos servigos
prestados e das praticas pedagdgicas.

Artigo 4°
DESTINATARIOS

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, destinada a acolher criangas até
aos 36 meses de idade, durante o periodo de impedimento dos pais, de quem exerca as
responsabilidades parentais ou dos respetivos representantes legais.

A Creche presta apoio as criangas e as respetivas familias, assegurando cuidados
individualizados e adequados as necessidades, aos interesses, ao ritmo e a fase de
desenvolvimento de cada crianga.
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3. Constituem objetivos da Creche: (g 2
5 ops =
a) facilitar a conciliagdo da vida familiar, pessoal e profissional do agregado familiar; “A

b) colaborar com a familia na partilha de cuidados e responsabilidades ao longo do processo
de desenvolvimento da crianca;

c) assegurar um atendimento individualizado e personalizado, adequado as necessidades .
especificas de cada crianga;

d) proporcionar condigdes favordveis ao bem-estar e ao desenvolvimento integral e
harmonioso da crianga, num ambiente seguro, inclusivo, afetivo e estimulante;

e) identificar precocemente eventuais alteragdes do desenvolvimento, necessidades
especificas ou situa¢des de vulnerabilidade ou perigo, promovendo o encaminhamento
adequado, em articulagdo com a familia e com as entidades competentes;

f) promover a inclusdo, a igualdade de oportunidades, a equidade e a ndo discriminag&o;

g) incentivar a participagdo da familia no processo educativo e no acompanhamento do
desenvolvimento da criancga;

h) promover a articulagio com os servigos e recursos existentes na comunidade,
designadamente nas areas da saude, educagdo, seguranga social, intervengdo precoce e
protecdo de criangas e jovens;

i) assegurar a complementaridade e a continuidade entre os cuidados prestados pela familia
e pela Creche, reconhecendo a familia como o principal contexto de vida, cuidado e
desenvolvimento da crianga.

Artigo 52
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Podem ser admitidas na Creche criangas com idade até aos 36 meses, nos termos da legislagdo
em vigor.
2. Aadmissdo depende:
a) da existéncia de vaga, de acordo com a capacidade autorizada e a organizagdo dos grupos;
b) da apresentacgdo e validagdo da candidatura;
c) da aplicagdo dos critérios de priorizacdo, quando o nimero de candidaturas seja superior
ao numero de vagas;
d) da entrega da documentacdo necessaria;
e) da decisdo do 6rgdo competente da Instituicdo, mediante parecer da diregdo técnica;
f) da celebragdo do contrato de prestacdo de servicos e da aceitagdo do presente
Regulamento.
3. A frequéncia pode manter-se até ao limite etdrio legalmente aplicdvel, sem prejuizo das
situagdes excecionais previstas na legislacao.

Artigo 62
INTEGRACAO DE CRIANCAS COM NECESSIDADES DE SAUDE ESPECIAIS

1. A Creche promove a inclusao de criangcas com deficiéncia, incapacidade, alteragdes do
desenvolvimento ou necessidades especificas de salde, respeitando a individualidade, a
funcionalidade e o superior interesse de cada crianca.

2. A admissdo e o acolhimento destas criangas sdo preparados em articulagio com o
representante legal, tendo em consideragdo as suas necessidades, os apoios necessarios e as
condi¢des adequadas a sua integragao no grupo.
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3. Sempre que aplicavel, deve ser assegurada a colaboracdo com as equipas locais de %
intervencdo do Sistema Nacional de Intervengdo Precoce na Infancia (SNIPI) e com outros~”
servicos ou profissionais que acompanhem a crianga.

4. A articulagdo e a partilha de informacdo devem respeitar a confidencialidade e a legislacdo
relativa a protecao de dados pessoais.

Artigo 72
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. A Creche assegura os seguintes servicos e atividades:
a) Acolhimento da crianca durante o periodo necessario ao apoio da familia;
b) Atendimento individualizado, de acordo com as necessidades, capacidades e fase de
desenvolvimento da crianga;
c) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
d) Alimentagdo adequada, em quantidade e qualidade, a idade da crianga, sem prejuizo de
dieta especifica mediante prescricdo médica;
e) Cuidados de higiene pessoal;
f) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, adequadas a idade e as necessidades
especificas da crianca;
g) Disponibilizagdo de informagdo ao representante legal sobre o funcionamento da Creche e
o desenvolvimento da crianga;
h) Atividades de sensibilizagdo e iniciagdo a expressdo fisico-motora, orientadas por
profissional qualificado.

2. Para a atividade prevista na alinea h) do niumero anterior, a crianga deve utilizar roupa
confortavel e adequada, de acordo com as orientagdes previamente comunicadas ao
representante legal.

3. A Creche pode disponibilizar atividades complementares facultativas, ndo abrangidas pela
gratuitidade.

4. A participagdo nas atividades complementares depende da contratagdo pelo representante
legal e do pagamento do valor constante do preg¢drio em vigor.

5. As condigbes de frequéncia, pagamento e eventual redug¢do do valor das atividades
complementares constam do respetivo contrato ou documento de adesao.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

Artigo 82 j
CANDIDATURA

O pedido de vaga na Creche é efetuado exclusivamente online, através do Portal da Seguranca”
Social, no ambito do programa Creche Feliz.

O pedido de vaga pode ser apresentado durante todo o ano.

A renovacao da matricula das criangas que ja frequentam a Creche decorre de 1 a 31 de maio.
A candidatura é apresentada pelo representante legal da crianga, considerando-se como tal:
a) Um dos progenitores, quando ambos exercam as responsabilidades parentais;

b) A pessoa a quem tenham sido atribuidas, por decisdo legal ou judicial, responsabilidades
parentais, tutela ou outra forma de representagdo da crianga.

Apds a recegao do pedido de vaga através do programa Creche Feliz e o contacto da
Instituicdo, o representante legal deve preencher a Ficha de Informagdo da Resposta Social
Creche e a Ficha de Candidatura de Utente.

Para a organizacdo do processo, devem ser apresentados os seguintes elementos:

a) Documentos e numeros de identificacdo da crianca e do representante legal;

b) Comprovativo de morada;

c) Numero de identificagdo fiscal, nimero de identificagdo da seguranca social e nimero de
utente de saude da crianga;

d) Boletim de vacinas ou documento equivalente;

e) Declaragao médica, quando a crianga apresente uma condig¢do de saude que exija cuidados
especificos;

f) Documento comprovativo do exercicio das responsabilidades parentais, tutela ou outra
forma de representacdo legal, quando aplicavel;

g) Documentos comprovativos das situagdes relevantes para a aplica¢gdo dos critérios de
priorizagdo, quando solicitados.

As autorizag0es relativas a administragdao de medicamentos, participagdo em saidas, recolha
e utilizacdo de imagens e outras matérias especificas sdo apresentadas separadamente ao
representante legal.

A diregdo técnica, ou quem esta designar, verifica os elementos apresentados e comunica ao
representante legal a validagdao da candidatura ou a necessidade de entregar documentos em
falta.

Quando o numero de candidaturas seja superior ao numero de vagas disponiveis, sdo
aplicados os critérios de priorizagdo previstos no artigo 9.9.

A decisdo de admissdo é comunicada ao representante legal através dos meios de contacto
disponibilizados no processo.

Os dados pessoais recolhidos sdo tratados nos termos da legislagdo em vigor e da Politica de
Privacidade da Institui¢do, sendo solicitados apenas os elementos necessarios a candidatura
e a eventual admissdo da crianga.

A falta de entrega dos elementos necessarios, apds comunicagdo ao representante legal e
decorrido o prazo concedido para o efeito, pode determinar o arquivamento da candidatura.
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Artigo 9°¢
CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO

seguinte ordem, os critérios de prioriza¢do na admissao:
1.2 Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;
2.2 Criangas com deficiéncia ou incapacidade; /
3.2 Criangas filhas de mdes e pais estudantes menores, ou de beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente, ou de pessoas reconhecidas como
cuidadores informais principais, bem como criangas em situacdo de acolhimento ou
residentes em casa de abrigo;

4.2 Criangas com irmaos que, comprovadamente, pertencam ao mesmo agregado familiar e
frequentem uma resposta social desenvolvida pela mesma entidade;

5.2 Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criangas e jovens nos 1.2 ou 2.2 escaldes, cujo encarregado de educagdo resida,
comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

6.2 Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia ou com abono de familia
para criangas e jovens nos 1.2 ou 2.2 escaldes, cujo encarregado de educagdo exerca atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

7.2 Criangas pertencentes a agregados monoparentais ou familias numerosas, cujo
encarregado de educacgdo resida, comprovadamente, na drea de influéncia da Creche;

8.2 Criangas cujo encarregado de educagdo resida, comprovadamente, na area de influéncia
da Creche;

9.2 Criangas pertencentes a agregados monoparentais ou familias numerosas, cujo
encarregado de educagdo exerga atividade profissional, comprovadamente, na darea de
influéncia da Creche;

10.2 Criangas cujo encarregado de educagdo exerca atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da Creche.

2. A verificagdo dos critérios é efetuada através da informacgdo disponibilizada no dmbito do
programa Creche Feliz e, quando necessdrio, mediante a apresentagdo dos respetivos
documentos comprovativos.

3. A ordem ou o numero atribuido a candidatura ndo constitui, por si so, critério de prioridade
na admissao.

4. Em caso de igualdade na aplicagdao dos critérios, sdo observadas as regras e orientacdes
emitidas pelo Instituto da Seguranga Social, I. P.

Artigo 10°
ADMISSAO

1. A admissdo da crianca depende da existéncia de vaga, da validacdo da candidatura
apresentada através do programa Creche Feliz e da aplicacdo dos critérios de priorizagdo
previstos no artigo 9.2.

2. Compete a diregao técnica decidir sobre a admissdo da crianga

3. A decisdo é comunicada ao representante legal através dos contactos disponibilizados no
processo de candidatura.
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4. A admissdo é formalizada mediante a celebragdo do contrato de prestacdo de servicos e a

entrega dos documentos necessarios a constitui¢do do processo individual da crianca.

Artigo 112 ‘
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS /

Apods a admissdo, é realizada uma entrevista inicial entre o representante legal e o diretor
técnico.

A entrevista destina-se a recolha de informacdes sobre as caracteristicas, necessidades;”
habitos e desenvolvimento da crianga, bem como a definicao da data de entrada, do horario
de frequéncia e do periodo de adaptagao.

Durante o periodo de adaptacdo, a permanéncia do representante legal na sala pode ser
acordada com o técnico responsdvel, atendendo as necessidades da crianca e ao
funcionamento do grupo.

As informagdes recolhidas e o acompanhamento da adaptagdo sdo registados na plataforma
digital ou em documento proéprio e integrados no processo individual da crianga.

O representante legal deve fornecer, devidamente identificados:

a) uma muda de roupa completa e um saco para a roupa utilizada;

b) os produtos necessarios aos cuidados de higiene pessoal;

c) A bata e o chapéu definidos pelo Centro de Bem-Estar Infantil, de uso obrigatério a partir
da sala de 1 ano.

Artigo 12°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

A Creche organiza um processo individual para cada crianga, em suporte digital, em papel ou
em ambos, constituido por documentagao administrativa e pedagégica.

O processo administrativo inclui, designadamente:

a) Ficha de candidatura ou de renovacao da matricula;

b) Documentos apresentados no processo de candidatura e admissao;

c) Registo dos critérios de priorizacdo aplicados;

d) Identificagcdo e contactos do representante legal e das pessoas autorizadas a recolher a
crianga;

e) Informagdes relevantes sobre a salude, alimentagdo, vacinagdo, alergias e medicac¢io da
crianga;

f) Decisdo de admissdo;

g) Contrato de prestagdo de servigos e respetivas adendas;

h) Identificacdo da apdlice de seguro aplicavel;

i) Registo da data e do motivo da cessagdo do contrato.

O processo pedagogico inclui, designadamente:

a) Entrevista inicial;

b) Plano de acolhimento;

c) Registo do horario habitual de frequéncia;

d) Registos de presenga, entrada e saida;

e) Registos de observagao, acompanhamento e avaliagdo do desenvolvimento da crianga;

f) Registos de ocorréncias e de administragdo de medicamentos;

g) Relatdrios elaborados em articulagdo com servigos ou entidades externas, quando aplicavel;
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h) Lista de pertences, quando necessaria; T @
i) outros documentos relevantes para o acompanhamento da crianca. <)
4. O processo individual é de acesso restrito e deve ser guardado em condi¢Ges que assegurem \
a seguranga, a privacidade e a confidencialidade da informacao.
5. O representante legal pode consultar o processo individual da crianga, mediante solicitacdo,
nos termos legalmente aplicaveis. L/
6. O processo deve ser mantido atualizado e conservado durante os prazos estabelecidos na
legislacdo e nas normas de arquivo da Institui¢do.

CAPITULO 1l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13°
INSTALACOES

1. A Creche funciona no Centro de Bem-Estar Infantil da Misericérdia da Freguesia de Sangalhos,
sito na Rua da Fonte Nova, n.2 193, 3780-102 Sangalhos.

2. As instalagdes incluem bergario, salas de atividades, dormitério, espagos de alimentagao,
instalagdes sanitarias, sala de isolamento temporario e os espagos técnicos, administrativos e
de apoio necessarios ao funcionamento da Creche.

3. Os espagos cumprem as condigdes legalmente exigidas de funcionamento, seguranga,
higiene, salubridade e acessibilidade.

Artigo 14°
HORARIOS E ROTINAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona nos dias uteis, das 7h30 as 19h00.

2. As criangas devem entrar na Creche até as 9h30, de modo a ndo perturbar as rotinas didrias e
o desenvolvimento das atividades pedagogicas. Até esse horario, é permitida a entrada dos
pais ou representantes legais nas respetivas salas.

3. Apos as 9h30, a crianga é recebida no atrio por um trabalhador. No periodo da tarde, o acesso
dos representantes legais as salas é permitido apds as 16h30, sem prejuizo de situagées
previamente autorizadas.

4. O ano pedagodgico decorre de 1 de setembro a 30 de junho. Nos periodos de funcionamento
dos meses de julho e agosto, sdo desenvolvidas atividades de carater predominantemente
ludico.

5. A Creche encerra:

a) aos sabados, domingos e feriados nacionais e locais;
b) no dia 24 de dezembro ou, quando aplicavel, no dia util imediatamente anterior ao Natal;
c) no dia 31 de dezembro ou, quando aplicavel, no dia util imediatamente anterior ao Ano
Novo;
d) na terca-feira de Carnaval;
e) na segunda-feira de Pdascoa;
f) na segunda quinzena de agosto, para limpeza, higienizacdo e organizagdo dos espagos.
6. O funcionamento da Creche na primeira quinzena de agosto depende:
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a) da capacidade de funcionamento da Instituicdo; I &}
b) da existéncia de um nimero de pedidos que justifique a abertura; ul

c) da apresentagdo do pedido de frequéncia dentro do prazo estabelecido pela Institui¢do;

d) da comprovagao da necessidade de frequéncia da crianga nesse periodo.

Para comprovar a necessidade de frequéncia na primeira quinzena de agosto, o representante,
legal deve apresentar uma declaragdao da entidade patronal que identifique o respetivo
periodo de férias.

Quando ambos os progenitores integrem o agregado familiar e exercam atividade
profissional, devem ser apresentadas declaragGes das respetivas entidades patronais.
Durante a primeira quinzena de agosto, ndo é garantida a manuten¢do da composi¢do
habitual dos grupos nem a presenca dos profissionais habitualmente responsaveis por cada
sala, sendo assegurados os racios e as condi¢des de funcionamento e seguranca legalmente
exigidos.

A Creche pode encerrar por determinacdo das autoridades competentes ou por deliberagdo
da Mesa Administrativa, em situagGes de for¢ca maior devidamente fundamentadas, sendo as
familias informadas logo que possivel.

As rotinas diarias respeitam a idade, as necessidades e os ritmos individuais das criancas e sdo
divulgadas através da plataforma digital.

Artigo 152
FERIAS DA CRIANCA

Cada crianga deve beneficiar anualmente de um periodo minimo de 22 dias Uteis de férias,
destinado a favorecer a convivéncia familiar, o descanso e o seu bem-estar.

Para o periodo previsto no ndmero anterior podem ser contabilizados os dias uteis de
encerramento da Creche.

O representante legal deve comunicar, através da plataforma digital e até ao final do més de
margo, a previsdo do periodo de férias da crianca.

As situacGes excecionais, devidamente fundamentadas, sdo apreciadas pela direcdo técnica.

Artigo 16°
RECECAO E ENTREGA

A entrada, a crianca deve ser acompanhada e entregue diretamente a um trabalhador da
Creche.

A saida, a crianga apenas pode ser entregue ao respetivo representante legal ou a pessoa
maior de 18 anos previamente autorizada por este, sem prejuizo das decises judiciais
aplicaveis ao exercicio das responsabilidades parentais.

A pessoa autorizada deve apresentar documento de identificagdo valido com fotografia
sempre que solicitado pela Instituicdo.

A inclusdo, alteragcdo ou exclusdo de pessoas autorizadas deve ser comunicada pelo
representante legal através da plataforma digital ou dos servigos administrativos, produzindo
efeitos apds confirmagdo pela Instituicdo.

Em situaglGes pontuais, o representante legal pode autorizar a entrega da crianga a outra
pessoa, devendo comunicar previamente, através da plataforma digital, o nome completo e
os elementos necessarios a identificagdo dessa pessoa.
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6. Aautorizagdo pontual efetuada por telefone apenas é aceite em situagdo excecional, devendo
ficar registada e ser confirmada a identidade do representante legal.

7. Nao sdo permitidos comportamentos que ponham em causa a seguranga, o bem-estar ou a
tranquilidade das criangas e dos trabalhadores, podendo a Instituicdo adotar as medidas
necessarias a protegao das pessoas presentes.

Artigo 172
GRATUITIDADE DA CRECHE

1. As criangas admitidas no ambito do programa Creche Feliz beneficiam da gratuitidade da
Creche, nos termos da legislagdo em vigor.

2. A gratuitidade abrange os servigos e atividades legalmente incluidos na comparticipagdo
financeira suportada pelo Instituto da Seguranca Social, I. P.

3. Nao se encontram abrangidos pela gratuitidade:
a) os artigos de uso pessoal, designadamente a bata e o chapéu;
b) as atividades complementares de cardter facultativo;
c) os passeios, servicos fotograficos, ateliers e outras atividades que impliquem custos
adicionais, desde que previamente comunicados e aceites pelo representante legal.

4. Os servigos e atividades ndo abrangidos pela gratuitidade sdo pagos de acordo com o precgario
em vigor, afixado em local visivel e disponibilizado ao representante legal.

5. Os meios e as condi¢des de pagamento sdo divulgados pelos servicos administrativos da
Instituicdo. :

6. A plataforma digital é de utilizagdo obrigatéria para efeitos de comunicagdo,
acompanhamento e registo do processo pedagdgico da crianca.

7. A utilizagdo da plataforma digital tem o custo mensal, nos termos do pregdrio em vigor,
podendo o pagamento ser efetuado mensalmente ou numa unica prestagao correspondente
aos meses de frequéncia do ano pedagogico.

Artigo 18°
REFEICOES

1. A alimentagdo fornecida pela Creche é variada e adequada, quantitativa e qualitativamente,
a idade, a fase de desenvolvimento e as necessidades de cada crianga.

2. A ementa mensal é afixada em local visivel e disponibilizada através da plataforma digital.

3. No bergario, a alimentagdo e os respetivos horarios respeitam, sempre que possivel, o ritmo
individual da crianga e as indicagbes comunicadas pelo representante legal através da
plataforma digital.

4. As dietas especificas, alergias, intolerancias alimentares ou outras necessidades especiais
devem ser comunicadas pelo representante legal e comprovadas por declaragdo ou prescricdo
médica, quando aplicavel.

5. Sempre que, por opgao do representante legal ou por recomendagdo do pediatra nao
fundamentada numa necessidade clinica especifica, a crianga utilize leite ou formula infantil
diferente da disponibilizada pela Creche, o respetivo produto devera ser fornecido pelo
representante legal, devidamente identificado, acondicionado e dentro do prazo de validade.
Quando a utilizacdo de uma férmula especifica decorra de alergia, intolerancia ou outra

MFS.0M.0.RI.01/10 Pagina 13 de 22

RN



SEDE: Rua Narciso da Marca, Nr. 262, 3781-082 Sangalhos — Telf./Fax: 234 742 511* - Telem. 925 969 054" — Contribuinte: 501 066 101 ~ www.mfsangalhos.pt - geral@mfsangalhos.pt

*Chamada para a rede fixa; ** Chamada para rede movel nacional

MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS éggg@ =

IPSS - Instituicdo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica
REGULAMENTO INTERNO: CRECHE

condicao clinica, deverda ser apresentada declaragdo ou prescricdo médica,
N

aplicando-se o regime de gratuitidade em vigor.
Os horarios das refeigdes constam das rotinas de cada grupo e podem ser ajustados as

necessidades das criangas. P
s

Artigo 192 ‘
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

As atividades pedagdgicas sdo planeadas com base no Projeto Pedagdgico de
Estabelecimento, no Plano Anual de Atividades, nos projetos pedagoégicos de sala e nas
planificagdes de cada grupo.

O planeamento das atividades considera:

a) A idade, as necessidades, os interesses, as capacidades e o ritmo de desenvolvimento de
cada criancga;

b) O bem-estar fisico e emocional da crianga;

c) O contexto familiar, social e cultural;

d) A participagao das familias;

e) Ainclusdo e a igualdade de oportunidades;

f) A articulagdo com a comunidade e com outros servigos, quando necessaria.

A participagdo da crianga nas atividades é promovida de forma adequada a sua idade,
vontade, desenvolvimento e bem-estar.

O representante legal deve comunicar, através da plataforma digital, as auséncias da crianca
e, quando relevante, o respetivo motivo.

Artigo 20°
PASSEIOS E DESLOCACOES

Os passeios e as deslocagdes sdao previamente comunicados ao representante legal através da
plataforma digital, com indicagdo das informacdes relevantes e dos eventuais custos.

A participagao da crianca depende de autorizacdao expressa do representante legal. A falta de
autoriza¢do dentro do prazo definido implica a ndo participa¢do na atividade.

Quando a crianga ndo participe numa saida, a Creche informa o representante legal sobre as
condi¢des de permanéncia ou de acompanhamento que possam ser asseguradas.

Nas saidas sao observadas as condigdes legalmente exigidas de acompanhamento, seguranga,
seguro e transporte de criangas.

Artigo 212
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal da Creche é definido de acordo com a capacidade autorizada, a
organizacao dos grupos e os racios estabelecidos na legislacdo em vigor.

A equipa integra a direcdo técnica, educadores de infancia, ajudantes de a¢do educativa e os
trabalhadores necessarios a prestagdo dos servigos de alimentagdo, higiene, administracdo e
apoio geral.

A Creche pode ainda recorrer a trabalhadores afetos parcialmente ao Centro de Bem-Estar
Infantil e a profissionais ou servicos externos, de acordo com as necessidades do
funcionamento.
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4. A colaboragdo de profissionais externos ndo substitui os recursos humanos obrigatorios

legalmente exigidos. ,f*

\ 2
Artigo 222 JO
DIRECAO TECNICA

profissionais, o processo de admissdo, as praticas pedagogicas e a qualidade dos servico
prestados, nos termos da legislagao em vigor.

O nome, a formagdo e o horario do diretor técnico encontram-se afixados em local visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 239
DIREITOS E DEVERES DA CRIANCA

. A crianga tem direito:

a) A ser tratada com respeito, dignidade, afeto e compreenséo;

b) a protegdo da sua integridade fisica e emocional;

c) A cuidados adequados a sua idade, necessidades e fase de desenvolvimento;

d) a alimentagao, higiene, repouso, saude, seguranga e bem-estar;

e) A beneficiar dos servigos e das atividades abrangidos pelo contrato de prestacdo de
Servigos;

f) A participar nas atividades pedagdgicas, ltdicas e de motricidade, de acordo com os seus
interesses, capacidades e vontade;

g) ao respeito pela sua individualidade, identidade, privacidade, ritmo e formas de expressdo;

h) a inclusao, igualdade de oportunidades e ndo discriminagdo;

i) a protegao dos seus dados pessoais e da sua imagem;

i) A manter uma relagdo de proximidade e continuidade com a familia.

A participagdo da crianga nas rotinas e regras de convivéncia é promovida progressivamente,

de forma adequada a sua idade, maturidade e desenvolvimento, com o apoio dos profissionais

e da familia.

As opinides, preferéncias, reagoes e formas de expressao da crianca devem ser consideradas

nas decisdes quotidianas que Ihe digam respeito.

Artigo 242
DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL DA CRIANCA

O representante legal tem direito:
a) A conhecer o Regulamento Interno, os servigos prestados, os horarios e o pregario aplicavel;
b) A ser tratado com respeito e consideragdo;
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c) A receber informacdo sobre o bem-estar, o desenvolvimento e o acompanhamento da
crianga;

d) A participar no processo de acolhimento e educativo da crianga;
e) A consultar o processo individual da crianga, nos termos legalmente aplicaveis; -
f) A apresentar sugestdes, reclamacgdes ou pedidos de esclarecimento;

g) ao respeito pela privacidade e confidencialidade dos dados pessoais da crianga e da familia.
Constituem deveres do representante legal:

a) cumprir o presente Regulamento e o contrato de prestacao de servigos;

b) respeitar os horarios e as regras de funcionamento da Creche;

c) Comunicar, através da plataforma digital, as auséncias da crianca;

d) prestar informacgdes verdadeiras e manter atualizados os dados de identificagdo, contactos,
responsabilidades parentais e pessoas autorizadas a recolher a crianga;

e) Informar a Creche sobre o estado de salde, alergias, medicacdo e outras necessidades
especificas da crianga;

f) colaborar com a equipa e comparecer nas reuniées para as quais seja convocado;

g) tratar com respeito as criangas, os trabalhadores e os demais membros da comunidade
educativa;

h) fornecer os materiais de uso pessoal necessarios;

i) pagar os servigos complementares previamente contratados e as restantes despesas ndo
abrangidas pela gratuitidade;

j) utilizar a plataforma digital de forma responsavel, preservando a confidencialidade das
informacgdes nela disponibilizadas.

Artigo 252
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

Os trabalhadores tém direito:

a) A ser tratados com dignidade, respeito e consideragao;

b) A dispor de condigdes adequadas ao exercicio das suas fungdes;

c) Areceber informagado, orientagdo e formagao necessarias ao desempenho profissional;
d) a protegdo da sua seguranga e saude no trabalho;

e) aos demais direitos previstos na legislagdo laboral e no instrumento de regulamentacéo
coletiva aplicavel.

Constituem deveres dos trabalhadores:

a) exercer as suas fungdes com responsabilidade, zelo, assiduidade e pontualidade;

b) tratar as criangas, as familias, os colegas e os demais intervenientes com respeito e
correcao;

c) atuar de acordo com o superior interesse, a seguranga, o bem-estar e os direitos da crianga;
d) guardar confidencialidade sobre as informagbes relativas as criangas, familias,
trabalhadores e Institui¢do;

e) cumprir os procedimentos de seguranga, saude, higiene e protecao de dados;

f) registar, na plataforma digital ou em documento préprio, as informagdes e ocorréncias
relevantes relativas a crianga;

g) comunicar imediatamente qualquer situagao que possa colocar em risco a seguranga ou o
bem-estar da crianca;

h) zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos;
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i) Ndo aceitar gratificagdes nem assumir a guarda ou gestdo de valores pertencentes as
criangas ou as familias, salvo procedimento expressamente autorizado;

j) cumprir o presente Regulamento, o Cédigo de Conduta e as demais normas internas
aplicaveis.

\

/

Artigo 262
DIREITOS E DEVERES DA MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

A Misericordia da Freguesia de Sangalhos tem direito:

a) ao cumprimento do presente Regulamento e do contrato de prestacdo de servigos;

b) ao respeito pela sua identidade, Estatutos e valores institucionais;

c) a preservagao das suas instalagdes, materiais e equipamentos;

d) A receber informagdes verdadeiras e atualizadas necessdrias a prestacdo dos cuidados a
crianga;

e) ao pagamento dos servicos complementares e das despesas ndao abrangidas pela
gratuitidade, quando previamente contratados ou autorizados.

Constituem deveres da Misericordia da Freguesia de Sangalhos:

a) respeitar a dignidade, os direitos, a individualidade e o superior interesse de cada crianga;
b) prestar servicos adequados e assegurar a qualidade dos cuidados e das atividades
desenvolvidas;

c) garantir condi¢cdes adequadas de seguranga, higiene, salubridade e manutengdo das
instalagOes e equipamentos;

d) assegurar os recursos humanos legalmente exigidos e promover a respetiva qualificagao;
e) tratar com respeito e nao discriminar as criangas, as familias e os trabalhadores;

f) prestar aos representantes legais as informagdes relevantes sobre o funcionamento da
Creche e 0 acompanhamento da crianga;

g) proteger a privacidade, a confidencialidade e os dados pessoais;

h) divulgar o presente Regulamento e informar atempadamente sobre as respetivas
alteragdes;

i) cumprir a legislagdo, os acordos de cooperagao e as orientagdes das entidades competentes.

Artigo 272
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DAS CRIANCAS

Os pertences da crianga devem estar devidamente identificados, podendo ser registados na
plataforma digital quando necessario.

Por razbes de seguranga, a crianga ndo deve utilizar brincos, fios, pulseiras, anéis ou outros
objetos que possam representar risco durante a permanéncia na Creche.

N3do devem ser enviados para a Creche dinheiro, objetos de valor, brinquedos ou outros bens
que ndo tenham sido solicitados pela equipa.

A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou dano de objetos ndo solicitados ou ndo
identificados, salvo quando estes resultem de facto que lhe seja comprovadamente
imputdvel.
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Artigo 28°¢
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

A admissdo da crianga é formalizada mediante contrato de prestagdo de servigos celebrado,
por escrito, entre a Misericordia da Freguesia de Sangalhos e o representante legal da crianca.
O contrato produz efeitos a partir da data de admissao e identifica, designadamente:

a) A crianga e o respetivo representante legal;

b) Os servigos e as atividades contratados;

c) os direitos e deveres das partes;

d) os valores devidos por servigcos ndo abrangidos pela gratuitidade;

e) as condigdes de alteragao, suspensao e cessa¢do do contrato;

f) O periodo de vigéncia.

E entregue ou disponibilizado um exemplar do contrato ao representante legal, ficando outro
arquivado no processo individual da crianga.

A assinatura do contrato pressupde o conhecimento e a aceita¢do do presente Regulamento,
sem prejuizo dos direitos legalmente reconhecidos ao representante legal e a crianca.
Quando sejam detetadas informagdes ou documentos falsos, inexatos ou omitidos com
relevancia para a admissao ou para a prestacao dos servicos, o representante legal é
notificado para prestar esclarecimentos ou corrigir a situagao.

A prestacdo intencional de informagdes falsas ou a omissdao de elementos essenciais pode
constituir fundamento para a resolugao do contrato pela Instituicdo, mediante decisdo escrita
e fundamentada, sem prejuizo da responsabilidade legal aplicdvel.

Artigo 29°
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

O contrato de prestagdo de servigos pode cessar:

a) por acordo entre as partes;

b) por caducidade, designadamente quando a crianga atinja o limite etario de frequéncia;

c) por nao renovagao;

d) por denuncia do representante legal;

e) por resolugdo com fundamento em incumprimento grave ou reiterado;

f) por impossibilidade definitiva de prestagdo dos servigos;

g) nos demais casos previstos na lei ou no contrato.

O representante legal pode fazer cessar o contrato mediante comunicagdo escrita a
Instituicdo, com a antecedéncia minima de 30 dias.

A Instituicdo pode resolver o contrato quando se verifique:

a) Incumprimento grave ou reiterado do presente Regulamento ou do contrato;

b) Prestagdo intencional de informagdes falsas ou omissdo de elementos essenciais;

c) Comportamento que coloque em risco a seguranga ou o bem-estar das criangas, familias ou
trabalhadores;

d) Auséncia da crianga por periodo igual ou superior a 30 dias consecutivos, sem comunica¢do
do representante legal e apds tentativas documentadas de contacto pela Instituicdo;

e) Perda das condigOes legalmente necessarias a frequéncia da Creche.
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Sempre que a situagao o permita, a resolugao pela Instituicao é precedida de comunicagao
escrita ao representante legal, com indica¢do dos fundamentos e concessdo de prazo para
prestar esclarecimentos ou corrigir o incumprimento.

A decisdo de cessagao é comunicada por escrito e registada no processo individual da crianca
e no sistema Creche Feliz, quando aplicavel.

As dificuldades de adaptagdo da crianga ndo constituem, por si sé, fundamento para a
cessacdo do contrato, devendo ser objeto de acompanhamento conjunto entre a equipa e a
familia.

Artigo 309
LIVRO DE RECLAMACOES
A Creche dispée de Livro de Reclamagdes em formato fisico, disponivel na rece¢do do Centro
de Bem-Estar Infantil, e em formato eletroénico, acessivel em www.livroreclamacoes.pt.
O acesso ao Livro de Reclamagdes é facultado sempre que solicitado, nos termos da legislacdo
em vigor.

Artigo 31°
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO

Em caso de litigio de consumo, o representante legal pode recorrer, nos termos da Lei n.2
144/2015, de 8 de setembro, ao:

Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo — CNIACC
Rua D. Afonso Henriques, n.2 1
4700-030 Braga
Telefone: 253 619 107
E-mail: geral@cniacc.pt
Sitio eletrénico: www.cniacc.pt

O recurso a mecanismos de resolugdo alternativa de litigios ndo prejudica o direito de acesso
aos tribunais.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 322
ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO

As alteragOes ao presente Regulamento sdo aprovadas pelo 6rgdo competente da
Misericordia da Freguesia de Sangalhos.
As alteragdes sdo comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, I. P., representante legal com
a antecedéncia adequada relativamente a data da sua entrada em vigor e, sempre que
aplicavel, com a antecedéncia minima de 30 dias.
O prazo previsto no numero anterior ndo se aplica quando a alteragdo resulte de disposi¢do
legal ou orientagdo obrigatdria que exija aplicagdao imediata.
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4. Quando as alteragdes modifiquem as condi¢des do contrato de prestagdo de servigos, é
efetuada a respetiva adenda, sem prejuizo do direito do representante legal de fazer cessar o
contrato nos termos legalmente aplicdveis.

5. A versdo atualizada do Regulamento é disponibilizada através da plataforma digital e nos
servigos administrativos da Instituigao.

2

Artigo 332
SAUDE, ADMINISTRACAO DE MEDICAMENTOS E ACIDENTES

1. Quando sejam detetadas alteracdes relevantes no estado de saude da crianga, o
representante legal é contactado para proceder ao seu acompanhamento e, quando
necessario, ao encaminhamento para os servi¢os de saude.

2. Em situacdo urgente, a Creche presta os primeiros cuidados adequados, contacta o nimero
de emergéncia 112 e informa o representante legal logo que possivel.

3. O representante legal deve comunicar a Creche qualquer alteragdo do estado de satde da
crianga, doenga transmissivel, alergia, tratamento ou medicagao que possa interferir com a
sua frequéncia.

4. Perante doenca transmissivel, a Creche atua de acordo com o Decreto Regulamentar n.2 3/95,
de 27 de janeiro, e com as orienta¢des da Dire¢do-Geral da Saude e da autoridade de saude
competente.

5. Os medicamentos apenas sdo administrados mediante:

a) Entrega do medicamento na embalagem original, devidamente identificado;

b) Apresentagdo de prescri¢ao ou indicagdo médica com o nome da crianga, medicamento,
dose, horario e duragdo do tratamento;

c) Autorizacdo do representante legal registada na plataforma digital.

6. A administracdo de antipirético depende de indicacdo médica previamente disponibilizada e
de autorizagdo expressa do representante legal, devendo o representante legal ser
contactado sempre que a crianca apresente febre durante a permanéncia na Creche.

7. Em caso de medicagdo permanente ou preventiva, o representante legal deve apresentar
declaragdo médica atualizada no inicio de cada ano pedagégico ou sempre que se verifique
alteracdo do tratamento.

8. Os acidentes sdo registados e comunicados ao representante legal, sendo acionado o seguro
aplicavel sempre que necessario.

Artigo 342
PROCEDIMENTO PERANTE SUSPEITA DE MAUS-TRATOS

1. Qualquer trabalhador que observe sinais ou tome conhecimento de factos suscetiveis de
indicar maus-tratos ou outra situagdo de perigo deve comunica-los imediatamente a direcdo
técnica.

2. Os factos observados sdo registados de forma objetiva, confidencial e sem formulagdo de
juizos ou conclusdes ndo fundamentadas.

3. A crianga ndo deve ser submetida a interrogatdérios ou perguntas sugestivas, nem deve ser
confrontada com a pessoa sobre a qual recaia a suspeita.
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4. A situagdo é comunicada a Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens territorialmente '

competente. Quando exista perigo atual ou iminente para a vida ou integridade da crianca, o}
sao imediatamente contactados o 112 ou as autoridades policiais. / '
Quando a suspeita recaia sobre um trabalhador da Instituicdo, sdo adotadas medidas

preventivas de proteg¢do da crianga, incluindo, quando necessario, o afastamento do contacto

direto, sem prejuizo da comunicagdao as entidades competentes e da instauragdo dos

procedimentos internos legalmente aplicaveis.

Toda a informagédo é tratada de forma confidencial e partilhada apenas com os profissionais e

entidades cuja intervengdo seja necessaria.

Artigo 352
PROTECAO DE DADOS E CONFIDENCIALIDADE

A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos é responsavel pelo tratamento dos dados pessoais
das criangas, dos representantes legais, das familias e dos profissionais.

A recolha, utilizagdo, conservagao, consulta e partilha dos dados pessoais obedecem ao
Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, a Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, e a Politica de
Privacidade da Instituicdo.

A Instituicdo adota as medidas necessarias para assegurar a seguranga, a confidencialidade e
0 acesso restrito a informacgao, utilizando os dados apenas para finalidades determinadas e
legalmente admissiveis.

A Misericordia dispoe de um encarregado de protecao de dados, que presta aconselhamento,
acompanha o cumprimento das normas aplicaveis e coopera com a Comissao Nacional de
Protecdo de Dados.

O encarregado de prote¢do de dados constitui o ponto de contacto para questdes
relacionadas com o tratamento de dados pessoais e com o exercicio dos direitos dos titulares.
Os contactos do encarregado de protecdo de dados sao disponibilizados na Politica de
Privacidade e nos servigos administrativos da Instituigao.

Artigo 36°
CONTROLO DE ACESSOS

A Creche dispde de um sistema eletrénico de controlo de acessos destinado a reforgar a
seguranga das criangas, dos trabalhadores e das instalagdes.

Durante o periodo de acolhimento é disponibilizado um cartdao de acesso por criancga,
podendo ser solicitado um segundo cartdo, até ao maximo de dois por agregado familiar.

A emissdo ou substituicdo de cartdes pode ficar sujeita ao pagamento do valor previsto no
pregdrio em vigor.

O cartdao é pessoal e intransmissivel, sendo utilizado apenas pelas pessoas autorizadas e
durante o periodo de funcionamento da Creche.

A perda, furto ou dano do cartdao deve ser imediatamente comunicado a diregcao técnica ou
aos servigcos administrativos, para que seja desativado ou substituido.

Os cartdes devem ser devolvidos quando termine o contrato de prestagdo de servigos.

A utilizagdo do cartdo ndo impede a Instituigdo de solicitar a identificagdo da pessoa que
acompanha ou recolhe a crianga.
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8. Os registos de acesso sdo tratados exclusivamente para fins de seguranga, nos termos da

legislacdo de prote¢do de dados e da Politica de Privacidade da Institui¢do. (%\_

Artigo 37°
CODIGO DE BOA CONDUTA

1. A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos adota uma politica de tolerdncia zero relativamente
a praticas de assédio, discriminagdo, violéncia ou intimidagéao.

2. Os membros dos 6rgdos sociais, trabalhadores, voluntarios e prestadores de servicos devem
atuar com respeito, integridade e responsabilidade, cumprindo o Codigo de Boa Conduta para
a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho.

3. As situagdes suscetiveis de constituir assédio ou violagdo do Codigo de Boa Conduta devem
ser comunicadas através dos meios disponibilizados pela Institui¢do.

4. A apresentagdo, de boa-fé, de reclamacgdo, denliincia ou comunicagdo ndo pode dar origem a
retaliacao ou tratamento desfavoravel.

5. O incumprimento do Cdédigo de Boa Conduta constitui violagdo do presente Regulamento,
sem prejuizo da eventual responsabilidade disciplinar, civil ou criminal.

Artigo 382
RESOLUCAO DE LITiGIOS

Sem prejuizo do recurso aos mecanismos de resolugdo alternativa de litigios, sdio competentes os
tribunais determinados nos termos da legislacdo aplicavel.

Artigo 392
INTEGRACAO DE LACUNAS

Os casos omissos no presente Regulamento sdo resolvidos pela Mesa Administrativa, mediante
parecer da diregdo técnica, em conformidade com a legislagdo, os acordos de cooperacdo e as
orientagdes das entidades competentes.

Artigo 40°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado por unanimidade em sede da Mesa Administrativa da
Misericordia da Freguesia de sangalhos, a 22/09/2026, entrando em vigor em 23 de outubro de
2026; Este regulamento e respetivas alteragdes serdo comunicadas e remetidas ao Centro Distrital
da Seguranga Social de Aveiro.

A Mesa Administrativa

e
W’ v AeS Won, Ge
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