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1. Ambito do regulamento

O Centro Social e Cultural de Riba de Ave (CSCRA) é uma Instituicao Particular de Solidariedade Social
(IPSS) registada na Direc¢ao Geral de Seguranga Social com o n° 9/88, a fls. 167 verso, do Livro n® 3 das
Associagdes de Solidariedade Social.

No ambito dos seus Estatutos, o CSCRA tem como objectivos “apoiar a infancia e juventude; proteger os
cidaddos na velhice e invalidez e fomentar actividades de caracter cultural’. Designadamente para a
infancia desenvolve a Resposta Social CRECHE.

O presente documento pretende regular o funcionamento desta Resposta Social.

1.1. Omissoes

Nos casos em que este regulamento interno for omisso sédo aplicadas supletivamente as disposicdes dos
Estatutos do CSCRA e da Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de julho na sua redagéo atual.

1.2. Divulgagéao do regulamento interno

O regulamento interno é obrigatoriamente divulgado junto das colaboradoras da Creche e junto da familia
de cada um dos utentes, recebendo estes um exemplar no acto de admiss&do. O regulamento interno foi
apresentado ao CDSSS de Braga.

2. Finalidade e objectivos da Creche

A Creche é uma Resposta Social que se destina a acolher criangas de idades compreendidas entre os 4
meses e 0os 3 anos de idade. A admissao sera feita, sempre que possivel, a partir dos 4 meses, podendo
ser aproveitadas as semanas anteriores para preparar, em colaboracdo com os pais, a integracdo da
crianga.

Sao objectivos da Creche:

a) Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral da criangca num clima de seguranga afectiva e
fisica, através de um atendimento individualizado;

b) Favorecer, individual e colectivamente, as capacidades de expressao, comunicagao e criagao;

c) Desenvolver a autonomia e o sentido de responsabilidade de acordo com as caracteristicas individuais de
cada crianga;

d) Incutir habitos de educagao para a saude;

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

f) Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagéo ou deficiéncia assegurando o seu
encaminhamento adequado.

3. Funcionamento da creche

3.1. Gestdo e organizagao

A gestao e a organizacédo da creche sdo da responsabilidade da Direcgéo, nos termos dos Estatutos da
instituicdo e do Estatuto das IPSS, sendo coadjuvada por uma Directora de Servicos nas questdes
administrativas e por uma Directora Pedagdgica nas questdes técnico-pedagdgicas.

3.2. Salas e grupos etérios

A Creche esta organizada em 6 salas, sendo estas 2 Bergarios, 2 salas de Creche-médios e 2 salas de
Creche-grandes. Os Bergarios destinam-se a criangas com idades compreendidas entre os 4 meses € a
aquisicao da marcha. As salas de Creche-médios destinam-se a criangas de idades compreendidas entre a
aquisicdo da marcha e os 24 meses. As salas de Creche-grandes destinam-se a criangas de idades
compreendidas entre os 24 e os 36 meses.

3.3. Quadro de pessoal

O quadro de pessoal da Creche integra a Diretora Técnica, duas Auxiliares de Educacédo por Bergario, uma
Educadora de Infancia e uma Auxiliar de Educagdo por uma das outras salas, duas Auxiliares de apoio as
salas e, ainda, colaboradores que pertencem a servigos comuns a outras valéncias, como Administrativos,
Cozinheiras, Auxiliares de Servigos Gerais € Motoristas, para além de Animadores com os quais o CSCRA
tenha contratos de avenca.



CSCRA

Regulamento Interno da Creche

3.4. Projecto educativo e projectos pedagoégicos

As actividades da Creche deverdo estar enquadradas no Projecto Educativo do estabelecimento e nos
Projectos Pedagdgicos de cada uma das salas. Ambos os documentos deverao ser do conhecimento das
familias e dos colaboradores envolvidos na intervengéo.

3.5. Horario de Funcionamento

A Creche funciona todos os dias uteis, das 7h30 as 18h30, existindo um periodo de tolerancia de 30
minutos, ou seja, até as 19h00, a ser usados em casos excepcionais. A Creche encerrara aos fins-de-
semana, feriados nacionais e locais, na segunda quinzena de agosto e 2 dias por ano para limpeza geral e
desinfe¢do das instalagdes. A decisdo de encerramento para férias na primeira quinzena de agosto devera
ser objeto de estudo junto das familias.

3.6. Entrada e saida das criangas

A entrada diaria das criangas na creche devera ocorrer até as 10h00, caso contrario a familia devera avisar
previamente a educadora responsavel pela sala. A familia devera igualmente comunicar oportunamente aos
servicos da Creche a auséncia da crianga.

A entrega do utente a familia, quer nas instalagées do CSCRA quer no transporte, devera ser feita aos pais
ou as pessoas maiores que estejam identificadas na ficha do utente como autorizadas para tal. No caso de
se tratar de uma terceira pessoa incumbida dessa tarefa, devera a familia prevenir a instituicdo e identificar
essa pessoa e o grau de parentesco ou de relacionamento com o utente.

3.7. Servigos da Creche

Na prossecugao dos objectivos da Creche, o CSCRA presta servicos que incluem o acolhimento e a guarda
das criangas, a acgao educativa, a alimentacdo e o seguro de acidentes pessoais. Estes servigos sao
gratuitos para as familias ao abrigo do programa Creche Feliz. O CSCRA presta, ainda, servico de
transporte para os casos em que essa facilidade é absolutamente indispensavel e quando os agregados
familiares ndo tém meios préprios para deslocar a crianga, servigco este cujo custo é suportado pelas
familias.

3.8. Alimentagao, Saude e Cuidados Gerais

3.8.1. Alimentagao

A alimentagéo fornecida aos utentes da Creche respeitara a especificidade de cada grupo etério, os valores
da pir@mide alimentar e as orientagbes médicas escritas para casos em que haja necessidade de observar
restricbes alimentares.

A ementa sera afixada semanalmente num placard em local visivel na instituicdo e disponibilizada a todos
os utentes na semana anterior numa plataforma digital de comunicagdo com os Encarregados de Educagéo.

3.8.2. Higiene, satde e situagdes de emergéncia

Os utentes apenas poderéao frequentar a Creche em perfeitas condigées de saude e de higiene.

Em caso de emergéncia, acidente ou doenga subita, os utentes receberdo imediatamente atendimento
apropriado, sendo de imediato avisada a familia.

Em caso de doencga infecto-contagiosa os pais deverao atestar a possibilidade do regresso da crianga
mediante declaragdo médica.

3.8.3. Outros aspectos

Os utentes da Creche, com excepc¢do das criangcas do bercario, tém obrigatoriamente de usar bata
diariamente. N&o é permitido o uso de objetos de adorno que possam pdr em causa a seguranga da prépria
crianga bem como a dos colegas de grupo, tais como ganchos, brincos, pulseiras, anéis, fios, etc.

Nas reunides com o responsavel da instituicdo ou com a Educadora, as familias receberdo informagoes
relativas a outros aspectos do funcionamento da Creche.
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4. Acesso dos utentes aos servigos e sua utilizagao

A todas as familias que desejem aceder a Creche, os servicos do CSCRA fornecerdao a informagéao
indispensavel a sua tomada de decisdo, designadamente ao nivel do funcionamento do equipamento e dos
respectivos regulamentos.

4.1. Inscrigao e reinscrigao de utentes

A inscricdo do utente é gratuita e podera ser efectuada na secretaria do CSCRA em qualquer altura do ano,
usando os formularios disponiveis para o efeito.

A reinscri¢cdo devera ser realizada até final de abril ou até a data determinada pela instituigdo em cada ano
letivo.

No ato da inscricdo deve a familia do utente fazer chegar a secretaria os seguintes documentos e
informagdes, com o objectivo de os integrar no processo individual do utente:

- Cépia do CC ou indicagéo do n° do CC, NISS, NIF e n° de Utente do SNS;
- Cépia do boletim de vacinas;

- Cépia do CC dos pais ou responsaveis;

- Cépia do CC ou Boletim de nascimento dos irmaos;

- Cépia dos CC das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;

- Declaracdo médica que comprove que a crianga pode frequentar o estabelecimento;

O acto de inscricdo desencadeia a criagdo de um processo de utente, sendo garantida a confidencialidade
de toda a informagéo recolhida e a possibilidade de consulta e alteragdo do seu conteudo por parte da
familia.

4.2. Critérios de admissao
As admissbdes far-se-d0 de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Criancas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia ou incapacidade;

c) Criancas filhos de maes e pais estudantes menores ou beneficiarios de assisténcia pessoal no
ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informar principal ou criangas
em situagao de acolhimento ou em casa de abrigo;

d) Criangcas com irmdos que, comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a instituigéo;

e) Criancgas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escalbes), cujos encarregados de educacao residam, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educacdo exergam a sua atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

h) Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacao
exergam a sus atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

j) Criangas cujos encarregados de educagao exercam a sua atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social;

No processo de selegdo sera realizada uma entrevista de pré-diagndstico entre o responsavel pelo
estabelecimento e o responsavel pela crianga ou encarregado de educagdo que tem como objectivos
clarificar as informagdes facultadas no preenchimento da Ficha de Inscrigdo, efectuar o levantamento das
necessidades da crianga e expectativas da familia e esclarecer eventuais duvidas das familias nos passos
seguintes do processo de admissao.

Da admissao ou ndo admissao do utente sera necessariamente dada informacao as familias.

Apos diferimento da admissao é estabelecido um contrato de prestagao de servigos entre o estabelecimento
e a familia da crianca e constituido um processo individual para cada criancga.

Posteriormente, o responsavel ou encarregado de educagdo da crianga sera contactado para uma reunido
com a Educadora da respectiva sala, durante a qual serdo disponibilizadas informagdes complementares
sobre o funcionamento do equipamento, sendo aproveitado esse momento para o conhecimento mutuo.
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5. Direitos e deveres das familias

5.1. O utilizador e a sua familia tém o direito a:

a) Aceder a um servigo de qualidade que corresponda as suas necessidades e expectativas num ambiente
fisico adequado, onde sao proporcionadas as condigdes para o desenvolvimento das actividades num clima
calmo, agradavel e acolhedor;

b) Ser tratado com carinho, ser apoiado assertivamente no seu processo de crescimento e desenvolvimento
e ver respeitados os seus direitos como pessoa;

c) Participar nas actividades e na elaboragéo do projecto educativo do estabelecimento;

d) Exigir o respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade;

e) Aceder a ementa semanal,

f) Exigir sigilo sobre informagées e documentos disponibilizados junto dos servigos do CSCRA.

5.2. As familias tém o dever de:

a) Observar as regras expressas no regulamento interno;
b) Participar na medida das suas possibilidades nas actividades desenvolvidas;
c) Fornecer os documentos solicitados para efeitos da instru¢do do processo de admissao.

6. Direitos e deveres dos colaboradores

Aos trabalhadores que integram a equipa da Creche do CSCRA aplicam-se os direitos e os deveres
consignados na legislagao laboral e no Contrato Colectivo de Trabalho (CCT) do sector.

6.1. Direitos dos colaboradores

a) Ser respeitado e tratado com urbanidade e probidade pela instituigéo;

b) Receber pontualmente a retribuigao;

c) Ter boas condigbes de trabalho, tanto a nivel fisico como mental;

d) Aceder a informacédo e a formagao que os qualifique para o desempenho das suas fungdes, no dmbito do
Plano de Formacgao do CSCRA,;

e) Aceder as condigbes de segurancga, de higiene e de saude previstas na legislagdo em vigor.

6.2. Deveres dos Colaboradores

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores hierarquicos, os colegas de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagado com a instituicao;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, prestando aos utentes servigos de qualidade de acordo com a
descri¢ao funcional correspondente a sua categoria profissional e com as orientagdes técnicas internas do
CSCRA;

d) Cumprir as ordens e instrugbes do CSCRA em tudo que respeite a execugao e disciplina do trabalho;

e) Guardar lealdade ao CSCRA,;

f) Velar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados com o seu
trabalho;

g) Contribuir para a optimizagdo da qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e para a melhoria do
respectivo funcionamento, designadamente, promovendo ou executando todos os actos tendentes a
melhoria da produtividade e participando de modo diligente nas ag¢des de formagdo que lhe forem
proporcionadas pela entidade patronal, ainda que realizadas fora do horario de trabalho;

h) Cooperar com a instituicado na melhoria do sistema de seguranga, higiene e saude no trabalho, cumprindo
as prescricbes de seguranga, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas disposi¢gbes legais ou
convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador.

7. Fungoes do pessoal

A Direccdo Técnica compete zelar pelo conforto das criancas, preservando a qualidade dos espacos e o
atendimento, com particular atengdo aos aspectos da higiene, alimentacdo e desenvolvimento global,
assegurando a efectiva execugdo do projecto educativo do estabelecimento e dos projectos pedagogicos;
fazer a gestdao dos recursos humanos e sensibilizar todo o pessoal face a problematica da infancia e
promover a sua actualizagdo com vista ao desempenho das fungbes; assegurar a colaboragdao com os
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servigos de saude e outros, tendo em conta o bem-estar fisico e psiquico das criangas; e promover a
articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade educativa.

As educadoras compete organizar e aplicar os meios educativos adequados em ordem ao desenvolvimento
integral da crianga, nomeadamente psicomotor, afectivo, intelectual, social e moral; acompanhar a evolugéo
da crianga e estabelecer contactos com os pais no sentido de se obter uma ac¢ao educativa integrada.

As auxiliares de educacgdo compete colaborar com as educadoras de infancia ao nivel das actividades
socioeducativas, das tarefas da alimentagao, dos cuidados de higiene e conforto directamente relacionados
com a crianga, da vigilancia durante o repouso e na sala, da assisténcia as criangas nos transportes, nos
recreios, nos passeios e deslocagdes ao exterior.

A Creche integra a colaboragdo de outros profissionais, designadamente no dominio da alimentagao, do
transporte e da animagao e recreagao.

8. Articulagdo com a familia e com parceiros locais

A Creche funcionara em articulagdo com as familias dos utentes de modo a assegurar a
complementaridade educativa e os cuidados prestados.

Esse objectivo sera alcangado através, nomeadamente, de:

a) Reunides periddicas de informacgéo e de formacéo;

b) Contactos individuais com familias, tendo em vista um conhecimento actualizado de cada utente;

c) Colaboragéo com as familias, incentivando a participagao destas na rotina da vida diaria da Creche.

A Creche funcionara também em articulagdo com a comunidade local, tendo em vista:

a) A criacdo de lagos de convivéncia com os varios grupos e estruturas existentes, nomeadamente os
estabelecimentos de ensino, empresas e autarquias;

b) a valorizagdo dos recursos do meio, estimulando a sua utilizago.

9. Gestao e prevengao de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

Sempre que seja detetada ou haja suspeita de qualquer situagdo de negligéncia ou maus-tratos a um(a)
cliente por parte da familia ou responsaveis, devem ser tomadas as seguintes medidas pelos(as)
colaboradores(as) responsaveis pelo servigo, conforme Manual de Gestdo de Negligéncia e Maus-Tratos na
infancia da instituigdo:

a) Preenchimento do Registo de Negligéncia / Maus-Tratos disponibilizado pela instituicao para o efeito;

b) Informacao imediata por parte da responsavel pela sala a Diretora Pedagdgica e/ou Diretora de Servigos
sobre a ocorréncia;

c) Andlise da ocorréncia envolvendo a Responsavel pelo Servico e Diregdo Técnica e encaminhamento

mais adequado da situagdo (ex. informacdo a Comissado de Protecdo de Criangas e Jovens de V. N.
Famalicdo, informacéo a Assistente Social do Gabinete de Agédo Social da Camara de V. N. de Famalicao,
encaminhamento do(a) cliente para os servigos de saude caso se justifique, contacto com a familia, etc....);
d) Acompanhamento periddico da situagdo por parte dos(as) colaboradores(as) do servigo, fornecendo
informag&o sobre o caso aos superiores hierarquicos.

Sempre que se esgotem os recursos da instituicdo ou a familia ndo concorde, deve ser realizada
sinalizagdo a CPCJ (Comissao de Protecao de Criangas e Jovens) e denuncia obrigatdria de acordo com o
Artigo 242° do Cadigo Penal.

Em casos de risco grave (ex. violéncia sexual), o profissional deve contactar rapidamente o OPC (Oficio de
Protecao a Crianga) ou Ministério Publico e providenciar encaminhamento médico urgente.

Articulagcéo entre escolas, CPCJ, saude e seguranga social com troca de informagéo objetiva, atualizada e
util para resposta integrada.

10. Gestao de reclamacgées

Existe na instituicdo o Livro de Reclamagdes que é disponibilizado sempre que solicitado pelos clientes,
estando afixada a informagéo da sua existéncia em local visivel junto a secretaria. As reclamagdes podem,
também, ser feitas através do Livro de Reclamagdes Eletronio no site: wwwe.livroreclamacoes.pt. Além disso,
sempre que surja uma sugestdo, acdo de melhoria ou reclamagéo extra-livro por parte de um(a) cliente,
familiar ou colaborador(a), existe um impresso que devera ser preenchido "Registo de Sugestbes, Ag¢des de
Melhoria ou Reclamagdes extra-livro", devendo, neste caso, ser tomadas as seguintes medidas:
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a) Preenchimento do primeiro campo do Registo de Sugestbes, A¢des de Melhoria ou Reclamagdes extra-
livro (este preenchimento sera feito pelo(a) autor(a) da sugestdo/reclamagéo ou pelo(a) colaborador(a) da
instituicdo sempre que o autor(a) o solicite);

b) A pessoa responsavel pelo servigo relativamente ao qual é feita a sugestdo/reclamacéo deve identificar
no mesmo impresso as causas (segundo campo);

c) A situacdo sera analisada pelo(a) responsavel do Servico e Dire¢ao Técnica sendo decididas, caso se
justifique, as agbes a implementar e prazos para a sua implementacao;

d) Caso nao se considere necessario implementar qualquer agdo, devem ser mencionados os motivos no
campo destinado a conclusdes;

e) Sempre que sejam implementadas agdes, em tempo oportuno deve ser realizada uma analise da eficacia
dessas agodes e preenchido o ultimo campo do impresso.

11. Atuagao em situagcoes de emergéncia

Em caso de eventual emergéncia (ex° incéndio) devera ser seguido o Plano de Emergéncia da Instituigao.
Em cada sala existe uma pessoa responsavel e com formagdo para orientacdo do restante pessoal e
utentes nestas situagoes.

A instituicdo esta equipada com os meios adequados de detecéo de incéndio (Rede de Combate a Incéndio
e Rede Elétrica de Detecéo de Incéndio) que periodicamente sdo inspecionados por entidades competentes
para o efeito.

Existem, ainda, afixadas em varios locais da institui¢gdo, plantas de emergéncia com indicagdo das saidas
mais adequadas em cada situagao e informagdes relativas a entidades internas e externas a contactar em
caso de emergéncia. Encontram-se devidamente identificadas todas as saidas possiveis para o exterior
através de sinalizagdo adequada.

Periodicamente sao realizados exercicios de evacuagdo com a colaboragdo dos Bombeiros Voluntarios de
Riba de Ave, nos quais sao envolvidos todos os colaboradores e utentes.

12. Divulgagado do Regulamento Interno

No ato da celebragdo do contrato de prestagdo de servigos, é entregue um exemplar do Regulamento
Interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais. Sempre que seja efetuada qualquer
alteracado a este documento, sera comunicada ao ISS, I.P.

13. Aprovacao do Regulamento Interno da Creche

O presente Regulamento foi aprovado por unanimidade em reunido de Diregédo no dia 11 de janeiro de 2016
e em Assembleia Geral no dia 17 de margo de 2016 e revisto em reunido de Dire¢do no dia 15 de julho de
2025.

A Direccao



