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CAPITULO |
NATUREZA E OBJETIVOS

Artigo 12 - Introdugdo

Situado numa freguesia carenciada ao nivel socioecondmico e cultural, pretende o Centro Social
Paroquial Nossa Senhora da Anunciada (doravante CSPNSA) desenvolver atividades educativas
que promovam as criangas e as suas familias. Define-se, pois, como um servigo da Paréquia a
sociedade e 3 familia e caracteriza-se como uma Instituicdo aberta a todos os estratos sociais,
envolvendo toda a comunidade educativa: Dire¢do, pais, educadores, pessoal ndo docente e
criangas, cada um ao seu nivel e ao seu modo.

Artigo 22 — Objetivos Gerais do CSPNSA

Tendo como base a Doutrina Social da Igreja, a agdo do CSPNSA pretende alcangar, entre outros, os
seguintes objetivos:

2.1- O respeito pela dignidade da pessoa humana, desde a sua concegdo até a morte natural.

2.2 - O dever de contribuir para o desenvolvimento fisico, moral, espiritual e cultural dos
utentes.

2.3 - O fortalecimento do sentido comunitario entre toda a comunidade envolvida, valorizando o
contributo de todos.

2.4 - O apoio aos mais carenciados como referéncia de orientagdo para as estruturas de
comunicagdo cristd de bens e ajuda mutua que pretendemos desenvolver (ERPI e Jardins de Infancia).

Artigo 39 - Localizagdo e caracterizacdo

O CSPNSA é uma Instituic8o Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, com sede
na Rua Alves da Silva n? 41, na Unido de Freguesias de Setubal, concelho de Settibal, contribuinte n°
500877092, telefone 265 544 430, e-mail: geral@cpnsa.pt.

O CSPNSA dispde de trés equipamentos:

- Jardim de Infancia ”Aqudrio” (doravante “Aquario”); sito na Rua dos Trabalhadores do Mar n®
41, em Setubal, com as respostas sociais de Creche e Educagdo Pré-escolar. E composto por seis
(6) salas de ensino pré-escolar e quatro (4) salas de creche;

- Jardim de Infancia “A Nuvem®*; sito na Rua Alves da Silva n2 41 em SetUbal, com as respostas
sociais de Creche e Educagdo Pré-escolar.

- ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas Idosas); sito na Rua Alves da Silva n? 41 em Setubal, com a
resposta social de LAR.

Artigo 42 - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento da resposta social de creche do “Aquario”
visa:

4.1 - Promover o respeito pelos direitos do utente e demais interessados.

4.2 - Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento.
4.3 - Promover a participagdo ativa dos utentes e/ou seus representantes legais contribuindo
para a melhoria continua das respostas sociais.
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CAPITULO Il
CARACTERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL

Artigo 52 - Ambito de Aplicacéio

O presente documento regula o funcionamento da resposta social de Creche do “Aquario”,
equipamento da infancia do CSPNSA, que mantém diversos acordos de cooperagdo com o
Centro Regional de Seguranga Social de Settbal bem como protocolo de cooperacgdo, celebrado
entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social e a Confederagdo Nacional das
Instituicdes de Solidariedade.

Artigo 62 - Legislacdo Aplicdvel

O funcionamento dos equipamentos do CSPNSA encontra o seu suporte juridico no facto de se
tratar de uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social — IPSS. Deste modo, e para além
deste regulamento, os normativos por que se rege sdo os seguintes:

- Lei n.2 76/2015, de 28 de julho, primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de
novembro — Aprova os Estatutos das IPSS

- Portaria n2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela portaria n.2 218-D/2019 que
define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P., e as instituigdes particulares de
solidariedade social

- Portaria n? 411/2012, de 14 de dezembro - Procede & primeira alteracdo a Portaria n°
262/2011, de 31 de agosto.

- Decreto-Lei n2 379/97, de 27 de dezembro - Aprova o Regulamento que Estabelece as
Condicdes de Seguranga a Observar na Localizacdo, implantagdo, Conceg¢do e Organizagdo
Funcional dos Espagos de Jogo e Recreio, Respetivo Equipamento e Superficies de impacte.

- Decreto lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteragdo ao Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis n.2 99/2011, de 28 de setembro,
e 33/2014, de 4 de margo. - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas.

- Portaria n° 262/2011, de 31 de agosto - Estabelece as normas reguladoras das condi¢des de
instalagao e funcionamento das creches.

- Decreto-Lei n? 74/2017 de 21 de junho - Implementa o Livro de reclamagdes on-line, o Livro
de reclamagdes amarelo e o Atendimento Publico avaliado.

- Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro (Doengas infectocontagiosas que originam
evicgdo escolar);

- Portaria n2 271/2020, de 24 de novembro que define as condicSes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia de creche;

- Portaria n2 199/2021, de 21 de setembro, que define as condi¢Bes especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche

- Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, alterada pelas Portarias n.2 304/2022 de 22 de dezembro
e n.2 75 de 3 de outubro — regulamenta as concretizacGes especificas de concretizacdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperacdo,
bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I.P.

- Portaria n.2 75/2023, de 10 de margo

- Outros normativos e orientagOes técnicas em vigor.

Artigo 72 - Objetivos Pedagdgicos

7.1 - A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
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7.2 - Constituem objetivos da resposta social de 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;

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

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagédo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

f) Incutir hdbitos de higiene e de defesa da saude;

g) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 82 - Servigos Prestados

8.1 - A resposta social de Creche do “Aqudrio” presta um conjunto de atividades e servigos,
adequados & satisfagdo das necessidades da crianga e orientados pelo atendimento
individualizado, proporcionando-ihe atividades pedagdgicas e de apoio a familia, de acordo com
as suas capacidades e competéncias. O apoio & familia consiste no acolhimento, guarda,
protecdo, seguranga e de todos os cuidados bdsicos necessarios ds criangas;

8.2 - Durante o tempo parcial de afastamento da crianga do seu meio familiar, através de um
processo de atendimento personalizado e de qualidade, os quais incluem servigos direcionados
aos cuidados bdsicos de:

a) Alimentag&o, diferenciada de acordo com as necessidades das criangas;

b) Cuidados de higiene, adequados s necessidades individuais e de desenvolvimento da crianca;
c) Saude, assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga, colaborando com a familia na
detecdo de situagBes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia, promovendo o seu adequado
encaminhamento;

d) Sono, proporcionando tempos de repouso e bem-estar num clima de seguranca afetiva e
fisica respeitando os ritmos de cada crianga.

8.3 - O apoio educativo-pedagégico consiste:

a) Na aplicagdo de um projeto educativo simultaneamente abrangente e atrativo, que cative
todas e cada uma das criancgas através do aproveitamento das suas potencialidades em estreita
articulacdo e colaboragdo com as familias;

b) Na elaboragdo de um projeto pedagdgico que promova o desenvolvimento integral da crianga
ao nivel sécio afetivo, cognitivo e psicomotor, valorizando acima de tudo as relagdes ricas e
estimulantes entre as criangas e, com os adultos, através da implementagdo de praticas ludico-
pedagogicas intencionais, estruturadas e organizadas;

c) Na organizacdo de um ambiente fisico estruturado, com base em critérios de ordem,
flexibilidade, conforto, seguranca e variedade, tendo em vista as necessidades e interesses que
o desenvolvimento das criancas em idade de Creche exige;

d) Na planificagdo de rotinas em que os hordrios sejam previsiveis, no entanto flexiveis,
centradas nas necessidades e interesses da crianca e que lhe permitam adquirir competéncias
essenciais ao seu desenvolvimento;

e) O Projeto Pedagédgico concretiza-se no Plano Anual de Atividades elaborado no inicio de cada
ano letivo e que devera estar exposto em local visivel aos pais e disponivel para consulta.

8.4 — As criangas da resposta social de Creche do “Aquério” tém acesso a oferta educativa
facultativa, a qual esta disponivel de outubro a junho. A oferta educativa facultativa é definida
anualmente pela Diregdo do CSPNSA em fungdo do parecer emitido pela Dire¢do Técnica, e
pressupde o pagamento de mensalidade. As condigbes de frequéncia e realizagdo da atividade
estdo definidas no destacdvel devolvido no momento da inscrigdo.

AT 6
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8.5 - O pagamento da atividade referida no numero anterior, deverd ser efetuado de 1 a 8 dos
meses em que decorre a oferta educativa, mediante transferéncia bancaria para o NIB do
CSPNSA, e envio de e-mail com o comprovativo da transferéncia indicando o nimero de utente,
sendo que apenas serdo considerados os pagamentos ap6s validagdo dos mesmos. Apenas sao
aceites as seguintes formas de pagamento: transferéncia bancaria e cheques ou vales educagao,
desde que os mesmos sejam disponibilizados ao CSPNSA em formato digital;

CAPITULO 1lI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NOTA PREVIA: O processo de admissdo de novos utentes desenvolve-se nas seguintes fases:
Candidatura — Nesta fase os Pais, Encarregados de Educagdo ou Representante Legal (doravante
P, EE ou RL) da crianc¢a deverdo candidatar-se a uma das vagas disponiveis para a resposta social
de creche, num dos equipamentos do CSPNSA;

Inscricdo — Depois de selecionada, os Encarregados de Educagdo (doravante EE) da crianga
procedem a validagdo da inscrigdo da mesma; a gestdo de utentes enviara aos EE das criancgas
selecionadas um e-mail a comunicar a selecdo, devendo os mesmos confirmar a respetiva
selegdo respondendo ao e-mail;

Matricula — nesta fase os EE procedem a assinatura do contrato de prestagdo de servigos; depois
de confirmarem a selegdo, e nos quinze dias seguintes, serdao convidados a assinar o respetivo
contrato;

Admissdo — é o inicio da frequéncia da crianga num dos equipamentos da infancia do CSPNSA.

Artigo 92 - Condigdes de admissdo

9.1 - Para a resposta social Creche serdo aceites candidaturas de criangas de ambos os sexos,
dos 4 meses aos 3 anos de idade.

9.2 - A admissdo de criangcas com necessidades educativas especiais especificas serd sempre
equacionada pelos responséveis (Diregdo do CSPNSA e Diregdo Técnica) e pela familia segundo
a natureza e grau de deficiéncia, numa perspetiva de proporcionar a melhor resposta possivel
de acordo com as necessidades da crianga.

9.3 - A identidade catdlica do CSPNSA nao impede, pelo contrdrio, a Diregdo de aceitar utentes
de outras confissdes religiosas.

Artigo 102 - Candidatura

10.1 - Tendo por objetivo a admiss&o, os P, EE ou RL da crianga deverdo proceder a candidatura
da crianga através do preenchimento da respetiva ficha disponivel no sitio on-line da pardéquia
www.paroquiaanunciada.diocese-setubal.pt, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a submissdo dos documentos comprovativos, elencados no ponto 4 deste artigo;
10.2 - No momento da candidatura é obrigatdria a submissdo dos documentos necessarios para
a realizagdo da caracterizagdo sdcio econémica da respetiva familia;

10.3 - As candidaturas ocorrem até abril para o ano letivo em curso.

10.4 - Para as criangas se candidatarem a uma vaga nos equipamentos da infancia do CSPNSA os
P, EE ou RL deverdo submeter os seguintes documentos, com os quais se fard a caraterizagdo
socioecondmica da familia do candidato:

a) Documento de candidatura do utente;

b) Comprovativo do documento de Identificagdo do utente frente e verso (Cédula Pessoal,
Cartdo do Cidaddo ou outro);

c) Comprovativo da primeira pagina do Boletim Individual de Satide do utente atualizado;

d) Comprovativo do cartdo de beneficidrio da Seguranga Social (NISS) do utente (quando
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aplicavel);

e) Comprovativo do cartdo de utente dos servigos de salide;

f) Comprovativo do nimero fiscal do utente;

g) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
h) Declaragio assinada pelos P., EE ou RL em como autoriza a informatizagdo e utilizagao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual da crianga.

i) Comprovativo de morada de residéncia da crianga (fatura da luz, dgua, telecomunicagdes, etc.)
j) Comprovativo da declaragdo de prestagdes sociais familiares do agregado familiar (abono,
subsidios de desemprego, beneficiarios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio a Vida,
beneficiarios da prestagdo social "Garantia para a Infancia", RSI, pensdes, subveng¢Ges
temporadrias ou vitalicias entre outros) (se aplicavel);

10.5 - No momento da rececdo da candidatura serd elaborado um processo individual de utente
numerado, do qual constara a respetiva ficha de candidatura bem como todos os documentos
submetidos;

10.6 - As candidaturas decorrem nos seguintes termos e segundo calendarizagdo definida pela
Diregdo do CSPNSA:

a) Primeira Fase — Renovagdo de matriculas de utentes e inscrigdo de irmdos de criangas que ja
frequentam o CSPNSA;

b) Segunda Fase - Novas matriculas;

c) As datas das fases constantes nas alineas a) e b) deste ponto, serdo afixadas nos equipamentos
ou publicadas no sitio on-line da pardquia atempadamente pela Direg¢do, para cada ano letivo.
10.7 - O documento de candidatura, bem como os documentos referidos nas alineas b) a j) do
ponto 4, deverdo ser submetidos através do sitio on-line da pardquia.

10.8 - O CSPNSA reserva-se ao direito de exigir a apresentagdo de qualquer outro documento
ndo mencionado nos nimeros anteriores, sempre a instrugdao do processo o aconselhe.

10.9 - Os documentos de candidatura deixam de produzir efeitos no ultimo dia de margo do ano
letivo em que a candidatura foi efetuada.

10.10 - A selegdo e admissdo das criancas sdo feitas a medida da capacidade/disponibilidade do
equipamento e ocorre ao longo de todo o ano.

10.11 — Quem, manifestamente, ndo tiver possibilidade de acesso a um dispositivo com ligagdo
a internet, pode entregar a candidatura em m@o na secretaria do CSPNSA, sita na Rua Alves da
Silva n.2 41, 2900-185 setibal. Devera o EE fazer o agendamento prévio junto do respetivo
servigo, através do numero de telefone 265544430, durante o periodo de inscrigdo de novas
matriculas, para poder usufruir desta situagdo de excegdo.

CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS: INSCRICAO E MATRICULA

Artigo 119 - Critérios para sele¢do de candidatos

11.1 - Sdo critérios de prioridade na selegdo de candidatos, os previstos na legislagao especifica
relativa a gratuitidade da Creche; a saber quais os critérios e respetivas ponderages:

1 - Criangas que frequentaram a creche no ano anterior - ponderagéo - 10 pontos

2 - Criangas com deficiéncia/incapacidade - ponderagdo - 9 pontos

3 - Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo - ponderagdo - 8 pontos

4 - Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social - ponderacdo - 7 pontos
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5 - Criangas beneficidrias da prestacdo social “Garantia para a Infancia” e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos EE residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social - ponderagdo - 6 pontos

6 - Criancas beneficidrias da prestacdo social “Garantia para a Infancia” e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (12 e 22 escaldes), cujos EE desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social- ponderagéio - 5 pontos

7 - Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social - ponderacéo -
4 pontos

8 - Criangas cujos EE residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social -
ponderacgdo - 3 pontos

9 - Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social - ponderagdo - 2 pontos

10 - Criangas cujos EE desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social - ponderagéo - 1 ponto

Artigo 122 - Inscri¢do

12.1 - Recebida a candidatura a mesma é registada e analisada pela equipa Técnica nomeada
pela Diregdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdao, de acordo com as vagas
disponiveis.

12.2 - E competente para decidir a Dire¢do/Dire¢do Técnica.

12.3 - No prazo de 10 dias Uteis sera dado conhecimento da decisdo aos P, EE ou RL, através de
listagens afixadas no CSPNSA e no sitio on-line da paréquia.

12.4 — A gestéo de utentes enviard aos EE dos candidatos a admitir, um e-mail a comunicar a
respetiva selecdo, devendo os EE responder ao mesmo, no prazo maximo de 48 horas,
confirmando a referida selegao;

12.5 — Na auséncia de resposta ao e-mail enviado pela gestdo de utentes nas 48h seguintes, a
selec¢do fica sem efeito, passando-se ao candidato seguinte;

Artigo 132 - Matricula

13.1 - Para proceder a matricula, deverdo os EE aguardar contacto da gestdo de utentes do
CSPNSA para assinatura do respetivo contrato de prestagdo de servigos.

13.2 - A assinatura do contrato devera ocorrer no prazo maximo de 15 dias;

13.3 - A admissdo de novos utentes poderd ocorrer em qualquer altura do ano, mediante a
existéncia de vagas.

Artigo 142 — Renovacdo da matricula

14.1 - A renovagdo da matricula é automatica e decorre anualmente durante o més de margo.
Caso os EE ndo pretendam renovar a matricula, deverdo enviar e-mail para a gestao de utentes,
gestaoutentes@cpnsa.pt , até 20 de margo do ano civil a decorrer, a informar da sua intengao.
14.2 - Quem manifestamente, ndo tiver possibilidade de acesso a um dispositivo com ligagdo a
internet, pode entregar a renovagdo da matricula em mao na secretaria do CSPNSA, sita na Rua
Alves da Silva n.2 41, 2900-185 setubal. Deverad o EE fazer o agendamento prévio junto do
respetivo servigo, através do numero de telefone 265544430, durante o periodo de renovagao
de matriculas, para poder usufruir desta situagdo de excegdo.

Artigo 152 - Cancelamento de matricula
15.1 - A desisténcia de frequéncia ou cancelamento de matricula de qualquer crianca em
qualquer dos equipamentos da infincia do CSPNSA serd tratada com o Diretor Técnico e com os
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servicos administrativos do CSPNSA, devendo esta ser comunicada pelo EE, por via eletrénica,
para a Dire¢do Técnica e para a Gestdo de Utentes até ao dia 15 do més a decorrer;

15.2- Quando anulada ou cancelada a matricula, a crianga perde todas as prioridades de
admissdo ficando sujeita a lista de espera como se fosse um caso de primeira inscri¢do.

Artigo 162 - Acolhimento dos Novos utentes

A integracdo da crianga deverd desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo a familia
bem como ao CSPNSA a troca de informacgGes necessarias sobre a crianga e o espago onde esta
a ser acolhida.

16.1 - Ao EE do candidato admitido é efetuada uma Entrevista de Diagndstico com o objetivo de
fazer um levantamento das necessidades e expectativas da familia.

16.2 - A Entrevista de Diagndstico tem como principal objetivo:

a) clarificar /aprofundar as informagGes facultadas no preenchimento da Ficha de Candidatura;
b) efetuar o levantamento das necessidades da crianga e expectativas da familia, para avaliar se
0 CSPNSA tem capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;

c) Esclarecimento de duvidas relacionadas com o processo de admissdo;

d) recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e
as responsabilidades de todos os intervenientes.

Artigo 172 - Lista de espera

17.1 - Caso ndo seja possivel proceder a matricula por inexisténcia de vagas, sera afixada no
CSPNSA e publicada no sitio on-line da paréquia, uma lista de espera ordenada segundo os
critérios de sele¢do e ponderagdes definidos no artigo 11;

17.2 - Alista de espera referida no numero anterior sera conjunta aos dois equipamentos, sendo
a colocacdo definida pela preferéncia dos P, EE ou RL aquando da candidatura (“Nuvem” ou
“Aquério”};

17.3 - Todos os anos, apds as novas matriculas, elaborar-se-4 uma nova lista de espera que
anulara a anterior.

Artigo 182 - Transferéncias entre Equipamentos

18.1 - Ndo sdo permitidas as transferéncias de utentes entre os equipamentos do CSPNSA.
18.2 - Apenas casos muito excecionais, e mediante pedido por escrito devidamente
fundamentado pelos EE serdo ponderados e deliberados pela Dire¢gdo do CSPNSA.

Artigo 192- Processo Individual do Utente

19.1 - O Processo Individual do Utente é constituido por documentos de indole administrativa e
pedagdgica. Os de indole administrativa ficam arquivados numa pasta do computador da
Diregdo Técnica, e os de indole pedagdgica em cada um dos equipamentos, em lugar reservado
no gabinete da Diregdo Técnica de modo a garantir a sua confidencialidade.

19.2 - Do processo individual da crianca de indole administrativa deve constar:

a) A ficha de candidatura do utente;

b) O contrato de prestagdo de servigo ao utente;

c) Dados de identificagdo pessoais e elementos sobre a situagdo social e financeira da familia;
d) Registo da cessagdo do contrato (caso ocorra), com a data e o motivo da cessagdo, anexando
os documentos comprovativos.

19.3 - Do processo individual da crianga de indole pedagdgica deve constar:

a) ldentificacdo, enderego e contactos da(s) pessoa(s) de referéncia do utente (pais,
representante legal ou outros) para utilizagdo em caso de emergéncia;

b) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de
emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta, medicagdo, alergias e outras);
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¢) Necessidades especificas dos utentes bem como outros elementos relevantes;

d) Relatérios médicos e/ou de avaliagdo psicolégica, caso existam;

e) Ficha(s) de observagdo e avaliagdo inicial;

f) Planos educativos individuais, no caso de a crianga ser abrangida pela educag3o especial;

g) Planos e relatérios de apoio pedagégico, quando existam;

i) Documento com a informagdo global das aprendizagens mais significativas da crianga,
realgando o seu percurso, evolugdo e progressos;

j) outros elementos considerados relevantes para o processo de aprendizagem e
desenvolvimento da criancga;

k) Fotocdpia do numero da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

1) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na Creche;

m) Comprovativo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo.

19.4 - Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

19.5 - O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado exclusivamente
pelo Encarregado de Educagéo.

CAPITULO V
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Artigo 20° - Contrato de Prestagéio de Servigos

20.1 - E celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servicos com o EE donde constem
os direitos e obrigacGes das partes e do qual também é parte integrante o regulamento interno,
do qual sera enviada cépia por e-mail para o EE.

20.2 - Do contrato, é entregue um exemplar ao EE e arquivado outro no respetivo processo
individual, sendo enviado por e-mail uma cépia do regulamento interno da respetiva resposta
social, o qual também esta disponivel para consulta na recegdo do “Aquario” e no sitio online da
paréquia www.paroguiaanunciada.diocese-setubal.pt .

20.3 - Nos casos em que a guarda da crianga é partilhada, apenas um dos progenitores pode ser
o EE, devendo o mesmo ser definido por acordo das partes.

20.4 - Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

20.5 - E obrigatéria a assinatura do contrato de prestacdo de servicos antes do inicio da
frequéncia em qualquer dos equipamentos do CSPNSA;

Artigo 212 - Seguro escolar obrigatério

21.1 - A frequéncia das criangas nos equipamentos do CSPNSA esta coberta por um seguro de
acidentes pessoais escolares, revisto e atualizado anualmente, com cobertura em danos fisicos
e despesas de tratamento.

21.2 - As coberturas do seguro incluem: despesas de tratamento até ao limite de 5.000€/ano,
invalidez permanente (25000€), morte (1500€) e despesas de funeral (1500€).

21.3 - O CSPNSA nao se responsabiliza por valores considerados para além dos previstos na
apdlice.

21.4 - O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,
como por exemplo: brinquedos, objetos de ouro, dculos de sol ou graduados, telemdveis, entre
outros.
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CAPITULO VI
CONDICOES GERAIS: INSTALACOES E FUNCIONAMENTO

Artigo 222- Instalagbes

As instalacdes do “Aquério” integram e contemplam espagos adequados a formacao integral
dos utentes e sdo permanentemente monitorizados pelo Diretor Técnico e pela Direg¢do do
CSPNSA,

Artigo 239- Hordrio de Funcionamento

23.1 - O horério de abertura do “Aqudrio” é as 7h30m e o encerramento as 19h, todos os dias
Gteis de segunda a sexta-feira.

23.2 - As atividades pedagégicas desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 9.30h e as
11.00h e entre as 14.30h e as 15.30h, exceto em dias especiais, pelo que é aconselhdvel que
todas as criangas permanegam nos equipamentos durante este periodo.

23.3 - O CSPNSA reserva-se ao direito de cancelar o contrato de prestagao de servigos de um
utente cuja permanéncia, na média mensal, ndo ultrapasse 60% do tempo de permanéncia
diaria do respetivo educador.

23.4 - Aentrada dos P, EE ou RL no periodo compreendido entre as 10h e as 16h é condicionado
para o bom funcionamento das atividades letivo-pedagdgicas; se houver previsdo de que a
crianga ira chegar mais tarde do que as 10h, essa comunicag¢do devera ser feita na véspera ou,
na impossibilidade, no proprio dia 0 mais cedo possivel.

23.5 - Sempre que o horario de encerramento, 19h, ndo seja cumprido, ficam os EE sujeitos ao
pagamento de um valor fixo e escalonado da seguinte forma. Até 10 minutos 5€, até 20 minutos
10€, até 30 minutos 20€, mais de 30 minutos 50€. Se ninguém comparecer ao fim de 30
minutos, sem um aviso de que estd atrasado, ou ao fim de 60 minutos depois de ter sido avisado,
serdo contactadas as autoridades competentes para resolugdo da situagdo. Se a recolha se
verificar apds as 20H, para além das sanc¢8es pecunidrias serd o caso objeto de apreciagdo por
parte da Direcdo, que da decisdo tomada dara conhecimento ao interessado. A hora a considerar
para o registo serd a que esta no relégio de marcagdo do registo de presenca dos funcionarios
(vulgo reldgio de ponto).

23.6 - Do valor a pagar, serd emitida fatura correspondente ao tempo de atraso, com o descritivo
”multa por atraso”. Deverdo os EE efetuar o pagamento do valor correspondente através dos
meios apresentados no artigo 8.5 do Capitulo Il, até 5 dias ap6s a receg¢do da respetiva fatura,
sob pena dos utentes em causa serem suspensos.

23.7 - Nos casos referidos no ponto 5 deste artigo, a funcionaria do CSPNSA que acompanhou a
crianga apos a hora de encerramento, solicitara a quem vier buscar a criang¢a a assinatura de
uma folha em que consta a sua identificagdo, o nome da crianga e a hora de saida.

23.8 - Os equipamentos da infancia do CSPNSA encerram para férias na 22 quinzena do més de
agosto e nos dois dias Uteis seguintes.

23.9 - O funcionamento dos equipamentos da infancia do CSPNSA durante a primeira quinzena
de agosto ocorre apenas num dos seus equipamentos, e destina-se essencialmente aos P, EE ou
RL que, por motivos de trabalho ou outro relevante, precisem de utilizar os servigos do CSPNSA
nesse periodo. Pode ser solicitado pela Dire¢do do CSPNSA prova factual de que os P, EE ou RL
necessitam de utilizar os servigos durante o periodo em causa.

23.10 - Para o disposto no nmero anterior deverdo os EE preencher o documento préprio para
o efeito e cumprir os prazos e condigdes constantes no mesmo.

23.11 - De forma a proporcionar uma saudavel convivéncia entre os pais, progenitores e demais
familiares, e um periodo de pausa nas atividades, os utentes deverdo cumprir um periodo
minimo anual de 22 dias Uteis de férias, sendo que ndo deverdo ser gozados periodos inferiores
a 10 dias uteis consecutivos.

e 12
il vk



REGULAMENTO INTERNO PARA A RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE
DO JARDIM DE INFANCIA "AQUARIO"

23.12 - As criangas que ndo irdo proceder a renovagio de matricula deverdo, obrigatoriamente,
gozar férias até dia 31 de agosto;
23.13 - Qualquer alteragdo ao ponto anterior deverd ser solicitada por escrito e sujeita a
apreciagdo e aprovacgao da Diregdo do CSPNSA.
23.14 - Os Equipamentos da infancia do CSPNSA encerram ainda nas seguintes datas:

Periodo do Natal e Ano Novo -24, 25 e 31 de dezembro;

Terga feira de Carnaval

Periodo da Pascoa - Quinta-feira Santa.
23.15 - A Dire¢do do CSPNSA reserva-se ao direito de encerrar todos os servicos sempre que se
verifiquem situagdes de epidemias, cataclismos naturais, imposi¢des das autoridades ou outras
que ponham em perigo a satide, a seguranga e o bem-estar das criancas bem como o normal
funcionamento dos equipamentos.

Artigo 242 - Recegdo e entrega das criancas

24.1 - Recegdo das Criancas

A entrega das criangas no periodo da manha sera sempre assegurada pela mesma funcionéria,
no caso uma ajudante de acdo educativa.

24.1.1 - A recegdo das criangas é feita na sala polivalente do “Aquario” até 4s 9h e na
respetiva sala até s 10h, sempre com a camisola da escola ou o bibe vestido;

24.1.2 - Os P, EE ou RL, familiares ou quem entregar a crianga no “Aquario”, devera
preencher obrigatoriamente e diariamente o registo de entrada que se encontra no polivalente
ou nas salas;

24.1.3 - Depois da hora limite referida em 1.1 deste artigo, NAO E PERMITIDA A
ENTRADA DA CRIANGA salvo motivo de for¢ca maior e referente ao qual deverd ser sempre
apresentado documento comprovativo ou ser devidamente fundamentado pelos P, EE ou RL.
Qualquer alteragdo ao hordrio de entrada deverd ser comunicada ao Educador até as 10h do
proprio dia para requisi¢do da refeigdo, bem como faltas parciais e saidas antecipadas;

24.1.4 - No caso de ocorrerem entradas tardias justificadas, os utentes s6 poderdo vir
almogar se a entrada ocorrer até as 11H30.

24.2 - Recolha das Criangas
A recolha das criangas no periodo da tarde sera sempre assegurada pela mesma funcionéria, no
caso uma ajudante de acdo educativa.

24.2.1 - A recolha das criancas é exclusivamente efetuada pelos P, EE ou RL; na sua
impossibilidade, a recolha das criangas pode ser efetuada por pessoas autorizadas pelos
mesmos, mediante apresentag¢ao da devida identificagdo, sob pena de ser recusada pelo pessoal
em servico a entrega das criangas, sempre que se desconhecam as pessoas em causa ou que
existam fundadas suspeitas de comportamento ilegitimo das pessoas autorizadas (tais como
indicios ou suspeitas de estados de embriaguez/drogas/agressividade/violéncia ou outra);

24.2.2 - Os P, EE ou RL deverdo indicar expressamente na ficha de registo de presencas,
qual ou quais as pessoas a quem a crianga podera ser entregue na saida do “Aquario” devendo
ser entregue nas respetivas salas fotocopia do documento de identificagdo dos mesmos que
constard no processo individual da crianga;

24.2.3 - N3o serd permitida a recolha de criangas por menores de 12 anos de idade;

24.2.4 - Em situagdo de alteragdo das pessoas previamente indicadas para a recolha da
crianga, deverdo os P, EE ou RL fazer a devida alteragdo em ficha prépria para o efeito;

24.2.5 - Na impossibilidade de, junto dos P, EE ou RL esclarecer qualquer ddvida na
entrega da crianga a terceiros, ainda que devidamente identificados, o “Aquério” solicitara a
presenca de forgas policiais a fim de assegurar, que em caso algum, se crie uma situacdo que
possa lesar a crianga, familia e o préprio CSPNSA;
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24.2.6 - A partir do momento em que o Educador ou a Ajudante de Ac¢do Educativa
entregue a crianga aos P, EE, RL, familiares ou alguém autorizado, sdo estes os responsaveis pela
crianga, ainda que dentro do recinto do “Aqudrio”.

Artigo 25° - Faltas

25.1 - Qualquer auséncia deverd ser comunicada ao Educador da sala pois permitira um melhor
planeamento das atividades da sala e a determinagdo do nimero de refei¢Ges a confecionar.
25.2 - As auséncias devem ser devidamente justificadas ao Educador da respetiva sala.

25.3 - As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a trinta dias consecutivos,
determinam o cancelamento da matricula e obrigatoriedade do pagamento da respetiva
comparticipacdo familiar, no caso de criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021.

25.4 - No caso das criangas nascidas depois de 1 de setembro de 2021 perdem o direito &
frequéncia apds 20 dias Uteis de auséncia sem apresentagéo de justificagdo plausivel com a
auséncia.

Artigo 262 - Alimentagédo/ Refeigbes

26.1 - As refeicBes no CSPNSA so confecionadas por uma empresa especializada e certificada
para o efeito;

26.2 - As ementas s3o distribuidas e afixadas semanalmente. Compete a Dire¢do do CSPNSA,
através da Dire¢fio Técnica e equipa técnica, dar pareceres no acompanhamento e avaliagdo das
mesmas.

26.3 - Para melhor gestdo das refeigGes, é imperativo que os P, EE ou RLinformem a escola sobre
a frequéncia/auséncia da crianga até as 9h30m.

26.4 - Todas as situagdes clinicamente justificadas de alergias e intolerancias a qualquer produto
alimentar, serdo devidamente analisadas pela Diregdo Técnica e pela empresa que confeciona
as refei¢cBes, de modo a encontrarem-se alternativas.

26.5 - Todas as criancas devem vir para o “Aquario” com o pequeno-almogo tomado de casa,
com excec¢do das criangas que frequentam o bergario.

26.6 - Os P, EE ou RL podem optar por trazer comida prépria, devendo informar os Educadores
ou colaboradores da sala dessa situagao.

26.7 - O CSPNSA ndo fornece alimentagdo especifica para as criancas (bebés) que ainda ndo
tenham introduzido todos os alimentos no seu regime alimentar. O leite em pd e as papas
também s3o fornecidas pelos P, EE ou RL. A crianga passard a comer a refei¢do fornecida pelo
CSPNSA logo que os pais comuniquem esta alteragdo aos Educadores ou colaboradores das
salas.

Artigo 272 -Saidas ao exterior

27.1 - A realizagdo de passeios ou deslocacbes em grupo decorrentes do Plano Anual de
Atividades é da responsabilidade da Direcdo Técnica do “Aquério”, sendo necesséria a
autorizacdo do EE para a sua participagdo.

27.2 - Todas as saidas para o exterior serdo previamente comunicadas através da Ficha de
Autorizacdo, impresso préprio, que os EE devem preencher e devolver nos prazos e condicbes
pré-estabelecidos na referida ficha. Caso ndo pretendam que o seu educando participe na
saida/atividade, deverdo comunicéa-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir que sejam
criadas condigGes para a permanéncia da criangca no equipamento.

27.3 - Os EE poderdo ter que participar nas despesas destas atividades de forma equitativa face
aos custos apurados para a execugdo das mesmas.
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Artigo 282 - Depésito e guarda dos bens dos utentes

O “Aqudrio” ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos pessoais, tais como pulseiras,
fios, anéis, brincos e afins, 6culos de sol, 6culos graduados, cadeiras de bebé (vulgo ovinhos),
carros de transporte de criangas, teleméveis, tablets, brinquedos, ou outros objetos trazidos de
casa pelas criangas, pelo que se desaconselha o uso de objetos de valor.

Artigo 292 - Vestudrio e objetos de uso pessoal

29.1 - No inicio de cada ano letivo, os Educadores informardo os P, EE ou RL da cor e/ou modelo
de bibes e chapéus a adotar, sendo a sua aquisi¢cdo da responsabilidade dos mesmos;

29.2 - E obrigatério o uso de bibe nas salas das criangas de 2 anos e chapéus de acordo com as
cores e modelos definidos pela Diregdo Técnica do “Aquario”; as criangas das salas até aquisigdo
da marcha poderdo optar pela camisola do equipamento e respetivo chapéu;

29.3-0Os P, EE ou RLdevem fornecer; chupetas, pomadas, toalhetes, fraldas descartdveis, lengdis
do tamanho daqueles utilizados nas camas de grades, um saco para a roupa suja e uma muda
de roupa;

29.4 - Todas as pegas de roupa bem como lengéis, cobertores e objetos de uso pessoal deverdo
estar devidamente identificadas com o nome da crianga, ndo se responsabilizando o “Aquario”
pelo seu dano, extravio ou perda, pelo que se desaconselha o uso de objetos de valor.

CAPITULO VII

SAUDE
Artigo 302 - Cuidados de saude
30.1 - De modo a garantir o bem-estar e a salide em geral, e numa perspetiva preventiva, ndo é
permitida a frequéncia de criangas em estado febril ou outros sintomas de doenga.
30.2 - Se se verificar durante o dia qualquer sintoma indicativo de doenga ou febre, o Educador
ou quem o represente, contactard imediatamente os P, EE ou RL, para tomarem as providéncias
necessarias, devendo os mesmos comparecer, sem demora, no local.
30.3 - O regresso das criangas que tenham apresentado um quadro de doenga infetocontagiosa
s6 podera processar-se mediante a apresentagdo de declaragdo médica comprovando o seu
restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de contagio.
30.4 - A administragdo de quaisquer medicamentos as criangas so é efetuada desde que:

a) Seja apresentada a receita (cépia ou duplicado) do médico que a prescreveu, no caso
de antibiéticos e/ou outros medicamentos de uso continuado;

b) Seja preenchida a folha de administragdo de medicamentos com a dosagem, o horario
e o periodo pelo qual se prevé efetuar a administragdo da medicagdo;

¢) A embalagem do medicamento contenha, de forma legivel o nome da crianga, a hora
e a dosagem do mesmo;

d) A hora da toma coincida com a permanéncia no equipamento, excluindo-se assim os
medicamentos de toma Unica.
30.5 - Ndo serdo administrados antipiréticos por forma a prolongar a permanéncia das criangas
no equipamento. Sé em casos muito excecionais e devidamente fundamentados se procedera &
administragdo deste tipo de medicamento. Se for o caso, a respetiva caixa devera vir
devidamente identificada com o nome da crianca, dosagem e horas a que deve ser ministrado.
30.6 - Todos os medicamentos devem ser entregues “em mao” aos responsaveis pelo
acothimento da manha ou nas respetivas salas, ndo devendo ser deixados na machila; ao final
do dia deverao os P, EE ou RL solicitar a devolugdo do mesmo;
30.7 — Quando por razées devidamente justificadas, seja solicitado pelos P, EE ou RL a
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administragio de algum medicamento a uma crianga, sera registado na folha de registo de saida.
30.8 - Os P, EE ou RL deverdo informar dos casos de indisposi¢des noturnas, pequenas
enxaquecas ou outras perturbagbes que tenham notado na crianga ou outros sintomas que
possam influenciar o estado normal da crianga.

30.9 - Se, aquando da chegada da crianga ao equipamento, forem detetados sinais claros de
doenga, ndo sera permitida a sua permanéncia.

30.10 - N3o se efetua a lavagem dos dentes das criangas nas salas, devendo a mesma ser
efetuada de manha e a noite pelos P, EE ou RL;

30.11 - Em caso de acidente ou doenga subita, que necessite de tratamento imediato, e na
impossibilidade dos P, EE ou RL comparecerem no equipamento em tempo Util, tomar-se-do as
seguintes medidas:

a) Recorrer-se-a aos servigos hospitalares acompanhados por um funciondrio do CSPNSA;

b) Far-se-a a comunicacdo imediata aos pais que devem comparecer, sem demora, no local que
Ihes for indicado.

30.12 - No caso de as criangas estarem doentes e ausentes por mais de 4 dias Uteis consecutivos,
ficam obrigados os P, EE ou RL a trazerem declaragdo atestando que a crianga esté apta para
frequentar o CSPNSA e que a mesma nao pde em risco a prépria saude ou a das outras criangas.
30.13 - No caso de haver internamento por parte das criangas, ficam obrigados os P, EE ouRL a
trazer a respetiva nota de alta do hospital, com indicagdo de quando a crianga pode voltar a
frequentar o CSPNSA.

30.14 - Outras situagbes de risco de salide ndo previstas em regulamento interno serdo sempre
postas a consideracdo do Servico de Saude Publica e implementados pela Diregdo os
procedimentos de acordo com as suas orientagdes.

Artigo 312 - Cuidados Pessoais e de Higiene

Como medida profilatica, quando for detetada a presenga de parasitas, os P, EE ou RL devem
proceder ao tratamento adequado e a crianga s6 podera voltar a frequentar o “Aquario” quando
estiver desparasitado. Sempre que necessario pode a Diregdo Técnica do “Aquario” articular
com os Servigos de Salude primarios como medida preventiva e de orientagdo.

Artigo 322 - Medidas de Apoio e Protegdo d Crianca
32.1- 0 “Aquario” executa medidas de promogdo e protegdo da crianga em articulagdo com as
autoridades competentes.
32.2 - Sempre que se considere necessario deve o “Aquario” recorrer aos meios disponiveis na
comunidade de apoio a crianga, a escola e a familia, de modo a:
a) Criar condicGes para a integracdo das criangas com necessidades educativas especiais;
b) Despistar e encaminhar possiveis situages de risco, de modo a promover a igualdade
de oportunidades e de sucesso de todas as criangas.
32.3 - Sempre que esteja em causa a seguranga da crianga, deverd a Diregdo Técnica do
“Aquario” ser informada de situagdes litigiosas e ter em sua posse fotocdpias autenticadas dos
documentos legais comprovativos de tais situagdes.
32.4 - A Direg8o Técnica do “Aquario”, sempre que encontre indicadores de situagdes de maus
tratos, negligéncias ou abusos, de qualquer natureza, independentemente de as mesmas terem
tido origem interna ou externa ao equipamento, devera contactar um técnico com formagéo na
drea de enquadramento juridico-legal de protecdo de criangas e:
- Sempre que necessdrio deve fazer apelo as entidades e servigos da comunidade com
competéncia em matéria de infancia (Seguranga Social ou CPCJ) para uma avaliagdo da situagdo;
- Sempre que se justifique deve proceder a notificagdo e sinalizagdo da situagdo junto
das autoridades competentes (CPCJ).
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CAPITULO VIII
RECURSOS HUMANOS E DIRECAO TECNICA

Artigo 332- Recursos humanos

Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento da resposta social de Creche, a
Direcdo do CSPNSA afetaré a esta resposta social os seguintes recursos humanos, cujo quadro
de pessoal se encontra afixado em local bem visivel, definido de acordo com a
legislagcdo/normativos em vigor.

a) Diregdo Técnica

b) Educadores de infancia

c) Ajudantes da Agdo Educativa

d) Trabalhadores Auxiliares de Servigos Gerais

e) Servicos Administrativos

Artigo 342 - Atribuicéo da Direcéio Técnica

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da resposta social de
creche;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

c) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestdo de programas infernos de
qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da resposta social de creche;

f) Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participacido das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocu¢do com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das
criangas.

Artigo 352 - Atribuigéio do Educador de infdncia

Constitui atribuicdo do Educador de infancia organizar e aplicar os meios educativos, no ambito
dos quais lhe cabem as seguintes competéncias:

a) Realizacdo de atividades com as criangas, promovendo o acompanhamento e
desenvolvimento integral da crianca, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e
moral;

b) Responsabilidade de organizar a continuidade educativa entre os momentos da componente
social e a educativa, em parceria com a/as respetiva/as ajudantes de agdo educativa, assim como
promover a diversidade na sua aplicagdo;

¢} Acompanhar a evolugdo da crianga;

d) Elaborar em setembro/outubro de cada ano letivo, o Projeto Pedagdgico da sua sala;

e) Participar ativamente na elabora¢do do Projeto Educativo do CSPNSA realizado de trés em
trés anos, com a participagdo de outros técnicos;

f) Manter informadas as ajudantes de agdo educativa sobre o desenrolar do projeto e das
planificagbes para um melhor acompanhamento destas nas atividades;

g) Comunicar sempre ao Diretor Técnico as suas iniciativas relacionadas com a sua atividade no
CSPNSA;

h) Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma acdo educativa integrada e
de se verem cumpridas as normas do presente regulamento;

i) Manter atualizado o dossier pedagégico de sala com o registo da planificagdo das atividades,
registo de atendimentos aos pais, mapa de presencas das criangas, reflexdo e avaliacdo das
planificagBes, do projeto e do desenvolvimento das criangas;

¢
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j) Participar ativamente nas diferentes reunides solicitadas quer pelo Diretor Técnico, quer pelo
CSPNSA;

k) Participacdo na organizagio e possivel realizagdo de agles de formagdo (seminarios,
conferéncias, entre outras).

Artigo 369 - Atribui¢do das Ajudantes de A¢dio Educativa:

Constitui atribuicdo das Ajudantes de Agdo Educativa:

a) Proceder ao acompanhamento da crianga no equipamento em ambas as suas componentes:
social e educativa;

b) Promover o bem-estar fisico da crianga nomeadamente a sua alimentagdo, higiene, repouso
e conforto;

c) Participar e proporcionar um ambiente adequado e atividades de caracter socioeducativo e
recreativo, junto das criangas;

d) Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Educador;

e) Colaborar no atendimento dos pais das criangas a entrada e saida do equipamento;

f) Informar o Diretor Técnico de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento do equipamento ou que ponha em causa o bem-estar das criangas;

g) Proceder diariamente a limpeza, arrumo e manutengdao das salas e equipamento,
nomeadamente mobilidrio, material pedagégico e brinquedos.

Artigo 372 - Atribuigéio dos Trabalhadores Auxiliares de Servigos Gerais:

Constitui atribuicdo dos Trabalhadores Auxiliares de Servigos Gerais:

a) Zelar pela manutengdo das condigBes ideais de higiene, limpeza e arrumagdo do equipamento
do qual é responsavel;

b) Proceder diariamente a limpeza, arrumo e manutengdo das instalagdes;

c) Superintender as entradas e saidas de materiais e responsabilizar-se pela conservagdo dos
mesmos;

d) Cuidar da arrumagdo das mercadorias ou produtos nas dreas de armazenamento;

e) Comunicar os niveis de stocks por equipamento;

f) Colaborar na realizagdo de requisicdo de materiais alimentares e de limpeza;

g) Proceder a recolha, divisdo e distribuigdo dos almogos e lanches bem como dos utensilios
necessarios para os mesmaos, e posterior recolha.

Artigo 382 - Gestdo dos Recursos humanos

38.1 - A Diregdo do CSPNSA reline regularmente, com o Diretor Técnico, a fim de acompanhar o
funcionamento do equipamento.

38.2 - A gestdo bem como a escolha da equipa responsavel por cada grupo de criangas é da
responsabilidade do Diretor Técnico a quem pertence garantir a qualidade dos servigos.

38.3 - A Dire¢do do CSPNSA, na prossecucio da constante melhoria dos servigos prestados, pode
ndo ser possivel garantir a continuidade do Educador ou Ajudante de Agdo Educativa no grupo
de criancas do ano imediatamente anterior, podendo ser outro. A comunicagdo desta alteragdo
deverd ocorrer, tanto quanto possivel, antes do periodo de renovagdo de matriculas.

38.4 — Poderd ser promovida a rotagdo de pessoal técnico e ndo técnico entre equipamentos da
infancia do CSPNSA (Nuvem e Aqudério) sempre que a Diregdo do CSPNSA considere necessério.

e AT
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CAPITULO IX

DIREITOS E DEVERES

Artigo 392 - Direitos dos Utentes

As criangas tém direito:

a) A prestagdo de servicos com qualidade e de cuidados necessérios a garantia do seu bem-estar
fisico e emocional;

b) De ver respeitada a sua intimidade e privacidade, a serem respeitadas pela sua
individualidade e integridade moral e civica, por todos os elementos da comunidade educativa;
c) A encontrarem junto do adulto, disponibilidade e auxilio para a resolucdo de situagdes
inesperadas, préprias da idade e desenvolvimento da crianga;

d) A beneficiarem de apoio especializado, sempre que necessitem;

e) A encontrarem na sala condi¢es de higiene e bem-estar compativeis com as exigéncias da
sua idade e aprendizagens;

f) A serem protegidos, em caso de acidente, na medida das coberturas do seguro;

g) A igualdade de tratamento independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condigdo social;

h) A ser tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Educadores e demais
colaboradores;

1) A terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses
e necessidades, de forma a proporcionar um desenvolvimento global (cognitivo, psicomotor e
socio afetivo);

j) A terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades
préprias da sua idade;

k) A ndo estarem sujeitas a coagdo fisica e/ou psicoldgica.

Artigo 402 - Deveres dos utentes

Os P, EE ou RL devem ajudar a crianga a:

a) Seguir as indica¢bes dos Educadores e restante pessoal de apoio;

b) Utilizar as instalages e os materiais com respeito pelo bem-estar de todos;

¢) Ndo levar para casa objetos que ndo lhes pertengam;

d) Ndo serem portadoras de objetos considerados perigosos;

e) Cumprir os horarios estabelecidos;

f) Zelar pela conservagdo e pelo asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e demais
instalagOes e espacos exteriores;

g) Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os colegas e colaboradores
do equipamento.

Artigo 412 - Direitos dos P, EE ou RL

Os P, EE ou RL tém o direito:

a) De ver respeitada a sua intimidade e privacidade;

b) A serem respeitados por todos os elementos da comunidade educativa;

¢) A serem recebidos pelo Educador de infancia da sua crianga, apds marcagdo prévia e no
horério de atendimento estabelecido;

d) A apresentarem sugestdes a coordenacdo pedagdgica;

e) A informagdo periédica sobre o desenvolvimento das suas criangas, 0s SUCessos ou insucessos
e ritmos de aprendizagem, bem como a informagao sobre o comportamento das mesmas;

f) A ter acesso ao Processo Individual da crianga (apenas o EE), Projeto Educativo e Projeto
Curricular de Sala mediante solicitagdo expressa;

g) Conhecer as regras de funcionamento que regem a resposta social de Creche.
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Artigo 422 - Deveres dos P, EE ou RL:

Os P, EE ou RL devem:

a) Respeitar e cumprir o presente Regulamento;

b) Respeitar as convicgdes religiosas, morais e éticas do CSPNSA;

c) Respeitar todos os elementos da comunidade educativa;

d) Contribuir, por todas as formas, para a educagdo integral e desenvolvimento da crianga,
colaborando na busca de solugBes para os eventuais problemas surgidos;

e) Facultar informac¢do pormenorizada e verdadeira sobre a crianga e a sua situagdo familiar
sempre que a mesma seja solicitada e esteja relacionada com o seu desenvolvimento educativo
e/ou o seu estado de salde bem como para o apuramento da comparticipagdo familiar;

f) Assegurar a assiduidade e pontualidade da crianga e justificar as faltas da mesma;

g) Ser correto e educado nos contatos que estabelecer com os diferentes colaboradores do
“Aqudrio”;

h) Assegurar a higiene, o descanso, a alimentagdo e a saude da crian¢a;

i) Comparecer no “Aquario” sempre que solicitado;

j) Procurar manter-se informado sobre a evolugdo da crianga, assim como participar em todas
as reunides e atividades para que seja convocado;

k) Liquidar, no prazo estabelecido, a oferta curricular facultativa para a qual se inscreveram.

Artigo 439 - Direitos do CSPNSA

a) Manter a sua identidade religiosa, moral e ética;

b} Promover a vivéncia da Doutrina Cristd a comunidade educativa;

c) Fazer cumprir o presente Regulamento de modo a garantir o bom funcionamento de cada
equipamento;

d) A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas préximas;

e) Receber o valor referente ds ofertas educativas complementares.

Artigo 442 - Deveres do CSPNSA

a) Elaborar o Projeto Educativo e promover o seu cumprimento;

b) Garantir a qualidade do servigo e bem-estar da crianga;

c) Proporcionar o acompanhamento adequado a cada crianga;

¢) Garantir o cumprimento dos direitos dos Utentes;

d) Cumprir o presente Regulamento e assegurar o normal funcionamento dos equipamentos;
e) Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

g) Promover o cumprimento do projeto educativo, do projeto curricular de escola, do projeto
pedagégico de sala e do plano anual de atividades;

h) Promover reunies periédicas com os P, EE ou RL.

CAPITULO X
RECLAMAGCOES E GESTAO DE RECLAMACOES

Artigo 452 - Livro de reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor o “Aquario” possui livro de reclamagdes fisico, que podera
ser solicitado pelos P, EE ou RL junto do Diretor Técnico, ou na auséncia deste, a um funcionario
do “Aqudrio”, sempre que motivados para tal, ou o livro de reclamagdes eletrénico.
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Artigo 462 - Gestdo de Reclamagdes

A gestdo das reclamag0es é feita da seguinte forma:

1) Quem receciona a reclamagdo faz chegar a reclamacgdo ao Diretor Técnico, o qual
reencaminhara a mesma para a gestdo de utentes, no prazo maximo de 24h;

2) E feita a andlise da reclamag3o pelo responsével da érea a que se refere a reclamagéo (ou pela
gestora de utentes que interpela a Diregdo Técnica ou os funciondrios dos servigos
administrativos para elaboragio das alega¢des) e dada a conhecer & Dire¢do do CSPNSA;

3) E elaborado um parecer, o qual é enviado para a entidade reguladora e/ou para o reclamante.

Artigo 472 - Livro de Ocorréncias
Cada sala tem no seu dossier de sala a folha de ocorréncias na qual deverdo ser descritas as
ocorréncias ou incidéncias que ocorram no funcionamento da resposta social.

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Artigo 482 - Atendimento aos Encarregados de Educacdo

48.1 - O atendimento aos EE serd efetuado semanalmente e em dia a combinar pelos respetivos
Educadores de infancia, entre as 16h e as 17h, e/ou sempre que os EE considerem pertinente,
solicitando antecipadamente o seu agendamento.

48.2 - Os EE deverdo atualizar os dados prestados sempre que se verifique qualquer alteragdo
dos mesmos.

48.3 - No ato de matricula das criangas os EE tomam pleno conhecimento do Regulamento
Interno da respetiva resposta social o qual é parte integrante do contrato de prestacdo de
servigos.

Artigo 492 - Participagdo dos P, EE ou RL

49.1 - A participagdo ativa dos P, EE ou RL no processo educativo é considerada fundamental, ja
que a a¢do desempenhada pelo CSPNSA se assume como um complemento a acdo educativa da
familia.

49.2 - Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes ou desviantes,
os P, EE ou RL devem envolver-se e coresponsabilizarem-se na resolugdo dos mesmos. A
prossecugao destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Reunides de informagdo e formacdo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com os
hordrios e os interesses das familias;

b) Contactos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento individualizado
de cada crianga e a assegurar a continuidade educativa desejével tendo, trimestralmente,
conhecimento da avaliagdo do Plano Individual e revisdo do mesmo caso seja necessario. Para
este efeito, e relativamente a cada Técnico, deverd ser afixado um mapa mensal de
atendimento, e caso seja necessario, marcar uma hora compativel com a disponibilidade das
familias.

Artigo 502 - Parcerias com entidades externas

50.1 - O “Aquario” privilegia formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade
envolvente da Creche e da Educagdo Pré-escolar, designadamente, com as familias das criangas,
com outras IPSS’s, associacGes culturais, recreativas, econémicas, empresas e escolas e, ainda,
com os servigos da seguranca social e de satide, bem como com as autarquias locais.

50.2 - 0 “Aqudrio” tem estabelecidos protocolos com diversas entidades, entre os quais Instituto
de Emprego e Formacgdo Profissional, Agrupamentos de Escolas, Estabelecimentos de Ensino
Superior, onde pelos quais recebe estagidrios ao longo do ano letivo para realizacdo de estagios
académicos, profissionais, tecnoldgicos, e desempregados em programas ocupacionais, entre
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outros.
50.3 - O “Aqudrio” reserva-se ao direito de, em qualquer momento ou circunstéancia, cancelar
unilateralmente qualquer um destes protocolos.

Artigo 512 - Gestdo de situagbes de negligéncia, abusos e maus tratos

51.1 - Qualquer ato que ultrapasse o respeito pelo outro, a sua dignidade, integridade fisica e os
seus bens, serd analisado em conformidade com o procedimento definido e os mecanismos de
sangao previstos;

51.2 - Quando o utente for vitima de situacdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal,
por parte dos colaboradores, o Diretor Técnico avaliara a gravidade da situagdo que comunicard
a3 Diregdo do CSPNSA, iniciando-se um processo disciplinar no sentido de apurar os fatos
ocorridos com o maior rigor possivel e, de acordo com a gravidade dos fatos apurados, serao
aplicadas san¢des;

51.3 - Quando o colaborador é vitima de situagdes de violéncia fisica, psiquica e/ou verbal, por
parte de utentes/familiares este devera comunicar a ocorréncia a Diregdo Técnica ou Diregdo
de Servicos com a maior brevidade possivel, e descrever a ocorréncia;

51.4 - De acordo com a gravidade da situagdo, o utente e/ou familiares serdo repreendidos
verbalmente podendo o CSPNSA, em casos de extrema gravidade, mediante parecer do Diretor
Técnico, fazer cessar o contrato de prestagdo de servigos, determinando a imediata exclusdo do
utente ou efetuando um pré-aviso de 8 a 15 dias;

51.5 - Nos casos em que as situagdes de negligéncia, abusos ou maus tratos ocorridos nos
equipamentos do CSPNSA, cuja gravidade o justifique, serdo comunicadas as autoridades
competentes (Policia ou Ministério Publico) pela Diregao.

51.6 - Sempre que sejam detetadas situagbes de negligéncia, abusos de direitos, maus-tratos a
crianga por parte dos P, EE ou RL, o caso devera ser sinalizado a Diregdo Técnica do “Aquario”,
que atuard em conformidade. Caberd a Diregdo de Servigos, juntamente com a equipa
multidisciplinar, avaliar a situagdo, auscultando todos os intervenientes.

51.7 — Para denunciar um caso de maltrato, negligéncia ou violéncia a Dire¢ao Técnica do
“Aquério” facultard ao colaborador a Ficha de Ocorréncia de Incidentes ou Violéncia a qual,
depois de preenchida, deverd ser remetida por este para a Dire¢do de Servicos que
posteriormente informard a Diregdo do CSPNSA; a Diregdo de Servigos procedera de imediato a
sua sinalizacdo junto das entidades competentes, nomeadamente: CPCJ; Autoridades;
Ministério Publico.

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 522 - Altera¢des ao Regulamento

52.1 - O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do “Aqudrio”, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

52.2 - Quaisquer altera¢des ao presente regulamento serdo comunicadas ao EE.

52.3 - Seré enviada via e-mail uma copia do regulamento interno ao EE no ato da celebragéo do
contrato de prestacdo de servigos, sem prejuizo do mesmo estar disponivel no “Aquario” para
consulta.

52.4 - As alteracBes produzidas serdo comunicadas a todos os interessados e ao Centro Distrital
de Seguranca Social de Setubal com a antecedéncia minima de 30 dias.

Artigo 532 - Casos Omissos
Os casos omissos neste Regulamento Interno serdo apreciados pela Diregdo logo que detetados
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tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 542 - Foro competente
0 foro competente para a resolugdo de eventuais litigios é o da Comarca de Setubal.

Artigo 552 - Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor 30 dias apds a sua aprovagdo, e depois de
decorrido o periodo de validagéo pelo ISS.
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