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FUNDACAO

VISCONDES
DEMESSANGIL

A Fundacdo Viscondes de Messangil, adiante designada por FVM, é uma IPSS, Instituicdo
Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, sediada na Rua Jodo Tiago Coelho,
nimero trinta e seis, em Pias. Dispde, atualmente, na Area Infantil, da Resposta Social Creche
e, na Area Sénior, das Respostas Sociais Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas (ERPI) e

Servigo de Apoio Domiciliario (SAD).

Para a satisfagao das necessidades de funcionamento, a FVM conta com o quadro de pessoal
de cerca de 87 trabalhadores, que desempenham as suas tarefas nos diversos setores,
distribuidos pelas diferentes respostas sociais de forma a prestar os melhores cuidados e
atencdo aos utentes da Instituicdo. Sendo que, a ERPI tem capacidade para 104 utentes, a

Creche para 42 e o SAD para 60.



MISSAO

A Fundacdo Viscondes de Messangil tem como missdo prestar um servico
personalizado a todos os utentes, com o objetivo de melhorar globalmente a

qualidade de vida de toda a populacdo da Freguesia de Pias.

VISAO
A Fundacdo Viscondes de Messangil serd reconhecida como referéncia a nivel regional
(Alentejo), por ter servicos de exceléncia, eficazes e adequados as necessidades dos
seus utentes.

VALORES

A Instituicdo, em toda a sua dinamica, pauta-se pelos seguintes valores:

Respeitamos a individualidade e personalidade (espaco/valores) de cada
utente e informacdo confidencial (privada ou intima). Ndo sendo toleradas agressdes
fisicas e/ou verbais a qualquer pessoa e existindo um tratamento igualitario e ndo

discriminatodrio.

Valorizamos as medidas de seguranca para as instalacdes, alimentacdo e
higiene, promovendo relacdes interpessoais assentes na estabilidade e seguranca

fisicas e emocionais.

Somos sinceros, honestos e transparentes nas relacdes e nas informacdes

fornecidas (entre funcionarios, equipas, utentes e populacdo).

Agimos com profissionalismo (inclui afetividade). Assumimos
integralmente os papéis com que nos comprometemos (acordos) perante a

comunidade.

Definimos comparticipa¢cdes adequadas aos rendimentos de cada
utente. Priorizamos os interesses dos utentes e/ou das equipas, colocando interesses

pessoais em segundo plano. Minimizamos as caréncias de pessoas desfavorecidas.



Capitulo I.



Artigo 12_ Enquadramento

A Fundagdo Viscondes de Messangil é uma Fundag¢ao de Utilidade Publica de Solidariedade
Social - IPSS, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com o registo
definitivo dos seus Estatutos na Direcao-Geral da Seguranca Social pelo averbamento n.2 9, a
inscricdo n.2 04/82, a fls. 61 verso e 62 do Livro n.2 1 e fls. 26 do Livro n.2 8 e as fls. 23 verso
do Livro n.2 10 das Fundagdes de Solidariedade Social, considerando-se efetuado em
31/03/2023. Pessoa Coletiva niumero 501 340 300, com sede na Rua Jodo Tiago Coelho,
numero trinta e seis (36), em Pias, cédigo postal 7830-257 PIAS SRP.

Artigo 22 Ambito de aplicacdo

O presente Regulamento Interno reporta-se ao funcionamento da resposta social Creche e
tem como principais objetivos:
a) Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento;
c) Promover a participacdo ativa dos pais e encarregados de educacdo ao nivel da gestao

desta resposta social.

Artigo 3.2 Politica de Qualidade

A Fundagdo tem por Politica da Qualidade:

a) Satisfazer as necessidades e expectativas dos utentes e respetivas familias, através do
cumprimento dos requisitos e da melhoria continua da eficadcia do Sistema de Gestao de
Qualidade;

b) Valorizar o trabalho em equipa e contribui¢des individuais, incentivando a participacao
de todos, preparando e implementando a¢des que visem a melhoria da qualidade;

c) Assegurar as condi¢cGes de higiene, saude e seguranca, nomeadamente, através do
cumprimento dos requisitos de Seguranca Alimentar e restantes requisitos legais
aplicaveis;

d) Investir em parcerias com fornecedores e outras entidades locais de caracter social,
publico e privado, de forma a prestar servigos sociais e comunitarios adequados;

e) Coordenar de forma eficaz a implementacdo dos Sistema de Gestdao de Qualidade.



Artigo 4.2 Legislagcdao e documentagdo técnica aplicavel a resposta social

A resposta social de Creche da Fundac3o, sdo especialmente aplicdveis as seguintes normas:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

aprovados em 31 de margo de 2023 por
despacho do Secretario de Estado da Presidéncia do Conselho de Ministros.
Aprova o Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.
Define os critérios, regras
e formas em que assenta o modelo especifico da Cooperacdo estabelecida entre o ISS,
IP e as IPSS.

Define o regime juridico
de legislacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social gerido
por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

Estabelece as normas
reguladoras das condi¢des de instalacdo e funcionamento da Creche.
Procede a alteracdo a Portaria n.2 262/2011, de
31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢cdes de instalagdao e
funcionamento da Creche.
Protocolo em vigor.

Define as condicdoes especificas do
alargamento da gratuitidade da Creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo
159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro.

Regulamenta as condicdes 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.

Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e
das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.;

Define as condi¢des especificas do principio

da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.2 1 do artigo

146.2 da Lei n.2 2/2020, de 31 de margo.



Artigo 5.2 Definicdo e objetivos da resposta social

1. A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a crianca, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades
parentais.

2. O funcionamento da Creche é adequado as necessidades dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais, ndo devendo a crian¢a permanecer na Creche por um periodo
superior ao estritamente necessario;

3. Constituem objetivos da Creche:

a) Contribuir para o desenvolvimento integral e harmonioso das criancas, através do
aproveitamento das suas potencialidades fisicas, intelectuais e sociais;

b) Desenvolver o espirito de iniciativa, capacidade criativa, sentido de responsabilidade e
organizagao;

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

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

e) Apoiar a familia de modo a permitir a conciliacdo da vida profissional e familiar do
agregado familiar;

f) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados, valores e construcdo do processo.

Artigo 6.2 Destinatarios, capacidade e organizacdo da resposta Social

1. A Creche da FVM presta servigos e desenvolve atividades dirigidas a criancas desde os 4
meses até aos 36 meses de idade.

2. Com a entrada em vigor da Portaria n.2 190-A de 5 de julho, foram introduzidas varias
modificacbes as normas reguladoras das instalacdbes e funcionamento a Creche,
nomeadamente no que concerne ao aumento da capacidade da resposta e a reconversao
de espacos. Considerando-se a alteracdo legislativa acima mencionada, a capacidade da
Creche é de 42 utentes (apds aumento da capacidade nos termos previstos no artigo 23.2

da Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, na sua redacdo atual).



3. Em conformidade com o disposto nos n. 251 e 2 do artigo 7.2 da portaria n.2 262/2011, de
31 de agosto, a Creche estd organizada em unidades auténomas de grupos de criancas cuja
distingdao assenta nas caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias. Distribuindo-
se da seguinte forma: um bergario com capacidade mdxima para 10 criancas; uma sala da
aquisicao de marcha aos 24 meses com capacidade para 16 criangas e uma sala dos 24 aos

36 meses com capacidade para 16 criancas.

Artigo 7.2 Servicos e/ou atividades prestados pela resposta social

A Creche presta um conjunto de cuidados, atividades e servicos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crian¢a e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades, designadamente:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da criancga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;
d) Atividades pedagodgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;
e) Disponibilizacdo de informacdo a familia sobre o funcionamento da Creche e

desenvolvimento da crianca.



Capitulo I|. Atendimento Inicial, Candidatura e
Admissao
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Artigo 8.2_ Atendimento Inicial

O primeiro contacto com as criancgas, pais ou com que exerca as responsabilidades parentais

da crianga, passa por uma entrevista entre os mesmos e a Diretora Técnica da resposta social.

Este atendimento decorre ao longo do ano letivo e tem como principais objetivos:

a)

b)

Dar a conhecer o processo de candidatura e admissdao, bem como esclarecer eventuais
davidas sobre o funcionamento da Creche, através da disponibilizacdo de
informagdo/documentagdo como, por exemplo: o Boletim Informativo da Creche;

Dar a conhecer as condicdes e os critérios de admissdo, bem como o processo de gestao
da Lista de Espera;

Proporcionar a crianga, e/ou responsaveis pela mesma, uma visita geral as instalagdes,

sempre que possivel.

Artigo 9.2 Processo de Candidatura

1. As inscricGes para o préximo ano letivo decorrem durante os meses de maio e junho de

cada ano, em datas definidas e afixadas pelo Conselho de Administracdo. Porém, sempre

gue necessario, as inscricdes poderdo ser efetuadas ao longo do ano letivo.

2. Caso as inscricdes ndo sejam efetuadas dentro das datas estabelecidas para o efeito a

crianca fica inserida em Lista de Espera, ndo sendo possivel garantir a possibilidade de

frequéncia do ano letivo seguinte ou durante o proprio ano letivo que se encontre a

decorrer.

3. A candidatura passa por uma entrevista entre pais ou com que exerga as responsabilidades

parentais da crianca e a Diretora Técnica, que tem como finalidade:

a)

b)

Efetuar um levantamento inicial das condi¢cdes sociofamiliares, através do
preenchimento da Ficha de Inscricdo da Creche, devidamente assinada pelos
intervenientes da entrevista, de forma a concordar com as informacdes prestadas e
referidas na mesma;

Efetuar um levantamento inicial das necessidades da crianca e entrega da documentacgao
inerente ao ato de inscricdo (a inscricdo s6 é valida mediante a apresentacdo e entrega

de todos os documentos solicitados).

4. O Conselho de Administracdo reserva o direito de comprovar a veracidade de todas as

declaragbes prestadas ou entregues pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades



parentais, sempre que haja duvidas sobre as matérias declaradas, podendo dar por finda
ou suspensa a presta¢ao de servicos. A Instituicdao reserva-se, ainda, ao direito de solicitar
outros documentos comprovativos, se considerar necessario.

5. Sempre que a crianga cumpra as condi¢gdes de admissibilidade, a Instituicdo fornece ao
representante familiar um Comprovativo de Inscrigio em Creche. Posteriormente, toda esta
documentagdo serd analisada pelo Conselho de Administracdo que dara o seu parecer,
sendo posteriormente o responsavel pela crianca informado sobre a decisdo de admissado:

a) Se acrianga for admitida, é-lhe comunicado o tipo de vaga que a crianga ird ocupar e as
condicdoes da mesma;

b) Se a crianca ndo for admitida, é-lhe comunicado as razdes de ndo-admissdo na
Instituicdo e a crianga permanece ativa em Lista de Espera. A inscri¢dao da crianga nao
admitida e, cujo encarregado de educacdo e/ou o representante familiar, aceite ficar em
Lista de Espera é vdlida somente para o ano letivo a que se candidata, devendo ser
renovada anualmente caso assim o pretenda.

6. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o

processo de obtenc¢dao dos dados em falta.

Artigo 10.2_ Condicdes de admissao

Sdo condi¢des de admissao:

a) Criancas entre os 4 meses e 0s 36 meses de idade;

b) Criancas que ndo sofram de doencas infetocontagiosas em fase de contdgio, que ponham
em risco as outras criancas e trabalhadores que prestam os servigos;

c) A admissdo de criangas com deficiéncia(s) e/ou incapacidade (s), ou qualquer outra
doenca ndo controlada que possa pOr em risco as restantes criancas ou trabalhadores,
ou gque pelo seu comportamento possam perturbar o normal funcionamento da
Instituicdo, serd considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da
Instituicdo e de articulagdo com entidades parceiras;

d) Cumprimento do Plano de Vacinag¢do Obrigatério.



Artigo 11.2_ Critérios de admissao

1.

Para admissao de criancgas é realizada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) uma avaliagdo social e
econdmica do agregado familiar, aferida em colaboracdo com os pais ou com quem exerca
as responsabilidades parentais, aplicando-se como critérios de prioridade no
preenchimento das vagas disponiveis, em razdao da situacdo econdémica familiar, bem como
de outras circunstancias conducentes a desvantagem social da crianca e da respetiva

familia.

. Segundo a Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, constituem critérios de admissdo e

priorizagao para vagas:

a) Crianga que frequentou a Creche no ano anterior;

b

) Criancgas com deficiéncia/incapacidade;

c) Crianca filha de mde e pai estudante menor, ou beneficidrio de assisténcia pessoal no

d

e

f)

ambito de Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal,
ou criancas em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

) Crian¢a com irmdo, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social;

) Crianca beneficiaria da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 Escaldo), cujos encarregados de educacgao
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Crianca beneficiaria da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 Escaldo), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

g) Crianca em agregado monoparental ou familia numerosa, cujo encarregado de educacdo

h

j)

resida, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

) Crianca cujo encarregado de educacdo resida, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social;
Crianca em agregado monoparental ou familia numerosa, cujo encarregado de educacdo
desenvolva a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social;
Crianca cujo encarregado de educacdo desenvolva a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.



. Os critérios de prioridade sdo aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianca

candidata a admissdao s6 preenche uma vaga se nao existir outra candidata que preencha

um critério mais prioritario.

. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos trinta porcento (30%) das

vagas afetas a gratuitidade das Creches destinam-se a criancas abrangidas pela prestacdo

social Garantia para a Infancia ou beneficiarios do abono de familia até ao 3.2 escalao.

. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios de prioridade,

ndo se recorrendo a aplicagdo do numero anterior, prevalecem, para efeitos de admissao,
os agregados familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo a liberdade

do Conselho de Administracdo o critério a afixar para esse efeito.

. As criancas com medidas de promocdo e protecdo, aplicadas pelas comissGes de protecdo

de criancas e jovens ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia Creche, tém acesso e
admissdo obrigatdrios na resposta social Creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada

vaga extra.

Artigo 12.2 Lista de espera de candidatos

1.

As criangas que relnam as condi¢cdes de admissdao, mas que nao seja possivel as suas
admissdes imediatas, devido a inexisténcia de vaga, ficam automaticamente inscritos na
Lista de Espera de Candidatos e o seu processo é arquivado em pasta prépria, ndo

conferindo, no entanto, qualquer prioridade de admissao.

. A integracdo na lista respeita ao resultado da Avaliacdo de Requisitos, realizada no

momento da inscri¢do.

. A lista de espera serd atualizada sempre que haja nova inscricdo ou libertacdo de vaga.

. Sdo retirados da lista de espera os candidatos cujos responsdveis ndao manifestem interesse

em permanecer inscritos na mesma.

. A gestdo da Lista de Espera dos Candidatos é da responsabilidade da Direcdao Técnica.

. Quando surge uma vaga o(a) Diretor(a) Técnico(a) analisa os processos de candidatura

existentes em lista de espera, de forma a elaborar propostas de admissdo — Relatorio de

Andlise, Hierarquizacdo e Aprovacgdo de Candidatos.

. Os pais, encarregados de educac¢do ou pessoas que exercam as responsabilidades parentais

serdo informados quando tiverem vaga para proceder a admissdao na resposta social.



Artigo 13.2_ Admissao

1.

Recebido o pedido de candidatura, este é registado e analisado pelo Diretor(a) Técnico(a),
a quem compete elaborar uma proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta
referida é baseada e terd em consideragdao as condi¢gGes e os critérios para admissao

constantes neste regulamento.

. E competente para decidir o processo de admissdo da crianca o Conselho de Administracdo,

mediante parecer da Dire¢dao Técnica.

. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais/encarregado de educacdo, ou a quem exerce

as responsabilidades parentais, no prazo de 5 dias Uteis, apds parecer final do Conselho de
Administracdo (em situacdo isolada de candidatura). Em situacdo de inscri¢des realizadas
durante o periodo de candidatura para o préximo ano letivo, o parecer serd enviado no

prazo maximo de 30 dias apds o encerramento desse periodo.

. Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual

que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situacgdo, assim como a definicdo,

programacdo e acompanhamento dos servigos prestados —

. Em situacOes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da

Direcdo Técnica e autorizacdo do Conselho de Administracdo, tendo o processo tramitacao

idéntica as restantes situacdes.

. No momento de admissdo sdo assinados pelos pais/encarregado de educac¢do, ou por quem

exerca as responsabilidades parentais, a documentacao intrinseca a este processo. Como,
por exemplo: Contrato de Prestagdo de Servigos; Declara¢do de Autorizacdo/Cedéncia dos

Direitos de Imagem; autoriza¢cdes e termos de responsabilidade.

Artigo 14.2  Contrato de Prestacao de Servicos

1.

A admissdo das criangas na Creche pressupde e decorre da celebragdao de um Contrato de
Prestacdo de Servicos, elaborado por escrito, que vigora a partir do momento da data de

admissdo da crianca.

. As normas do presente Regulamento Interno sdo consideradas clausulas contratuais a que

os encarregados de educacdo devem manifestar integral adesao.

. Para efeito consignado no numero anterior, os encarregados de educacdo, apds a leitura e

explicacdo oral do seu conteldo, devem assinar o Contrato de Presta¢do de Servigos, como



documento comprovativo do conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente

regulamento, para posteriormente seguir para assinatura do Conselho de Administragao.

. O Contrato de Prestacdo de Servigcos deve ser em duplicado, sendo o original entregue ao

encarregado de educacdo da crianga e a cOpia para a Instituicao.

5. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas

as partes.

6. A cessacdo do Contrato de Prestacdo de Servicos pode ocorrer por:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Caducidade: ¢ Verificando-se a impossibilidade, absoluta e definitiva, de desenvolver
a atividade na resposta social; e Sempre que a crianca deixe de usufruir dos servicos
prestados pela Creche, por um periodo superior a 30 dias, seja qual for o motivo
determinante da auséncia;

Revogacdo por acordo: ® podem as partes revogar o Contrato de Prestagdo de Servigos
guando nisso expressamente acordem; e O acordo deve revestir a forma escrita e
prever a data a partir da qual produz efeito;

Resolucdo por iniciativa da Instituicdo: ¢ De imediato, sempre que as criancas,
pais/encarregado de educagdo ou quem assuma as responsabilidades parentais, de
forma grave, violem as regras constantes do presente regulamento, prejudiguem ou
ponham em causa o funcionamento normal dos servicos; e De imediato, sempre que
o responsavel pela crianca ndo pague a mensalidade, com atraso superior a 30 dias e
sem qualquer justificacao;

Resolucdo por iniciativa do encarregado de educacdo: o encarregado de educacdo
pode pobér termo ao contrato por sua iniciativa, a qualquer momento, com

antecedéncia de 30 dias.

Artigo 15.2  Acolhimento inicial

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30

dias, inicia-se com a elaboragdo do Programa de Acolhimento Inicial da crianca, em estreita

articulacdo com os pais/encarregados de educacdo, ou quem exerca as responsabilidades

parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca no equipamento ficard disponivel o Educador(a) de Infancia

ou os(as) Auxiliares de Acdo Educativa para acolher a crianca e familiares;



b)

c)

d)

O Encarregado de Educacdo, ou quem exerca as responsabilidades parentais, pode
permanecer na sala com a crian¢a o periodo de tempo considerado necessario para
diminuir o impacto da nova situac¢do, de acordo com as orientagdes da equipa educativa
da sala e desde que tal ndao seja sentido como perturbador;

Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, é sugerido que, nesta fase, a
crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita conforto e segurancga;
Na medida da possibilidade dos pais, ou de quem exerca as responsabilidades parentais,
e do funcionamento da resposta social, durante o periodo de adaptagao o tempo de
permanéncia da crianca no equipamento deverd ser reduzido, sendo depois

gradualmente aumentado.

2. Serd efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu

a adaptacdo da crianca — Plano de Acolhimento Inicial.

Artigo 16.2_ Processo Individual da crianca

1. Do processo Individual da crianc¢a consta:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)
k)

Ficha de Inscri¢éo e/ou Ficha de Renovagédo de Inscricdo — Parte | e Il;

Documentos comprovativos do preenchimento dos critérios de prioridade aplicados
Relatdrio de Andlise, Hierarquizag¢éo e Aprovag¢do dos Candidatos;

Exemplar do Contrato de Prestag¢do de Servigos;

Exemplar de Apdlise do Seguro Escolar;

Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergia e outros);

Comprovativo da situacgdo das vacinas;

Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servi¢os
— Cessac¢do do Contrato de Prestag¢do de Servigos.

Registo Individual de Pertences;



n)

0)
p)
a)
r)
s)

t)

Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais/encarregados de educagdo, ou por quem
exerca as responsabilidades parentais, com identificacdo das pessoas a quem a crianga
pode ser entregue;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e
outros considerados necessarios;

Plano de Acolhimento Inicial (PAl);

Ficha de Avaliagéo Diagndstica (FAD);

Perfil de Desenvolvimento;

Plano Individual (P1);

Registos Individuais de Cuidados;

Outros relatdrios de desenvolvimento, caso se verifique;

2. O Processo Individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado. A

Creche assegura o seu arquivo, em conformidade com a legislacdo vigente e cumpre as

normas aplicdveis em matéria de protecdo de dados pessoais.

3. O Processo Individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos

pais/encarregado de educacdo ou por quem exerca a responsabilidade parental.
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Artigo 17.2_ Medida de Gratuitidade da Creche

1. Esta medida é aplicavel as respostas sociais Creche e Creche familiar desenvolvidas pelas
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) ou legalmente equiparadas, com
acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranca Social, I. P.,, no ambito do
Sistema de Cooperagao.

2. A Portarian.2271/2020, de 24 de novembro, definiu, num primeiro momento, as condicdes
especificas do principio da gratuitidade da frequéncia de Creche, em cumprimento do
disposto no n.2 1 do artigo 146.2 da Lei n.2 2/2020, de 31 de margo.

3. Da aplicacdo do principio da gratuitidade da Creche a todas as crianc¢as abrangidas pelo 1.2
escaldo de rendimento da comparticipagao familiar e pelo 2.2 escaldo, a partir do segundo
filho, no ano letivo de 2020-2021, decorreu uma compensacdo financeira, por parte da
Seguranca Social, no ambito dos acordos de cooperagcdo, equivalente ao valor da
comparticipagdao cobradas as familias. Ficando, assim, os familiares isentos desse
pagamento.

4. Posteriormente, a Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, define as condicbes
especificas do alargamento da gratuitidade da frequéncia de Creche, em cumprimento do
disposto no n.2 1 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro. Passam a ser
destinatdrios desta medida todas as criangas abrangidas pelo 1.2 escaldo de rendimento da

comparticipagao familiar e pelo 2.2 escaldao. — Metodologia Atual de Gratuidade

5. A Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, regulamenta as condi¢cdes especificas de
concretizagdao da medida de gratuitidade da Creche. — Nova Metodologia

6. A medida aplica-se a todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021,
inclusive, que frequentem as respostas sociais Creches e Creches Familiares, integradas no
sistema de cooperac¢dao, bem como das Amas do Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I.
P.), independentemente da unidade auténoma de grupo de criangas em que sejam
colocadas.

7. Sem prejuizo no disposto anterior, continuam a aplicar-se as condi¢cOes especificas do
principio da gratuitidade relativas as situa¢des das crianc¢as cujas familias se enquadram
nos 1.2 ou 2.2 escaldes das comparticipacdes, previstas na Portaria n.2 271/2020, de 24 de

novembro e na Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro.



Artigo 18.2_ Comparticipagado financeira pelos servigos prestados

1. A frequéncia da resposta social Creche é gratuita. A portaria n.2 198/2022, de 27 de julho,
determina que a medida de gratuitidade da Creche se aplica a todas as criangas nascidas a
partir de 1 de setembro de 2021.

2. A medida da gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servigcos constantes dos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n.2 262/2011,
de 31 de agosto, na sua redagdo atual;

b) A Alimentacao;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscricdo e seguros;

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de horario e extensdao semanal;

e) Todas as despesas constantes da alinea a) do n.2 2 do artigo 92 da Portarian 2 232/2025,
de 6 de agosto.

3. Sem prejuizo do disposto nos niumeros anteriores, ao longo do ano letivo poderdo ser
desenvolvidas atividades ndao compreendidas no projeto pedagodgico, de caracter
facultativo, cuja realizacdo estd dependente de prévia inscricdo da crianca pelo
encarregado de educagdao, sendo este informado de cada, antecipadamente; estas
atividades poderdo estar sujeitas a pagamento de um custo a definir por cada atividade,
por crianga, ndao se encontrando abrangido pelo regime de gratuitidade;

4. O pagamento das atividades referido na alinea anterior é realizado nos termos definidos
para cada atividade e nas condi¢Ges previamente informadas pela Instituicdo;

5. Os bibes tém o custo unitario conforme indicacdo do fornecedor;
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Artigo 19.2_ Nutricdao e Alimentacao

1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas
especificidades, fornecida pela Creche, mediante ementas semanais
elaboradas e vistas por um(a) nutricionista e afixadas em local visivel
e acessivel aos encarregados de educagdo ou a quem exerca as
responsabilidades parentais.

2. Estdo incluidas neste servico as seguintes refeicdes: lanche da manh3,
almoco, lanche da tarde e reforco. Caso a crianca necessite de
produtos/géneros alimentares especificos, mediante apresentacdo de
uma declaracdo médica que ateste a intolerdancia ou a alergia, e no
caso de a Instituicdo ndo conseguir assegurar essa alternativa, a
mesma terda de ser fornecida pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.

3. Os alimentos trazidos de casa tém, obrigatoriamente, de estar dentro
dos prazos de validade e estar devidamente acondicionados.

4. As refeicdes sdao confecionadas na cozinha das instalagdées da FVM, de
acordo com as normas do H.A.C.C.P. Estas sdo transportadas até a
Creche em recipientes adequados, de forma a assegurar a maxima
qualidade dos alimentos.

5. O acompanhamento e/ou administracdo da refeicdo é adequado as
necessidades de cada crianca.

6. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento ou ter necessidade
de dieta especial permanentemente ou por um longo periodo de
tempo, esse fato deve ser comunicado a Instituicdo através de
declaracdao médica para adequacdo da dieta alimentar.

7. A necessidade de dieta pontual deve ser comunicada a Instituicdo na
véspera ou no préprio dia até as 09h30.

8. Sempre que a crianca necessite de alimentacdo especial, esta é da

responsabilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais.



9.

Em situagGes excecionais, como por exemplo aniversarios, os pais ou gquem exerca
responsabilidades parentais que desejem trazer bolos ou outros produtos alimentares,
terdo de preencher documento préprio, fornecido pelos servicos, relativo a H.A.C.C.P., onde

declaram responsabilizar-se pelos produtos trazidos.

Artigo 20.2_ Cuidados de Higiene e Conforto

1.
2.

Os cuidados de higiene e conforto sdo prestados segundo a necessidade de cada crianca.

As fraldas sdao expensas dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, estas
sdo individuais, identificadas, conservadas e arrumadas em compartimentos individuais.
Os toalhetes e as pomadas dérmicas ficam a cargo da Instituicdo. Caso as criancas
necessitem de produtos especificos, adequados as suas necessidades, que nao os
fornecidos na Creche, estes ficam sob a responsabilidade dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais.

. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo ou quem exerca

as responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfecado

e ndo poderdo as criangas frequentar a Creche até dissiparem a situacdo.

Artigo 21.2 Cuidados de Saude

1.

As criangas que se encontrem em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do
tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de

administracdo, horarios de administracdo e condi¢cdes de preservagao).

. Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e a sua

administracdo exige uma prescricdio médica (produtos sujeitos a receita médica) e/ou
preenchimento do impresso referente a autorizacdo para administracdo da medicacao

(produtos ndo sujeitos a receita médica), solicitado aguando da admissao.

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, sera levada

para a Sala de Isolamento e os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sdo
avisados, a fim de, com a maior brevidade possivel, irem buscar a crianca e providenciarem

as diligéncias julgadas necessarias.



4.

5.

Ndo é permitida a entrada, nas instalacdes da Creche, a criangas que apresentem quaisquer
sintomas de doenca.

Sempre que a crianca se ausentar por motivo de doenca, devido a doenca
infectocontagiosa, devera apresentar, na altura do seu regresso a Creche, uma declarac¢ao

médica a informar da inexisténcia de qualquer perigo ou contagio.

. Em caso de acidente da crianga na Creche ou em atividade exterior promovida pela

Instituicdo, os pais ou quem exerca responsabilidade parental serdo informados e a crianca
serd imediatamente assistida. Caso se justifique, serdo encaminhadas para o hospital,

sempre acompanhadas por um trabalhador da Creche.

Artigo 22.2 Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

1.

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas, babetes
impermeadveis, biberdo ou copo, e outros objetos de uso pessoal, tudo devidamente

identificado com o nome da crianga.

. As roupas de cama s3ao da responsabilidade dos pais ou de quem exerga as

responsabilidades parentais. Estes devem ser entregues, para higienizacdo, aos pais ou a
guem exerc¢a as responsabilidades parentais no final de cada semana e serem devolvidos,

por estes, a Educadora responsdvel no inicio de cada semana).

. As criancas devem ter sempre na Creche uma muda de roupa suplente, na mochila.

. Para uso exclusivo no interior da Creche, os pais ou quem exerca as responsabilidades

parentais devem enviar um par de calcado ou de meias antiderrapantes.

. O uso de bibe é obrigatdrio na Sala Heterogénea, assim como para atividades no exterior,

com identificacdo da Instituicdo e conforme modelo aprovado pela mesma. Este artigo deve
ser encomendado no inicio do ano letivo, sendo que o seu valor cobrado juntamente com

a mensalidade do més em que é entregue ou no més seguinte.

. As criancas poderdo trazer um objeto ou brinquedo que lhe transmita conforto e seguranca

e de acordo com as normas estabelecidas pela equipa educativa da sala.

. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos

de casa.

. Em situacdes extraordindrias e por motivos justificados, a entrada de objetos ou

brinquedos exteriores ao estabelecimento pode ser impedida.



Artigo 23.2_ Articulagdo com a familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas,

definem-se alguns principios orientadores:

a)

e)

Apds admissdo, é agendada uma entrevista com o(a) Educador(a)
responsavel e o encarregado de educacdo para preenchimento da
Ficha de Avaliagcdao Diagndstica, registo de autorizacdes e outros
documentos considerados relevantes;

Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou a
guem exer¢a as responsabilidades parentais, com recurso a
marcacao prévia;

O Plano Individual da crianga serd validado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais, sendo, semestralmente ou
sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo/monotorizagdo
com conhecimento dos mesmos;

Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas
reunides ou agdes de capacitacdo/informagdo com os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, de acordo com o Plano
Anual de Atividades e o Projeto Pedagdgico em vigor;

Sempre que 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
solicitem, ser-lhe-a facultado o conhecimento das informacdes
constantes no processo individual da crianca;

Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdao
envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o

Plano Anual de Atividades e Projeto Pedagdgico em vigor.

Artigo 24.2  Atividades Pedagdgicas, Ludicas e de Motricidades

1. Estas atividades serdao organizadas em conformidade com o Projeto

Educativo da Instituicdo e realizadas respeitando a idade e as

necessidades especificas da crianga.

2. A concretizagao de diversas atividades de cardter pedagdgico e ludico,

visa contribuir para um bom relacionamento entre as criancgas e para




o desenvolvimento das suas capacidades fisicas e psiquicas, nos
diferentes dominios: sécio afetivo; cognitivo; desenvolvimento da
linguagem oral e abordagem a escrita; sensério-motor (expressao
motora); desenvolvimento da autonomia; expressdao musical;

matematica e expressao dramatica.

Artigo 25.2  Atividades de Exterior

1. A Creche pode organizar passeios e outras atividades no exterior, inseridas no Plano Anual
de Atividades e/ou Projeto Pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade
da crianca.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais ou guem exerca as responsabilidades parentais da
crianca, concedida em formulario préprio. A realizacdo destas atividades ser-lhes-a sempre
comunicada com devida antecedéncia, podendo estes ndo autorizar a participacdo dos seus
educandos.

3. Durante estas atividades as criancas sdao sempre acompanhadas pela equipa educativa da
Creche e, tanto as criangas como as trabalhadoras, encontram-se devidamente
identificadas.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar de acordo com o disposto no n.2 6 do artigo 23.92, sendo gratuitas para as

criancas abrangidas pela Medida de Gratuitidade da Creche.

Artigo 26.2_ Outras Atividades

A Creche proporciona as criancas algumas horas de descanso (sesta) ao inicio da tarde, em

local préprio para esse efeito.
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Artigo 27.2_ Gestao

A Gestdo é da responsabilidade do Conselho de Administracdo da Fundag¢ao Viscondes de

Messangil.

Artigo 28.2 Direcdo Técnica

A Direc¢do Técnica da Creche da Fundagdo Viscondes de Messangil compete a um(a) técnico(a),
nos termos do artigo 9.2 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de 31 de agosto, cujo nome se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico sendo responsavel, perante o Conselho de Administracdo, pelo funcionamento geral

do mesmo.

Artigo 29.2 Quadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal da FVM encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢do do
numero de recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de
acordo com a legislacdao em vigor.

2. Compete ao Conselho de Administracdao contratar e gerir o Quadro de Pessoal e
trabalhadores da Instituicdo, regulamentando as func¢bes dos trabalhadores de cada
resposta social.

3. Todas as funcgdes tém em vista uma metodologia de trabalho conjunto com objetivos claros
nas orientagdes educativas explicitas no Projeto Educativo e Projeto Pedagdgico em vigor,
visando promover o bem-estar da crianca, a sua estabilidade emocional e o respeito pela
sua individualidade.

4. As funcOes especificas de cada trabalhador sdo detalhadas no Manual de Fung¢bes da
Instituicao.

5. Todos os trabalhadores tém a obrigacdo de cumprir e fazer cumprir as normas que constam
no presente Regulamento Interno e as disposicbes em vigor, bem como colaborar e

participar nas atividades promovidas pela Instituicao.

Artigo 30.2_Instalacdes

1. A Creche da Fundacgdo Viscondes de Messangil situa-se na Rua Jodo Tiago Coelho n.2 56 em



Pias.

. A Creche compreende os seguintes espagos: 1 Bergario; 1 Refeitdrio; 1 Dormitério; 1 Sala
de Acolhimento; 1 Sala de Atividades; 2 Zonas de Higiene; 1 Area de Isolamento; 1 Gabinete
Técnico e zonas exteriores.

. A Instituicdo compreende ainda os seguintes espacos, comuns a todas as respostas sociais:
1 Capela; 1 Saldao Nobre; 7 Gabinetes (afetos aos Servigos Administrativos, Sociais, Recursos
Humanos e Conselho de Administracdo); 1 Sala de Reunides; 1 Cozinha; 1 Lavandaria; 2
Despensas de produtos alimentares; 1 Despensa de produtos quimicos e 1 arquivo morto.
. As instalacdes da Creche possuem um Plano de Seguranca, detetores de incéndio e

videovigilancia.

Artigo 31.2_ Periodo de Funcionamento e Encerramento

1. O ano letivo inicia-se no primeiro dia util do més de setembro de cada ano.

2. A Creche encerra aos sdbados, domingos, feriados nacionais e do concelho. Encerra

também na segunda-feira de Pascoa, na segunda-feira da festa anual de Pias e durante a
ultima quinzena do més de agosto (férias e manutencdo do equipamento social).

. A titulo excecional, a Instituicdo podera encerrar por motivos extraordinarios alheios a
vontade do Conselho de Administracao, tais como: manifestacdes, greves, motins, guerras,
surtos, pandemias, alteracdes climatéricas significativas ou adversas, ou por decisdo da
Protecao Civil, da Tutela, do Delegado de Saude ou de outras entidades, ou outros motivos
gue assim o justifiguem. Sendo que, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental

devem ser informados, mediante aviso, e no mais curto espaco de tempo possivel.

Artigo 32.2 Hordrio e outras regras de funcionamento

1. ACreche da FVM funciona todos os dias Uteis, das 07h00 até as 18h30, exceto nas situacdes

descriminadas no artigo 31.9.

2. A entrada das criancas deve ser feita até as 09h30, sendo que a partir desta hora considera-

se que perturba o normal funcionamento do desenvolvimento das atividades, pelo que a

entrada das criancgas a partir dessa hora carece de justificagdo ou aviso prévio.

3. A entrada e a saida das criancas devem ser feitas, preferencialmente, na companhia dos

pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais. Caso sejam outras pessoas a fazé-



lo, os seus nomes e identificacdo devem constar, obrigatoriamente, no processo de
admissdao ou candidatura anual e no impresso préprio ‘Autorizagbes’.

4. A hora de chegada e de saida da crianca nas instalacdes deve ser registada no impresso
adequado para o efeito — Registo de Entradas e Saidas.

5. Horario da Educadora de Infancia: de segunda a sexta-feira, das 09h00 as 12h00 e das
13h30 as 17h30.

6. Horario das Ajudantes de Acdo Educativa: hordrio rotativo, de segunda a sexta-feira, das

07h00 as 18h30.

Artigo 33.2  Acesso, circulacao e permanéncia nas instalacdes

1. O acesso e a circulacdo de terceiros, ou pessoas estranhas ao servico, na Creche devem
restringir-se apenas ao necessario, podendo o encarregado de educagdo, pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, ou outras autorizadas, ir levar ou buscar a crianca 3
sala ou outro local que lhes seja indicado por um dos profissionais da Instituicdo.

2. O acesso, a circulacdo e permanéncia nas instalagées devem ser usados com bom senso,
de modo a ndo prejudicar o bom funcionamento da Instituicdao e a garantir a tranquilidade
necessaria ao desenvolvimento do trabalho com as criancas.

3. O acesso as instalagbes por terceiros ou pessoas estranhas ao servico estd sujeito ao
controlo pelos profissionais da Instituicdo.

4. Em situagdes extraordinarias e por motivos justificados, o acesso as instalacdes pode ser

interdito.

Artigo 34.2_ Situagdo de Negligéncia, Abuso e Maus-tratos
1. Sempre que se verifiguem situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos por parte dos
trabalhadores:

a) Os pais, encarregado de educacdo ou quem exerca as responsabilidades parentais devem
informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) e/ou o Conselho de Administracdo sobre a situacdo e
gualquer trabalhador, bem como o(a) Diretor(a) Técnico(a) informardo de imediato e
sem demora o Conselho de Administracdo;

b) O Conselho de Administracdo promovera, com urgéncia, as medidas de averiguacdo e de

acao disciplinar que se demonstrem adequados ao caso.



2. Quando a crianca € vitima de situacdes de violéncia fisica, psiquica e/ou verbal por parte
dos familiares, o trabalhador que detetar a situagcdo deve comunicar a ocorréncia ao
Diretor(a) Técnico(a), com a maior brevidade possivel, seguindo os seguintes termos:

a) Dependendo da gravidade da situagdo, o(a) Diretor(a) Técnico(a) pode tomar medidas
imediatamente, em situacdes menos graves, ou remeter a questdo para o Conselho de
Administragao;

b) Em casos mais graves, o(a) Diretor(a) Técnico(a) devera reunir com a equipa educativa
da Creche de forma a se tomar medidas corretivas;

c) Em casos muito graves, o(a) Diretor(a) Técnico(a) deve remeter a situacdo para o
Conselho de Administracao, através do relatdrio de nGo conformidades. Apds analise da
ocorréncia o Conselho de Administracdo, mediante parecer técnico, toma as medidas
gue considera adequadas com vista a resolucdo da situacdo. Nomeadamente, sinalizacdo
do caso para a Comissao de Protecdao de Criangas e Jovens em Risco — CPCJ.

3. As regras definidas nos niumeros anteriores ndo devem dispensar nem justificar qualquer

atraso na intervencdo imediata de quem assista as situa¢Ges previstas no presente artigo.

Artigo 35.2 Situacdo de Emergéncia
1. Ingestdo de alimentos: intoxicacdo, mal-estar, engasgamento; Acidente ou doenca subita
1.1.Quando a crianga se encontrar sem resposta a estimulos (inconsciente), qualquer
trabalhador deve:
1.1.1. Ligar imediatamente para o INEM (112);
1.1.2. Avisar o(s) colega(s) que se encontram ao servico;
1.1.3. Avisar o encarregado de educacdo, pais ou pessoa que exerca a responsabilidade
parental;
1.1.4. Se possivel, ndo deixar a crianca sozinha;
1.1.5. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) e/ou o Conselho de Administracdo.
1.2.Quando a crianca se encontrar com resposta a estimulos (consciente), qualquer
trabalhador deve:
1.2.1. Avaliar os parametros vitais;

1.2.2. Ligar para o INEM (112), caso necessario;



1.2.3. Avisar o encarregado de educac¢do, pais ou pessoa que exerca a responsabilidade

parental;

1.2.4. Se possivel, ndo deixar a crianga sozinha;

1.2.5. Informar o(a) Diretor(a) Técnico(a) e/ou o Conselho de Administracao.

2. Infecdo respiratdria aguda (febre, tosse ou dificuldade respiratéria)

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Perante a identificacdo de um caso suspeito, este deve ser encaminhado para a area de
isolamento, pelos circuitos definidos;

Contactar de imediato o encarregado de educa¢do, pais ou pessoa que exer¢a a
responsabilidade parental, tendo estes que contactar a linha SNS 24 — 808 24 24 24;
Informar todos os encarregados de educa¢do, pais ou pessoas que exergcam as
responsabilidades parentais, sobre a existéncia de um caso suspeito na Instituicdo, bem
como a Autoridade de Saude Local;

Reforcar a limpeza/desinfecdo dos espacos e superficies utilizadas pelo caso suspeito,
incluindo a drea de isolamento;

Acondicionar os residuos produzidos pelo caso suspeito em duplo saco de plastico, com
dois nés apertados, e coloca-los no contentor de residuos coletivo apds 24h00 da sua

producao.



Capitulo VI.



Artigo 36.2_ Direitos das criancas e familias, encarregados de educag¢do, outros responsaveis

parentais e representantes legais

1) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

2) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgOes religiosas, sociais, politicas e culturais;

3) Obter satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

4) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

5) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar com o Educador de Infancia responsdavel, com marcac¢do prévia e disponibilizacdao
dos documentos (impressos) disponiveis para o efeito;

6) Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
Creche fora das instalacdes, desde que ndo estejam contempladas no Plano Anual de
Atividades;

7) Ser informado das normas e regulamentos vigentes, relativamente a resposta social
frequentada pelo seu educando, bem como da situacdo da crianca, seu desenvolvimento e
integracdo na resposta social e todas as situagdes relevantes relacionadas com esta matéria
de desenvolvimento, bem-estar e saude;

8) Ter acesso a ementa semanal;

9) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico;

10) Contactar a Instituicdo sempre que sentir necessidades, desde que o faca dentro do

hordrio de funcionamento dos servigcos, presencialmente ou através dos contactos

disponibilizados.

Artigo 37.2_ Deveres das criancas e familias, encarregados de educac¢do, outros responsaveis

parentais e representantes legais

1) Colaborar com a Equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdao de servicos para além do
contratualizado;

2) Tratar com respeito os trabalhadores e dirigentes da Instituicdo;



3) Comparecer as reunides, sempre que lhe seja solicitado pela Equipa Técnica e Educativa ou
pelo Conselho de Administragao;

4) Proceder ao pagamento da mensalidade, entre o dia 9 e o dia 20 de cada més, de acordo
com o contrato previamente estabelecido, bem como altera¢des subsequentes ou qualquer
outra despesa extraordinaria da sua responsabilidade;

5) Conhecer e cumprir o presente Regulamento Interno;

6) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como nas
outras decisfes relativas ao seu funcionamento;

7) Informar a Equipa Técnica e Educativa, solicitando reserva de informagdo, se assim o
desejar, de todas as informacdes acerca das condi¢cdes de saude e de caracteristicas de
comportamento do seu educando que possam envolver risco para o0 mesmo ou para 0s
outros;

8) Colaborar com a Equipa Técnica e Educativa na resolucdo de problemas referentes ao seu
educando, apoiando-o no sentido de melhor integracdo adaptacdo a Instituicao;

9) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

10) Informar a Instituicdo, por escrito, sempre que houver mudanca de residéncia ou
contactos dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais ou das pessoas
autorizadas a recolher as criancgas na Instituicdo;

11) Comunicar, por escrito, ao Conselho de Administracdo, com 30 dias de antecedéncia,
guando pretender interromper o servico, tempordaria ou definitivamente;

12) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem na lista e
entrega-las na Creche no inicio do ano letivo ou sempre que lhe for solicitado;

13) Cumprir o horario em vigor na Instituicao;

14) Denunciar situacdes no ambito da protecdo e garantia dos Direitos das Criancas.

Artigo 38.2_ Direitos da Instituicdo

1) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o direito de livre atuagdo
e a sua plena capacidade contratual,

2) Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacio das declaracdes prestadas pelos pais/encarregados

de educacdo ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato de admissao;



3) Fazer cumprir o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

4) Receber as comparticipa¢des familiares, mensalidades e outros pagamentos devidos, nos
prazos estabelecidos;

5) Suspender o servico sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes no presente Regulamento Interno, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiqguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestagdao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria Instituicdo;

6) Cabe ao Conselho de Administracdo a decisdo sobre a suspensdo dos utentes prevista no
numero anterior;

7) Nos casos em que os pais/encarregado de educa¢do, ou quem exerca as responsabilidades
parentais, violem o estabelecido no n. 24 do presente artigo, pode o Conselho de
Administracdo ndo aceitar a candidatura ou renovac¢do da candidatura das criancas;

8) Impedir o acesso ao interior das instala¢cdes a todas as pessoas ndo autorizadas;

9) Fazer cumprir as normas presentes no Regulamento Interno;

10) Fazer cumprir as normas presentes no Plano de Contingéncia Covid-19.

Artigo 39.2 Deveres da Instituicao

1) Informar os familiares relevantes das normas e regulamentos vigentes, relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando, bem como da situagcdo da crianca, seu
desenvolvimento e integracdo na resposta social e todas as situacdes relevantes
relacionadas com esta matéria de desenvolvimento, bem-estar e saude;

2) Prestar os servigos constantes no presente Regulamento Interno, nos termos que melhor
se adequem as necessidades de cada crianca;

3) Respeito pela individualidade das criancas e familias, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia;

4) Criar e manter as condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdao e qualificacdes
adequadas;

5) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;



6) Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;
7) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, através da auscultacdo das partes
interessadas;
8) Manter os Processos-Chave das criangas atualizados;
9) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;
10) Garantir a qualidade dos servicos prestados e o bom funcionamento dos servicos, através
do cumprimento dos requisitos legais em vigor;
11) Exigir que os trabalhadores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e
ética profissional;
12) Fornecer informagdes relevantes das criangas aos familiares e usar transparéncia nas
relacOes e processos que dizem respeito aos supracitados;
13) Informar os Encarregados de Educacdo sobre qualquer alteragdo as normas presentes no

Regulamento Interno.



Capitulo VII.



Artigo 40.2_ Tratamento de Dados Pessoais

1.

No ambito da resposta social Creche, e de acordo com a legislagdo aplicavel,
nomeadamente o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) e a Lei n.?
58/2019, de 8 de agosto, a FVM é a entidade responsavel pelo tratamento dos dados
pessoais dos utentes e dos representantes familiares, tratando, para o efeito, dados

relativos a identificagdo, situagdao socioecénomico e de saude.

. O tratamento de dados pessoais por parte da Instituicdo tem como fundamento a realizagao

de diligéncias pré-contratuais e a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos, tal
como regulado pelo presente Regulamento Interno, bem como o cumprimento de
obrigacbes legais, regulamentares e contratuais da Instituicdo decorrentes dos referidos

contratos.

. O nao fornecimento, pelo titular ou pelo representante familiar, de dados pessoais

considerados obrigatdrios pela Instituicdo ou a sua insuficiéncia determina a ndo prestacao

de servicos.

. E garantido ao titular dos dados o direito de acesso, atualizacdo, retificacdo, apagamento,

limitacdo do tratamento e oposi¢ao ao tratamento dos seus dados pessoais.

. O prazo de conservacdao dos dados pessoais tratados pela Instituicdo é de 5 anos apds a

cessacao do contrato de prestacdo de servicos, exceto se, por motivos legais ou

regulamentares, a FVM esteja obrigada a um prazo de conservagdo superior.

. Em situacdo alguma os dados recolhidos serdao utilizados para outra finalidade que nao

esteja estritamente relacionada com a execuc¢do dos contratos de prestacdo de servicos e

respetivas diligéncias pré-contratuais.

. O titular dos dados tem direito a sua portabilidade e a ser informado sempre que exista

uma violacdo na protecdao dos mesmos, tendo o direito de reclamar junto da autoridade de

controlo.

. O contacto com a FVM, para questdes relacionadas com o tratamento de dados pessoais, é

efetuado através do seguinte email: geral@fvmpias.pt.

Artigo 41.2 Sugestdes, Elogios e Livro de Reclamacgdes

1.

Sempre que pretendido, qualquer pessoa poderd apresentar uma sugestdo na Caixa de

Sugestées/Reclamacgdes que se situa no atrio da entrada do edificio.


mailto:geral@fvmpias.pt

2. Nos termos da legislacdo em vigor, esta resposta social dispde de um Livro de Reclamag¢des
que podera ser solicitado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a), sendo que o mesmo se encontra
no Gabinete Técnico da Creche. O Livro de Reclamagbes também se encontra disponivel em
formato digital no site da Instituicao, em www.fvmpias.pt.

3. Sempre que pretendido pelo reclamante, qualquer reclamacdo poderd ser feita ao(a)
Diretor(a) Técnico(a) que a transmitird ao Conselho de Administragao, se tal exceder as suas
competéncias.

4. Nenhuma reclamacgdo fica sem resolugdo/tratamento, visando o esclarecimento rdpido,
adequado e eficaz do(a) reclamante.

5. Qualquer reclamacgdo é entendida como uma oportunidade de melhoria e é analisada de

forma imparcial.

Artigo 42.2 Seguro

A Instituicdo contratualiza anualmente um Seguro de Acidentes Pessoais que abrange todas
as criangas que frequentam a resposta social. O seguro ndo compreende objetos pessoais que
as criancas possam utilizar ou trazer das suas casas, como por exemplo: 6culos, aparelhos,

brinquedos, joias, entre outros.

Artigo 43.2  Alteracdes ou Revogacdao ao Regulamento Interno

O presente regulamento podera ser revisto sempre que se verifiguem alteracdes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

O Regulamento Interno poderd ser objeto de alteracdo ou revogacdo sempre que normas
superiores o exijam ou interesses internos da Instituicdo o justifiguem, por decisdo do
Conselho de Administracao.

Quaisquer alteracOes a estas normas serdo comunicadas ao encarregado de educacdo, pais ou
a quem exerca a responsabilidade parental, com antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato
a que estes assiste, em caso de discordancia destas alteragdes. Estas alteragcdes deverdo ainda
ser comunicadas, com a mesma antecedéncia, a entidade competente para o devido

licenciamento/acompanhamento técnico a resposta social.



Artigo 44.2_Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo suprimidas pelo Conselho de Administragao

com recurso a legislacao em vigor.

Artigo 45.2  Casos Omissos

Os casos omissos no presente regulamento, bem como quaisquer duvidas na sua
interpretacao, sdao resolvidas pelo Conselho de Administragcdao da Instituicdo com recurso as

normas legais aplicaveis.

Artigo 46.2_ Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado pelo Conselho de Administracdao a 18 de julho de 2025.

Entra a vigor 30 dias apds essa data.

A Diretora Técnica,
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