CAPITULO
Disposigdes Gerais

Norma 1°
Ambito de aplicagio
O Centro Social Paroquial de Lustosa, adiante designado por CSPL, tem acordo de cooperagéo celebrado com o

Centro Distrital de Seguranga Social do Porto desde setembro de 1982 para a resposta social Creche, que se rege pelas
presentes normas:

Norma 22
Legislagéo Aplicavel e Objetivos
1. Aresposta social Creche rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho — Aprova e altera o
Estatuto das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela Portaria n.% 218-
D/2019, de 15 de julho, alterado pela Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro, alterado pela Portaria n.° 198/2022, de 28 de
julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperag@o estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social, |. P. (ISS, 1. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.” 411/2012, de 14 de dezembro pela Portaria n.?
190-A/2023 de 5 de julho — Define as normas reguladoras das condigdes de instalagéo e funcionamento da creche, quer
seja da iniciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de instituiges particulares de solidariedade
social ou equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

d) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, que procede & terceira alteragéo e republica o Decreto-Lei n.°
64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de
apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Lei n.? 2/2022, de 3 de janeiro - alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do sistema de co-
operacéo e das amas do Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.);

f) Portaria n.2 198/2022, de 28 de julho - Regulamenta as condigdes especificas de concretizagéo da medida da gra-
tuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Se-
guranga Social, I. P.

g) Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigdes especificas do alargamento da gratuitidade da fre-
quéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Protocolo de Cooperagéo em vigor;
i) Circulares de Orientag&o Técnica acordadas em sede de CNC;
j) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada crianga:

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o encami-
nhamento mais adequado;

e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f) Incutir habitos de higiene e de defesa da salide;
g) Promover a articulagéo com outros servigos existentes na comunidade.

Norma 3°2
Destinatarios

A Creche € uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio & familia e & crianga, 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.

Norma 4°
Atividades e Servigos

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados & satisfagio das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a. Nutrigho e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigdo médica;

b. Cuidados de higiene pessoal;
c. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
d. Disponibilizagéo de informag&o & familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga;

2. Para além das atividades pedagégicas, a Creche propde: expressdo musical de outubro a junho, (os valores
monetarios e horarios encontram-se afixados na instituiggo em local visivel).

CAPITULO Il
Processo de Admissédo das criangas

Norma 5°
Condigbes de Admisséo
1. S#o condigées de admisséo na Creche estarem enquadradas nas condigdes referidas na Norma 32, ‘

2. Quando se trate de admiss&o criangas portadoras de deficiéncia, ou qualquer doenga néo controlada, que possa por |
em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam perturbar o normal funciona-
mento da Instituigéo, sera avaliada caso a caso, mediante a capacidade dos servigos da instituigéo e em articulagéo com
as entidades parceiras.
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Norma 6°
Critérios de Priorizagdo na Admisséo

1. Sempre que a capacidade da Creche do CSPL n#o permita a admiss&o do total de criangas inscritas, as admissdes
far-se-ao de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncialincapacidade devidamente comprovada (relatério médico do servigo nacional de saude
ou atestado multiusos);

¢) Criangas filhos de mae e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagéo de acolhimento ou em casa
de abrigo.

d) Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta
social;

e) Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou abono de familia para criangas e jovens
(1° e 2° escaldo), cujos encarregados de educagdo desenvolvam alividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

f) Criangas cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na érea de influéncia da resposta social;

g) Criangas cujos encarregados de educagéo desenvolvam atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social.

h) Criangas filhosfas de colaboradores da inslituigéo

3. Ap6s a aplicagao dos critérios de admiss#o e, caso se verifique um empate, é aplicada o critério data de formalizagéo
de candidatura como critério de desempate.

4. Area de implantaggofinfluéncia da resposta social: Segundo os estatutos, a instituicéo “Centro Social Paroquial de
Lustosa” tem por &mbito de agao prioritaria, embora ndo exclusivamente, o territorio da Paréquia/Freguesia de Lustosa,
sendo esta, a area de implantagéofinfluéncia da Resposta Social.

5. A instituigdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes situagdes:
a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das criangas e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social nao esta voca-
cionada;

¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta social ou servigo da
instituig&o.

Norma 78
Candidatura e Inscri¢éo

1. Para efeito de admisséo, o encarregado de educagdolrepresentante legal devera fazer a sua inscrigéo através do
preenchimento de uma ficha de identificag&o que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagéo da seguinte informagao:

a) Dados necessérios que constam do Cartdo do Cidad&o da crianga: n°® de identificagéo civil; n° de identificagéo fiscal
(n® contribuinte); n® de identificagéo da seguranga social e n° de utente dos servigos de salide;

Verséio 1/2024
Alameda da Igreja, N° 188 4620 — 879 — Lustosa
TIf. 253 586 856 (Chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: gerali@csplustosa.pt - NPC 502 431 440




i { -
b e = - =) i b 0
42" @ % E;D Er (g L
[ Y 5
'f’?.'f;? % ((«—} &t ==y
b “entro Socizl e Par quial de Lustoza

AN N

19%

b) Dados necessarios que constam do Cartdo do Cidad&o dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:
n° de identificagéo civil; n® de identificagdo fiscal (n° contribuinte); n® de identificagéo da seguranga social e n° de utente
dos servigos de salde;

¢) Caso néo pertenga ao subsistema do SNS (Servigo Nacional de Salde) e o n® de utente dos servigos de salide seja
diverso do constante no cartao de cidadao, deve fornecer fotocopia do respetivo cartéo do subsistema de salde;

d) Fotocopia do Boletim de Satde, com as vacinas em dia e relatério médico comprovativo da situago clinica do uten-
te (se justificavel);

e) Comprovativos de recegédo do abono de familia e Garantia para a Infancia. Caso néo receba abono de familia deve-
ra comprovar que néo usufrui desta prestagéo social

f) Comprovativo da morada fiscal de ambos dos progenitores ou representante legal;

g) Comprovativo da entidade patronal de ambos dos progenitores que identifique o local em que é desenvolvida a ati-
vidade profissional

h) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental a autorizar a informatizago dos dados
pessoais do candidato para efeitos de elaborag&o do processo individual na instituiao.

i) Declaragao assinada a autorizar que a instituig&o possa facultar a seguranga social os dados relativos a identifica-
¢&o do candidato pelo nome, niimero da seguranga social e data de nascimento.

j) Declaragéo assinada que autoriza a Instituigdo a fazer/usar fotos/videos do seu educando/familiares e a utiliza-las
nas publicagdes/trabalhos da responsabilidade da Instituig&o, nas suas redes sociais (Instagram e Facebook), bem como
no site oficial (https://www.csplustosa.pt/);

2. A ficha de inscrigéo e todos os documentos probatérios deverdo ser entregues na secretaria da instituigao.

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certiddo da decisao ju-
dicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou determine a tutela.

4. Em caso de admissé&o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigéo e respetivos docu-
mentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos dados em falta.

5. Caso a inscri¢éo ndo seja renovada até ao dia 15 de julho, a Instituigdo ndo podera garantir a possibilidade de fre-
quéncia para o ano letivo seguinte.

6. Caso se verifiquem valores de mensalidades em atraso, n&o havera lugar 4 renovada a inscrigo.

Norma 82
Admissdo

1. Recebido o pedido de admiss&o, 0 mesmo é registado e analisado pela Diregdo Técnica, a quem compete elaborar a
proposta de admiss&o, quando tal se justificar. Essa proposta baseia-se num relatério social (se justificavel) que tem em
consideragéo as condigdes e os critérios para admisséo constantes neste regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admisséo da crianga a Dirego da Instituigio (ou algum seu membro em
que esta delegue), mediante parecer técnico da Diregao Técnica.

3. Da decis@o sera dado conhecimento aos pais, ou a quem exerca a responsabilidade parental, no mais curto espago
de tempo possivel.

4. Apbs decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo,
permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definigdo, programagédo e acompanhamento dos servigos
prestados.
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5. Em situagoes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisorio com parecer da Direg&o Técnica e autori-
zagéo da Diregéo da Instituigéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes.

6. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, as se-
guintes declaragdes de autorizagéo:

a) Da (s) pessoa (s) a quem a crianga pode ser entregue;

b) De administragéo de Antipirético, em caso de febre superior 37,5° (sendo fornecida e atualizada a informag&o rela-
tiva a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e videos das criangas para constituigéo do respetivo portefélio e utilizag&o nas publicagoes,
site e redes socias do CSPL;

d) De saidas a comunidade.

Norma 92
Lista de candidatos

1. Os(as) candidatos(as) a utentes que retnam as condigdes de admisséo, mas néo admitidas (por inexisténcia de va-
ga), ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos e o seu processo é arquivado em local propria, mantendo-se,
contudo, s critérios de prioridade na admisséo dispostos na Norma 6 Tal facto & comunicado ao Encarregado de Educa-
¢aolresponsével legal por via telefonica efou e-mail/carta.

2. Serdo retiradosfas da lista os/as candidatos/as que desistam da inscrigéo.
3. A lista sera atualizada sempre que haja novo candidato ou libertagéo de vaga.

4. O encarregado de educagéo/responsavel legal sera informado/a quando existir vaga para proceder a admissao na
resposta social.

5. A gestéo da Lista de Candidatos ¢ da responsabilidade da Diregao Tecnica.

Norma 10?
Acolhimento dos (as) Novos (as) Utentes

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptag#o, que n4o deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se com a ela-
horagéo de Programa de Acolhimento Inicial da crianga, em estreita articulagéo com os pais ou quem exerga as responsa-
bilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e procedimentos:

a) Desde o primeiro dia da crianga na Creche, estara disponivel um educador de infancia/ajudante de agéo educativa
para fazer o acolhimento de cada crianga e familia;

b) Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante
o periodo considerado necessario para diminuir o impacto da nova admisséo;

c) Sugere-se 0s pais, ou a quem exerga a responsabilidade parental, que, na fase inicial, a crianga traga consigo o
brinquedo ou objeto que mais |he transmita conforto e seguranga;

d) Durante esse periodo a familia é envolvida nas atividades que a crianga realizar;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagéo, o tempo de permanéncia da crianga na componente de
apoio 4 familia devera ser reduzido, sendo gradual e progressivamente aumentado;

2. Sera efetuada uma avaliagio do programa de Acolhimento Inicial, registando-se como decorreu a adaptagéo da cri-
anca (Relatorio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante este periodo, a crianga manifestar sinais de inadap-
tagdo, sera realizada uma nova avaliagéo, identificando os fatores que impediram a adaptagao e apresentando algumas
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solugbes e estabelecendo-se novos objetivos de intervengao que permitam a ad'apta(;éo da crianga. Se a inadaptagéo se
mantiver, & dada a possibilidade, quer a instituig&o, quer a familia, revogar o contrato.

Norma 112
Processo Individual da Crianga
1. Do processo individual da crianga consta:
a) Ficha de inscri¢éo com todos os elementos de identificagéo da crianga, sua familia e respetivos comprovativos;
b) Critérios de admissao aplicados;
¢) Data de inicio da frequéncia na Creche;
d) Horério habitual de permanéncia da crianga na Creche;
e) ldentificagéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) ldentificagéo e contacto do médico assistente;

g) Declaragéo médica, em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicagéo,
alergias e outros);

h) Comprovativo da situagéo das vacinas;

i) ldentificagéo dos responsaveis pela entrega diéria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a
crianga do EEPE;

j) Informagéo sociofamiliar;

k) Um exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

) Um exemplar da apolice de seguro de acidentes pessoais (o ntimero da apdlice consta na ficha do candidato);
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros considerados necessarios;
n) Registos das iniciativas de formagéo e avaliagéo da sua eficacia realizadas com as familias das criangas;

0) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;

p) Registos da integragéo da crianga;

q) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

r) Relatorios de avaliagdo da implementagéo do PDI;

s) Outros relatérios de desenvolvimento;

t) Registos da integragéo da crianga;

u) Avaliagdo do Projeto Educativo e Curricular de Sala;

v) Registo da data e motivo da cessag#o ou resciséo do contrato de prestagao de servigos.

2. O Processo Individual da crianga é arquivado em local proprio e de facil acesso ao Educador de Infancia e & Diregéo
Técnica, garantindo sempre a confidencialidade da sua informagao.

3. O Processo Individual esta permanentemente atualizado.

4.0 Processo Individual da crianga pode ser consultado, mediante solicitagao; no que respeita aos dados pessoais, po-
dera e devera ser rectificado/atualizado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais sempre que se
verificarem alterages.
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CAPITULO Il
Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma 122
Frequéncia
Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1. A crianga néo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo, em caso de davida,
essa condigio ser comprovada por declaragéo médica.

2. Quando se trate da admissao de crianga com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, pre-
viamente & frequéncia, seja garantida a colaboragéo das equipas locais de intervengéo na infancia.

Norma 132
Instalagdes
As instalagbes da Creche s&o compostas por:
1. Areas reservadas as criangas:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
b) Sala de acolhimento;
c) Sala de refeigdes;
d) Sala dormitorio;
e) Sala de amamentagéo

2. Instalagbes sanitarias, para criangas, adultos e portadores de deficiéncia.
3. Areas de servigo (secretaria, lavandaria, cozinha, vestiarios, dispensa).
4. Gabinete técnico.

5. Recreio exterior.

6.Parque de estacionamento.

Norma 14?
Horarios e outras regras de Funcionamento

1. A Creche funciona de segunda a sexta-feira nos seguintes horarios: das 7 horas s 19 horas. Estaré encerrada ao
sabado, domingo e feriados nacionais; Também estara encerrada nos dias 24, 26 e 31 de dezembro, dia de Carnaval, se-
gunda-feira de Pascoa e feriado Municipal de Lousada.

2. Os pais devem entregar as criangas até as 9h; sempre que, por motivo grave e justificado, ndo for possivel cumprir
este horario, deve avisar-se a Educadora ou a Ajudante de Agéo Educativa da respetiva sala com a possivel antecedéncia.
Os objetos pessoais da crianga, devem colocar-se em local assinalado para o efeito aquando da entrega da crianga.

3. Em caso de encerramento da Creche por motivo grave e justificado, os pais, ou quem exerga as responsabilidades
parentais, serdo avisados com a antecedéncia possivel.
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4. O funcionamento da Creche no més de agosto:

a) Até 15 de margo os pais, ou quem exerce as responsabilidades parentais, devem indicar em impresso proprio, 0s
periodos de frequéncia no més de agosto (de acordo com o periodo previsto de abertura), ficando o funcionamento da

Creche condicionado as necessidades;

b) N&o obstante o disposto no nimeno anterior, a Creche estara encerrada na (ltima semana de agosto para prepa-
ragdo das instalagdes para o ano letivo seguinte.

5. Aquando da receg&o e entrega da crianga, devera ser realizado o registo através de leitura do QRCode disponibiliza-
do & entrada da Creche, através da plataforma Educabiz. S6 excecionalmente, e em alternativa, os pais ou as pessoas
autorizadas a receber a crianga, devem preencher uma ficha de registo de entradas/saidas; esta, deve ser entregue a um

funcionario da instituigéo.

6. As criangas s6 podem ser entregues aos pais; nos casos em que estes autorizem terceiros, estes devem ser devi-
damente identificados e registados na ficha no ato da inscrigéo ou na plataforma Educabiz;

7. Aquando da recegdo da crianga, a familia deve informar se houve ocorréncias relevantes de satide ou outras no dia
anterior, assim como alguma medicag&o que lhe seja prescrita.

8. Os servigos administrativos funcionam nos mesmos dias da Creche das 9h as 17:30h.

Norma 15°
Faltas ou Situagdes de Doenga Suibita ou Emergéncia
1. Todas as auséncias (impedimento da prestagéo normal do servigo) devem ser comunicadas a instituigéo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situagdes.

2. As auséncias n&o justificadas, superiores a 30 dias consecutivos, determinam o cancelamento da respetiva inscrigdo.
3. Consideram-se faltas devidamente justificadas, aquelas que constam no n.° 2 da Norma 22,

4. Em situagéo grave de salide ou na ocorréncia de algum tipo de acidente, sera contactado o niimero de Emergéncia
Médica Europeu (112), que avaliar4 a situagéo e determinara o(s) procedimento(s) a seguir; logo que possivel, sera infor-
mado o Encarregado de Educagao/representante legal da crianga.

Norma 16°
Lotagéo .

A capacidade maxima da prestagéo de servigos da resposta social de Creche é de 124 criangas.

Norma 172
Comparticipagéo do Servigo Prestado

1. Os pais e encarregados de educagdo comparticipam no custo dos servigos de apoio a familia que integram as com-
ponentes nédo pedagogicas.
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Norma 18°
Pagamentos

1. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais efou néo contratualizados sdo pagos até ao dia 8 de cada
més. juntamente com a mensalidade ou directamente nos servigos administrativos da instituigao.

2. A realizago e pagamento do seguro das criangas € da responsabilidade da instituigéo. Contudo, este nao abrange
objetos pessoais de que a crianga seja portadora, por exemplo, 6culos, aparelhos auditivos, proteses, efc...

3. Os dias feriados e de greve ndo dao lugar a qualquer desconto nos valores a pagar.
4. 0 ano letivo compreende o periodo entre 1 de setembro e 31 de agosto do ano seguinte, correspondendo a 12 meses.

Norma 19°
Contrato de Prestagéo de Servigos

1. Nos termos da legislagio em vigor, entre o encarregado de educagéo/representante legal e a instituigéo € celebrado,
por escrito, um contrato de prestag&o de servigos, que vigorara durante o ano letivo.

2. 0 contrato é celebrado em duplicado ficando um exemplar para o encarregado de educagéol/representante legal e o
outro arquivado no respetivo processo individual.

3. Sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados, atualizagéo da mensalidade ou outros aspetos tidos como
relevantes, estas serdo objeto de mutuo consentimento e registadas sob a forma de Aditamento ao contrato.

Norma 20°
Interrupgdo da Prestago dos Servigos por iniciativa dos Encarregados de Educagéo e/ou representante legal
1. As situagGes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, & Diregéo Técnica.
2. Em caso de férias da crianca, a interrupgao do servigo deve ser comunicada com pelo menos 3 dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a interrupgao da prestagao dos servigos
pela Creche.

Norma 217
Cessagéo da prestagéo e Servigos

1.A cessagZo da prestagéo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagéo de servigos ou pela frequéncia
de outra resposta social da instituiggo.

2. A denuncia pelos pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, deve ser comunicada @ instituigéo com 30
dias de antecedéncia, antes de abandonar a resposta social; o incumprimento desta disposigéo obriga ao pagamento da
mensalidade do més imediato.

3. A instituigéo pode cessar a prestagéo de servigos nos seguintes casos:
a) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
b) Quando o encarregado de educagéo ou representante legal néo tratar com respeito 0s colaboradores;
¢) Quando se verifiquem falsas declaragdes ou omisstes de factos relevantes;
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Norma 22°
Procedimentos em Situagao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos s&o inadmissiveis e intoleraveis. A instituigdo tem uma metodologia para a gestéo e prevengéo de
situagbes de negligéncia, abusos e maus-tratos que define e contempla a forma de atuago nestes casos. Esta
metodologia € explicada e esta disponivel para todos os/as encarregados de educagéo e colaboradores.

CAPITULO IV
Prestacéo dos Cuidados e Servigos

Norma 23?
Nutrigdo e Alimentagéo

1. As criangas tém direito a uma alimentagéo cuidada, forecida pela instituigéo, mediante ementas semanais elabora-
das por um Nutricionista e afixadas em lugar visivel e adequado.

2. A alimentagéo diaria é constituida por um reforgo alimentar de manh4, almogo e lanche da tarde.

3. Para as criangas do bergério, o leite em pd é fornecido pelos pais, ou quem exerga as responsabilidades parentais
das criangas. As papas sdo fornecidas pela instituigao

4. No caso da crianga sofrer de alergia a algum alimento, este deve ser comunicado & Dire¢do Técnica, através de
declaragéo médica, para ajuste da dieta alimentar.

Norma 24°
Cuidados de higiene e Salide

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos medicamentosos
estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagéo do
medicamento, dosagem, periodo de administragdo, horarios de administragéo, condigées de conservagéo. Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga, e a sua administragdo exige o preenchimento do
impresso “pedido de administragéo de medicagéo/prescrigdo médica’.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os encarregados de educagéo serdo
notificado para que, com a maior brevidade, venham buscar a crianga e providenciem as diligéncias julgadas necessérias.

3. Sempre que a crianga se ausentar durante alguns dias consecutivos, por motivo de doenga, devera apresentar, na
altura do seu regresso a creche, uma declaragéo médica comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente, os pais, ou a quem exercga a responsabilidade parental, serdo imediatamente contactados; a
criangas sera prontamente assistida e até encaminhada para o hospital, caso se justifique, mas sempre acompanhada por
um profissional da creche.

5. Nos casos de doengas infecto-contagiosas, os encarregados de educagéo tém o dever de informar a instituigéo e as
criangas devem permanecer em casa, enquanto a doenga se encontrar em fase ativa. Os encarregados de educagéo tém
de entregar declaragéo médica que comprove a total recuperagéo da crianga e que a mesma j4 ultrapassou a situagéo de
doenga infecto-contagiosa.

6. N&o devem permanecer na instituigéo as criangas que apresentam parasitas (piolhos e Iéndeas). As criancas so6 de-
vem voltar & creche depois da devida desinfestagéo destes parasitas.

7. As fraldas e pomadas dérmicas séo da responsabilidade dos pais ou de quem exerga a responsabilidade parental.
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8. A instituigao possui um protocolo com um Centro Terapéutico que fara todos os tratamentos necesséarios as criangas
a quem sejam diagnosticadas necessidades educativas. (Terapia da Fala/Terapia Ocupacional e Psicologia).

Norma 25°
Vestuério e Objetos de uso pessoal
1. As roupas de cama séo fornecidas pela Creche;

2. Os encarregados de educagio devem fornecer chupetas, assim como um saco para a roupa suja, tudo devidamente
identificado com o nome da crianga.

3. As criangas devem trazer uma muda de roupa e um saco para a roupa suja, na sua mochila.
4. A crianga podera trazer um objecto/brinquedo que mais |he transmita conforto/seguranga.
5. A instituigdo n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

6. E da responsabilidade dos encarregados de educagéo a aquisigéo de fardamento (batas e bonés/chapéus) que obe-
degam aos padrdes estipulados pela instituig&o.

Norma 26°
Articulagdo com a Familia
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, com marca-
Gao préevia;
2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de capacitagéo com os pais ou com
quem exerga a responsabilidade parental;

3. Aos pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo facultadas as informagdes constantes do Processo In-
dividual da Crianga sempre que solicitado;

4. Os pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas na creche na me-
dida do possivel, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagogico em vigor.

5. Educabiz: A instituigdo possui uma plataforma que permite aos pais, ou quem exerga as responsabilidades paren-
tais, aceder em tempo real ao dia-a-dia dos seus educandos na instituigdo. Esta plataforma facilita também a comunicagéo
entre a instituigio e os respetivos encarregados de educagao/representante legal.

6. A adesdo a plataforma Educabiz é obrigatéria e tem um custo imputado aos encarregados de educa-
¢do/representante legal.

Norma 272
Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas respeitando a ida-
de e as necessidades especificas das criangas.

Norma 28°
Atividades de exterior
1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de

Versdo 1/2024
Alameda da lgreja, N° 188 4620 — 879 — Lustosa
TIt. 253 586 856 (Chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@esplustosa.pt - NPC 502 431 440




7

/{fgnéf/ﬂ C(Q E%Q h}j) ﬂ CE o
2, ,-,_Q,’._ b o - ‘ -
Wiks, WP Q& ]

¥ Ceatro Socisl Lustosa

B

ial & Paroquial de
{

desenvolvimento e idade da crianga.

2. As saidas ao exterior sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagéo prévia,
por escrito, aos encarregados de educagéo aquando da realizagéo de cada atividade.

3. Algumas atividades podem acarretar uma comparticipagéo financeira complementar, de maneira a suprir os custos
efetivos das mesmas, de acordo com o n.° 2 da Norma 212,

Norma 29°
Outras atividades/Servigos prestados

As eventuais atividades exira, para além das referidas na Norma 4° nzo condicionam o normal funcionamento da
Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas criangas que néo participam nessas
atividades.

Norma 30?
Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo da Creche e realizadas respeitando a ida-
de e as necessidades especificas das criangas.

Norma 312
Atividades de exterior

1. A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas s#o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagéo prévia, por
escrito, dos encarregados de educagdo aquando da realizagéo de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo financeira complementar, de maneira a suprir
os custos efetivos das mesmas, de acordo com o n.° 2 da Norma 212,

CAPITULOV
Recursos

Norma 322
Pessoal

0 quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de fécil acesso, contendo a identificagéo dos
recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagéo em vigor.

Norma 337
Diregéo Técnica

1. A Diregdo Técnica da Creche (artigo 9°, Portaria n.° 262/2011) compete a um técnico, cujo nome, formagao e
categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
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servigo, sendo responsavel perante a Direg#o, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. A Diregéo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por uma educadora de infancia.

CAPITULOV
Direitos e Deveres

Norma 34*
Direitos e Deveres das criangas e Encarregados de educagéo/representante legal
1. S50 direitos das criangas e encarregados de educagao/representante legal, entre outros, os seguintes:

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

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, politicas e culturais;

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

d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestées de melhoria do servigo aos responséveis da institui¢ao.

2. S&o deveres das criangas e encarregados de educagéo/representante legal:
a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagéo de servios para além do plano estabelecido;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionrios da Creche e os dirigentes da institui¢ao;
¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebraggo deste contrato;
d) Participar nas atividades desenvolvidas ,na medida dos seus interesses e possibilidades;
e) Proceder, atempadamente, ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Creche, bem como de outras
decisGes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Diregéo, com 30 dias de antecedéncia, quando se pretender suspender o servigo tempo-
raria ou definitivamente.

Norma 35?
Direitos e Deveres da instituigao

Séo direitos da inslitui¢éo:
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b) A corresponsabilizago solidaria do Estado nos dominios da comparticipag&o financeira e do apoio técnico;

c) Averiguar a real situagéo do agregado familiar, designadamente através dos elementos necesséarios & comprova-
¢do das declaragdes prestadas pelos pais, ou por quem exerga as responsabilidades parentais, no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcio-
namento deste servigo;

e) Suspender o servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a hoa organizagéo dos servicos, as
condigGes e o ambiente necessario & eficaz prestagéo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Instituigao.

2. Sédo deveres da instituigdo:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em ca-
da circunstancia;

b) Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto
ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvi-
mento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio das partes interessa-
das;

g) Manter os processos das criangas atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais

Norma 38°
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagéo em vigor, neste servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto dos
servigos administrativos, pelo encarregado de educag&o/representante legal.

Norma 392
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorrén-
cias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Versdo 1/2024
Alameda da Igreja, N° 188 4620 — 879 — Lustosa
TIf. 253 586 856 (Chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@csplustosa.pt - NPC 502 431 440




b E‘l {z D ';? i -
k% :*‘7,'; 1 -

Norma 40°
Alteragbes ao presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento da Creche, resultantes
da avaliag&o geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao encarregado de educagao/representante le-
gal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, 1.P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data
da sua entrada em vigor.

4. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao encarregado de educagéo/representante legal no ato de cele-
brag&o do contrato de prestagédo de servigos.

Norma 41°
Integragéo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregédo da instituigdo, tendo em conta a legisla-
¢éo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 42°
Entrada em vigor

1. Em tudo o que o presente regulamento for omisso compete a Diregéo da instituigdo decidir, sem prejuizo da
legislag&o em vigor.

2. O presente regulamento anula e revoga os anteriores Regulamentos Internos e entrara em vigor a 1 de setembro de
2024, apbs a aprovagao em Reunido de Diregéo e apds a comunicagéo da sua alteragéo ao ISSP, IP.

Aprovado em Reunio de Diregéo a 18 de junho de 2024.

O Presidente Wropc iaroqu al de Lustosa
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ANEXO

VALOR DA EXPRESSAO MUSICAL PARA O ANO LETIVO 2024-2025: 8€/MES (OUTUBRO/2024 A JUNHO/2025)

VALOR DE TAXA DE ACESSO A PLATAFORMA EDUCABIZ: 56/MES (SETEMBRO 2024 A JULHO/2025)

LUSTOSA,

(Assinatura)
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G RN Centeo Saciate Paracidi de Los
DECLARAQAO DE TOMADA DE CONHECIMENTO DO REGULMENTO INTERNO
Eu, , portador do Cartéo de cidad&o n° , NIF
n° , Tresidente em , na qualidade de
méae/pailrepresentante legal (riscar 0 que ndo interessa) do/a

declaro que li e tomei conhecimento de todos
do artigos constantes no Regulamento Interno bem como me comprometo a aceitar as suas orientagdes.

Por ser verdade, assino a presente declarago que sera anexa ao contrato de prestagéo de servigos com o Centro Social
Paroquial de Lustosa.

Lustosa, de de20

(Assinatura)
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