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CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL
NOSSA SENHORA DA CONCEIGAG

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Paroquial Nossa Senhora da Conceigéo, adiante designado CSPNSC, tem acordo de
cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Braga, em 20/06/1996 e revisto
nem 01/05/2015, para a resposta social de Creche, que se rege pelas seguintes normas:

L,

NORMA 24

DISPOSICOES APLICAVEIS

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na (o):

a) Legislacdo aplicavel:

Portaria n.° 426/2023, de 11 de dezembro — Procede & primeira alteragdo a Portaria n.°
305/2022, de 22 de dezembro, que alarga a aplica¢do da medida da gratuitidade das creches
as criangas que frequentem creches licenciadas da rede privada lucrativa, e a terceira
alteracdo a Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das
condi¢bes de instalagdo e funcionamento das creches e a integragdo da Santa Casa de
Misericordia de Lisboa na medida da gratuitidade.

Portaria n.° 190-A/2023, de 5 de julho — Procede a segunda alteragiio a Portarian.®° 262/2011,
de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢bes de instalagio e
funcionamento das creches.

Portaria n.° 190-A/2023 — Procede a segunda alteragdo a Portaria n.° 262/2011, de 31 de
agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalagio e funcionamento
das creches.

Portaria n.° 75/2023, de 10 de margo — Procede a segunda alterago a Portaria n.° 198/2022,
de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretiza¢gdo da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares

Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condi¢des especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagdo, bem como das amas do Instituto da Seguranga Social, 1. P.

Lei n.° 2/2022, de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.

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

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 Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;
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 - Define os critérios, regras e formas em que
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assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

e A Portaria n° 411/2012, de 14 de dezembro, procede a primeira alteragdo a Portaria n.°
262/2011, de 31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagdo
e funcionamento das creches.

e A Portaria n® 262/2011, de 31 de agosto estabelece as normas reguladoras das condigdes de
instala¢do e funcionamento da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou empresarios
em nome individual, quer de institui¢des particulares de solidariedade social ou equiparadas
e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico.

b) Acordo de cooperagéo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Braga;
c) Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissao Nacional de Cooperagéo (CNC);
¢) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

A pedido dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais a Creche disponibiliza o acesso
aos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a Creche.

NORMA 32

DESTINATARIOS E OBJETIVOS

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
Crianga, destinada a acolher Criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungfo das necessidades especificas de
cada Crianga;

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

e) Proporcionar condig¢des para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de segurancga
fisica e afetiva;

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

C /) < 4 A - A
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NORMA 42

ATIVIDADES E SERVICOS

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das necessidades da
Crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a) Nutricdo e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescri¢do médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;
¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;

d) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungo da idade e necessidades especificas
das Criangas;

e) Disponibilizagdo de informagéo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
Crianga.

f) Disponibilizagdo de informagdo sobre atividades extra projeto pedagogico disponibilizadas pelo
CSPNSC.

CAPITULO 11
PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DAS CRIANCAS
NORMA 52

CANDIDATURA

Para efeito de candidatura a Creche devera ser preenchida a ficha de inscri¢do, a qual se encontra
disponibilizada nos servigos administrativos e no site institucional www.senhoradaconceicao.pt.

A ficha de inscrigdo pode ser entregue presencialmente nos servigos administrativos ou enviada por
email para geral@senhoradaconceicao.pt.

Um questionario sera remetido para o email constante da ficha de inscri¢éo, sempre que exista vaga ou
esteja aberto o periodo de constituigdo de turmas para o ano letivo a iniciar, para aferir a existéncia de
critérios de priorizagdo no acesso a resposta social.

As fichas de inscri¢do sdo aceites ao longo de todo o0 ano, contudo ndo existindo vagas disponiveis para
0 ano letivo em curso, estas sdo arquivadas e analisadas quando se iniciam os procedimentos de
preparagdo para o ano letivo que ira iniciar. Este periodo ocorre a partir do més de abril e s6 encerra
formalmente em julho com a celebragio dos contratos de prestagdo de servigos.

Perante pedido de emergéncia social, devidamente autorizado pela entidade competente, a admissao
dispensa a existéncia prévia de ficha de inscrigdo.

A . 4
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NORMA 62

CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZACAO

Os critérios de admissdo e priorizagdo aplicados pelo CSPNSC séo os emanados pela legislagdo em

vigor, conforme a Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho.

Lista de prioridades por ordem de priorizagéo:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade.

c) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no &mbito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em
situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.

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

e) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente,
na 4rea de influéncia da resposta social.

f) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

h) Criangas cujos encarregados de educagfo residam, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

j) Criangas cujos encarregados de educag@o desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente,
na area de influéncia da resposta social.

As informagdes prestadas pelos responsaveis da crianga, que indiquem situagdes constantes da Lista de

prioridades, estdo sujeitas a entrega de documentagdio probatdria, para confirmagdo do(s) critério(s)

constantes da Portaria 198/2022, de 27 de julho, a qual ¢ solicitada via e-mail e deve ser entregue nos
servigos administrativos ou remetidas via email para geral@senhoradaconceicao.pt.

Apods prova de critério de prioridade estas inscrigdes sdo ordenadas por critério confirmado e sdo

sequencialmente contactadas, por se verificarem critérios de admissao.

Em situagdes de critério de prioridade iguais, no processo de admissdo, prevalece a situagdo que tiver

mais do que um dos critérios listados. Se ainda assim, existirem situagdes iguais o0 CSPNSC, sem

prejuizo do cumprimento dos critérios expostos efetua a valoragdo de “ambos os pais empregados™ e se
for necessario, valoriza a data de entrega/envio dos documentos para conclusdo de analise.

O CSPNSC contacta pela ordem final de critérios os responsaveis pelas criangas para admisso e,

quando se esgotam as vagas contacta todos os outros para comunicar a decisdo final de “Lista de Espera”

ou “Excluséo™.

As situagdes que integram a “Lista de Espera” seguem a mesma ordenag@o de critérios, apenas passando

a excluidas por informagdo dos responsaveis pela ficha de inscrigdo do cliente, ou por admissdo.

- ‘."l _/-_'1 Fall
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Enquanto o processo estiver em Lista de Espera, serdo sempre contactados para vaga ndo programada
ou na fase de constitui¢ao de turmas, sem necessidade de repetir a ficha de inscri¢do apenas respondendo
ao questionario referido no n. °3 da Norma 5%

As situagdes excluidas sdo aquelas que néo procederam a entrega de documentagéo quando solicitada;
em que se verifiquem falsas declaragbes quanto a 1 ou mais critérios de prioridade; aquelas que
fornegam todos os contactos errados (telefone e email); as que comunicam desisténcia do processo.

NORMA 72

ADMISSAO

E competente para decidir o processo de admissdo a Diregdo e quando delegado a Dire¢do Técnica, em
consonancia com a legislagdo em vigor;

Da decisfo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais via e-
mail;

Apos decisdo favoravel a admissdo da Crianga, proceder-se-4 a celebragdo do contrato de prestagdo de
servigos e a abertura do processo individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da
situagdo, assim como a defini¢do, programagio e acompanhamento dos servigos prestados;

Do contrato de prestagdo de servigos fazem parte as seguintes declaragdes:
e Declarac¢do de consentimento Childdiary, indicando acessos e autorizagdes a familiares;
e Declaragdo de Protegdo e Tratamento de Dados Pessoais;
e Declaragdo Consentimento Prévio de Direitos de Imagem;
e Autorizagdo de saidas a comunidade;

e Declaragio de tomada de conhecimento (informagdes diversas);

NORMA 82

ACOLHIMENTO INICIAL

O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptacéo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se
com a elaboragdo de Programa de Acolhimento Inicial da Crianga, em estreita articulagdo com os pais
ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e

procedimentos:
a) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala com a
Crianga durante o periodo considerado necessario para diminuir o impacto da nova situagio;

b) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais ¢ sugerido que, nesta fase, a Crianga traga
consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranga;

¢) Durante esse periodo, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, sdo envolvidos nas
atividades que as Criangas realizem;

, n—11 1
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d) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerg¢a as responsabilidades parentais e do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da Crianga
devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Sera efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptag@o da Crianga (Relatorio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a Crianga manifestar sinais de inadaptagéo, sera realizada uma avaliagdo, identificando as
manifestagdes e fatores que ndo permitiram a adaptag@o e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagfo persistir, é dada a possibilidade, a
Institui¢do e aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, de revogar o contrato.

As rotinas, avaliagdes e comunicagdes entre Casa «» Creche podem ser consultadas na aplicagdo
Childdiary.

NORMA 92
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

Do Processo Individual da Crianga deve constar:

a) Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificagdo da Crianga, pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequéncia da Creche;

¢) Horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche;

d) Identificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificagdo e contacto do médico assistente e respetiva Unidade de Saude Familiar;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagio;

g) Comprovac¢do da situagdo das vacinas;

h) Declaragdo com identificagdo e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser
entregue;

i) Informacdo sociofamiliar;
j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situa¢des andémalas e outros
considerados necessarios; registados na App Childdiary.

m) Registos das ac¢des de informagdo e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas quais os pais ou
quem exer¢a as responsabilidades parentais participaram;

n) Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;

0) Plano Individual (PI) da Crianga;
A q /4
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p) Relatérios de avaliagdo da implementagéo do PI;
q) Outros relatorios;
r) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a Coordenagdo
Pedagogica e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade, o Plano Individual ¢é
arquivado em local proprio e de facil acesso a Educadora de Infancia, & Coordenacio Pedagbgica e a
Diregdo Técnica.

Cada processo individual deve ser continuamente atualizado;

O Processo Individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado e, no que toca aos dados
pessoais, retificado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 102

FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

k:

A Crianga ndo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia da resposta social, podendo, em caso
de duvida sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica
nos termos da legislagdo em vigor;

Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou com altera¢des nas estruturas ou fungdes
do corpo, seja garantida a articulagdo e a colaboragio das equipas locais de intervengdo na infancia;

Cada Crianga ndo devera frequentar a Creche mais do que 11 horas diarias, devendo, igualmente, se
possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais. Excecionalmente o CSPSNC tem garantido um complemento de 30minutos acima das
1 1horas, para garantir a conciliagio da vida familiar com a vida profissional, estando este complemento
sujeito a analise prévia e anual da necessidade dos clientes, que devem proceder ao preenchimento da
declaragdo que atesta a necessidade.

NORMA 112

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A Creche funciona com o complemento das 07:30 horas as 19:00 horas de segunda a sexta-feira,
encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, dias 24, 26 e 31 de
dezembro, terga-feira de Carnaval e segunda-feira de Pascoa. Outros dias de encerramento e ainda os
dias para manutengdo, limpeza, desinfeg@o e organizagdo do ano letivo seguinte, sdo comunicados aos
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais no inicio do ano letjvo, através do envio por email

Pl | a 3
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do mapa de férias, o qual se encontra afixado no placard informativo junto dos Servigos Administrativos
e Financeiros;

As atividades da Creche iniciam as 09:00horas, pelo que as Criangas devem, idealmente, entrar até as
09:30horas.

O n3o cumprimento do horario estabelecido no niimero anterior, sem aviso prévio, pode implicar a
impossibilidade de fornecimento do reforgo e/ou almogo;

Se a Creche necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais avisados com a devida antecedéncia;

A Crianga devera ser entregue até as 09:00horas no espago designado para o Acolhimento as Ajudantes
de Agdo Educativa que se encontrarem naquele espago e apds as 09:00 horas na respetiva sala a equipa
educativa, colocando os seus objetos pessoais nos cabides identificados juntos das salas;

A hora de chegada e de saida da Crianga deverd ser registada digitalmente pelos responsaveis da crianga
ou pessoas autorizadas com QRcode, através da utiliza¢@o da aplicagdo Childdiary que se encontra junto
da secretaria;

As Criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito na aplicagédo Childdidary.
Perante situagdes excecionais a crianga apenas serd entregue mediante contacto direto do encarregado
de educagdo com a respetiva Educadora de Inféancia.

A Instituigio devera ser informada de eventuais ocorréncias, com implicag¢do na frequéncia de Creche,
registadas pela Crianca na véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer.

O almogo em Creche ¢ servido entre as 11 horas e as 12 horas, pelo que se a crianga se ausentar ou
estiver ausente neste periodo, o CSPNSC nédo podera assegurar o fornecimento desta refeigéo.

NORMA 122

COMPARTICIPAGCAQ FAMILIAR

A frequéncia de resposta social de Creche é assegurada pela Lei da Gratuitidade pelo que ndo hé lugar
ao pagamento da comparticipa¢do familiar mensal.

Niao estdo incluidos na gratuitidade da comparticipagdo familiar; fardas e uniformes escolares e
atividades extra projeto pedagogico.

NORMA 132

PAGAMENTOS

O pregério discriminado e atualizado encontra-se afixado no placard junto aos servigos administrativos.
O CSPNSC tem estipulado uniforme escolar para todas as criangas, com excegdo das criangas do
Bergério, o qual € de carater obrigatdrio e deve ser reservado e recolhido nos servigos administrativos.
A adesdo ao sistema aplicativo Childdiary € de carater obrigatério e o valor é pago de forma anual, por
crianga, nos servigos administrativos, no més de setembro.

O pagamento das atividades extra projeto pedagdgico em que os responsdveis inscrevam os seus
educandos € realizado mensalmente, até ao dia 10 de cada més.
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5. Perante auséncias de pagamentos das atividades e servigos aqui previstos a Institui¢do poderd vir a
suspender a sua frequéncia pela crianga, até estarem regularizados os montantes em divida.

CAPITULO 1V
PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
NORMA 172

NUTRICAO E ALIMENTACAO

1. As Criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades culturais,
fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas por um nutricionista ou outro
profissional de saide, e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exer¢a as
responsabilidades parentais;

2. A alimentagdo diaria é constituida por um reforgo alimentar da manha, almogo, lanche da tarde e reforgo
de fim de tarde;

3. No caso de os pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais preferirem um leite e/ou uma papa
especifica é sua responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos. O CSPNSC informa que a regra geral
na disponibilizagdo das papas € a seguinte: até aos 6 meses as papas utilizadas sdo “sem gluten” ¢ a
partir dos 6 meses com glaten, privilegiando papas com menor teor de agucares e nutricionalmente
adequadas, bem como oferta variada e diversificada.

4. No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através de uma
declara¢io médica, para adequagéo da dieta alimentar.

NORMA 182

CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a Crianga
¢ providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no Processo Individual da Crianga a
autorizagdo de administra¢do do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais, ap6s chamada telefonica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada
a Crianga a dosagem indicada;

2. As Criangas que se encontram em tratamento clinico devem realizar as tomas de medicagdo fora do
horario de permanéncia na Creche. Em situagdes excecionais e de necessidade, sempre mediante
apresentacdo da guia de tratamento e prescrigdo médica, podera ser autorizada a administra¢do. Para o
efeito, devem os encarregados de educagdo comunicar por escrito, através da aplicagdo Childdiary,
todas as indica¢des do tratamento assinaladas pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem,
periodo de administragdo, horarios de administragdo, condigdes de conservagdo). Os produtos
medicamentosos devem ser entregues identificados com o nome da Crianga.
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Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar obrigatoria, nos
termos da legislagdo em vigor, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declara¢do médica
comprovativa do seu restabelecimento;

Em casos de doenga ndo listados como sendo de evicgdo escolar, pode o CSPNSC, determinar a
suspensdo da crianca até prova de acompanhamento médico, como forma de garantir a protegdo dos
restantes grupos;

Em caso de acidente da Crianga na Creche, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, serdo
de imediato informados e as Criangas serdo imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o
hospital, sempre acompanhadas por um profissional da Creche;

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas s@o a expensas dos pais ou de quem exer¢a as
responsabilidades parentais;

Caso sejam detetados agentes parasitdrios, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo
alertados de imediato para procederem a desinfegfo e ndo poderdo as Criangas frequentar a Creche até
que apresentem a cabe¢a completamente limpa.

NORMA 192

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
As roupas de cama sdo fornecidas pela Creche;

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas, biberdes e outros
objetos de higiene pessoal, tais como escova/pente, termdmetro, assim como um saco para a roupa suja,
tudo devidamente identificado com o nome da Crianga;

As Criangas devem trazer uma muda de roupa, devidamente identificada;
As Criangas devem utilizar o uniforme escolar definido pelo CSPSNC;

A Creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.
NORMA 202

ARTICULACAO COM 0S PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais das
Criangas, definem-se alguns principios orientadores:

Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, com marcagdo prévia;

2. O Plano Individual da Crianga sera validado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades

parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagio com o
envolvimento dos mesmos;

)
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3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de
capacitagdo/informag@o com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais de acordo com o
Plano Anual de Atividades;

4. Aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga;

5. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serfo envolvidos nas atividades realizadas na
Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 212

ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividade serdo organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico de cada sala da Creche e
realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das Criangas.

NORMA 222

ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche pode organizar passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criangas. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas
pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.

NORMA 232

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 4 nfo condiciona o normal funcionamento
da Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas Criangas que ndo
participam nessas atividades ou atividades extraordinarias.

NORMA 242
GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

O CSPNSC dispoe de Manual de gestdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, para garantir a
atuagdo dos profissionais em situagdes de risco ou potencial risco que possam influenciar nos direitos e bem-
estar dos seus clientes.
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CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 242

INSTALACOES
As instalagdes da Creche s3o compostas:

1. Areas reservadas as Criangas:
a) Bergario;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios;
¢) Sala de acolhimento;

d) Sala de descanso/dormitorio;

e) Sala de refeigoes;

f) Instalagdes sanitarias;

g) Recreios exteriores e cobertos;

h) Area reservada 8 amamentagdo.

NORMA 252

PESSOAL

O quadro de pessoal afeto & Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a
identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com
a legislacdo em vigor.

NORMA 262

DIRECAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagao e categoria profissional se
encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta,
sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral da mesma;

2. No CSPNSC a coordenagdo da Creche € realizada por um Coordenador Pedagogico com formagéo em
Educagdo de Infincia, cujo nome e categoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e
acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir pedagogicamente a resposta e as equipas educativas
em estreita colaboragio com a Diregéo Técnica;

3. Em caso de auséncia de um destes responsdveis o outro assume a sua substitui¢do, pelo periodo
necessario, por forma a ndo comprometer a prestagéo de servigos aos clientes.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 272

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES

PARENTAIS

Séo direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, os

seguintes:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos

e costumes;

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

Obter a satisfagfio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e terapéutico);
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigéo.

Sao deveres das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

a)

b)

c)
d)

€)

f)

£)

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagdo de servicos para além do

contratualizado;

Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituigdo;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo do contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o

servigo tempordria ou definitivamente.
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NORMA 284

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sio direitos da Instituigdo:

a)

b)

c)

d)

Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagfo financeira e do apoio
técnico;
Proceder a averiguagdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos

elementos necessarios & comprovagio das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as
condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Institui¢io;

Sdo deveres da Institui¢do:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades
parentais proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

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 gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio das
partes interessadas;

Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas.
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NORMA 292

CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacdes contratuais das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais e arquivado
outro no Processo Individual da Crianga;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo
dar lugar a celebragéo de novo contrato ou apenas a uma adenda a0 mesmo.

NORMA 30#
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situagdes especiais de auséncia das Criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Institui¢do;

2. Quando a Crianga vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada com 8 dias de
antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 312

CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentincia ou resolugdo do contrato de prestagdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Institui¢do;

2. No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia minima de 30 dias serd devida
ao outro outorgante uma indemnizagdo no valor de um IAS (Indexante de Apoios Sociais).

NORMA 324

LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢@o possui Livro de Reclamagdes em formato fisico e Livro
de Reclamagdes Eletronico.
2. O livro de reclamagdes em formato fisico esta disponivel no horario de expediente dos servigos

administrativos da Instituigao.
3. O acesso ao livro de reclamagdes eletronico pode ser realizado através de link no nosso site

www.senhoradaconceicao.pt.
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NORMA 332

REGISTO DE OCORRENCIAS

O Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no
funcionamento desta resposta social € realizado na aplicagédo de gestdo da Childdiary.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 342

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serfio comunicadas aos pais ou a quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes;

2. Sera enviado via correio eletronico, um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais no ato de celebra¢éo do contrato de presta¢do de servigos.

NORMA 352

INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direc¢do da Institui¢do, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 362

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor imediatamente a sua aprovagao, substituindo o documento em vigor
até a presente data.

— 7
Elaborado: CS]& Aprovadoz.l UA\,J{ A M/G 0 Data: 30.10.2024



