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CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE CUSTOIAS
REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO — CRECHE — 2025/2026

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
AMBITO DA APLICACAO

O Centro Social e Cultural de Custoéias é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS),
sem fins lucrativos, registada no livro das Associagdes de Solidariedade Social, sob o n?. 80/88,
Folha 15 (frente e verso), com acordo de cooperacdo para a Resposta Social de Creche, celebrado
com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto em 01/10/2011, para a resposta social de
CRECHE, que se rege pelas seguintes normas:

1.

b)

d)

e)
f)

g)

NORMA 2
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CRECHE rege-se pelo estipulado no:

Decreto-Lei n2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n? 172-
A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, com as alteragdes introduzidas pela
Lei n? 76/2015 de 28 de julho, alteragdo ao Estatuto das instituicdes Particulares de
Solidariedade Social;

Portaria n? 196 — A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n2 296/2016, de 28 de
novembro — Regula o regime juridico de coopera¢do entre as IPSS e o Ministério de
Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, e Portaria n.2218 — D/2019 — Procede & segunda
alteracdo a Portaria n.2196 A/2015 de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperagcdo estabelecida entre o Instituto de Segurancga
Social, I.P., e as instituicBes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas,
para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de a¢do
social;

Portaria n? 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n2 411/2012, de 14 de dezembro
— Aprova as normas que regulam as condi¢bes de instalagdo e funcionamento da Creche;

Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n2 33/2014,
de 4 de margo que define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;
Circulares de Orientagdo Técnicas acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo

(CNC);
Contratos Coletivos de trabalho para as IPSS;




a

Centro Social e Cultural de Custdias

NORMA 3
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

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

2. 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 fungdo das necessidades especificas
de cada crianga;

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

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

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

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

NORMA 4
ATIVIDADES E SERVICOS

1. A CRECHE presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfa¢gdo das necessidades da
crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

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

b) Cuidados de higiene pessoal;

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

d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fung¢do da idade e das necessidades
especificas das criangas;

e) Disponibilizagdo de informacg&o a familia, sobre o funcionamento da CRECHE e desenvolvimento da
crianga;

f) Outras atividades desenvolvidas pela CRECHE e incluidas no Plano Anual de atividades e Projeto
Pedagdgico.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAQ
NORMA 5

1. Para efeito de inscrigdo da crianca deverd ser preenchida a ficha disponibilizada pelo Centro
Social e Cultural de Custdias que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga (PIC),
devendo ser feita prova das declaracGes efetuadas, mediante a apresentagdo da seguinte

informagao:
2
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a) Os dados necessdrios que constam do Cartdo do Cidad3o da Crianga, dos pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais;

b) Certiddo de sentenca judicial de regulagdo do poder paternal quando aplicavel, ou, Acordo

de exercicio de responsabilidades parentais devidamente homologado por conservatdria
do Registo Civil ou Tribunal local onde a crianga reside no momento;

c) Boletim de vacinas atualizado;

d) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

e) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, IRS/Nota de Liquidagao;
f) Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancas e Jovens;
g) Comprovativos da CoOnstituigdo do agregado familiar, da residéncia e local de trabalho;

h) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, em como
autorizam a informatiza¢do dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

2. A ficha de inscri¢do e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues na secretaria do Centro Social e Cultural de Custoias;

3. Em caso de ddvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais (ou homologue essa
regulag¢ao) ou determine a tutela;

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencgdo dos
dados em falta;

5. As renovagbes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, de 01 a 15 de maio do Ano
Letivo.

6. Caso a inscri¢do ndo seja renovada até 15 de maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia
para o ano letivo seguinte;

7. As novas inscrigbes devem ser efetuadas anualmente de 16 a 31 de maio.

NORMA 6
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S@o critérios de prioridade sequencial na admissdo os previstos na legislagdo especifica relativa a

gratuitidade da Creche:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) Criangas com deficiéncia / incapacidade;

¢) Criancas filhos de m&es e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no
ambito do apoio a vida independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagcdo de acolhimento ou casa abrigo;
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d) Criangas com irmdo que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criangas beneficiarias da prestagdo social garantia para a infancia e/ou com abono de familia
para as criangas e jovens (12 e 22 escalBes), cujos encarregados de educacdo residam
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficidrias da prestagdo social garantia para a infancia e/ou com abono de familia
para as criangas e jovens (12 e 22 escalBes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

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

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

j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam  atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

NORMA 7
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢ registado e analisado pela Diregdo Técnica, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatério social que terd em consideragdo as condicGes e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcdo do Centro Social e Cultural de
Custoias;

3.Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais no
prazo de 15 dias, via telefone ou e-mail;

4. Apés decisdo favoravel a admissdao da Crianca, proceder-se-d a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a
defini¢do, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Dire¢do
Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;

6. Na admiss3o deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragdes:

a) Fm romn Ihe foi entregue/enviade um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e
tomou conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer duvida em cumprir as
respetivas Normas;

b) Autorizacdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

¢) Autorizacdo e administragio de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informacdo relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizagdo de registo fotografico e video das Criangas para constituicdo do respetivo portefélio;
e) Autorizagio de registo fotogréfico e video das Criangas para outros fins (n3o devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se nao houver
qualquer possibilidade de reconhecimento facial da Crianca);

f) Autorizacdo de saidas a comunidade;

g) Outras que a Instituicdo entenda necessarias.
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7. No ato de admissdo é devido o pagamento do valor das batas e chapéu de acordo com a idade da
crianga;

8. As Criangas que relnam as condigbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo fica arquivado
em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, através de telefone, ou e-
mail.

NORMA 8
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adapta¢io, 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 exerca as responsabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da Crianga na Creche ficara disponivel o Educador de Infancia/Ajudante de Agdo
Educativa para acolher cada Crianga e pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala
com a Crian¢a durante o periodo de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da
nova situacao;

¢) Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais é sugerido gue, nesta fase, a Crianca
traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e seguranca;

d) Durante esse periodo de tempo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais s3o
envolvidos nas atividades que as Criangas realizem;

e) Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais e do
funcionamento da Creche, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de permanéncia da Crianca
devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

2.Sera efetuada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a
adaptagdo da Crianga (Relat6rio do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de
acolhimento a Crianga manifestar sinais de inadaptagdo, serd realizada uma avalia¢do, identificando
as manifestacdes e fatores que ndo permitiram a adaptacgdo e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a
possibilidade, a Instituicdo e aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, de revogar
o contrato.

NORMA 9
Processo individual da Crianga

1. O processo individual completo da crianga é arquivado, digitalmente em pastas de acesso
restrito aos servigos administrativos (processo administrativo), equipa técnica (processo
pedagogico);

2. Do processo individual do utente consta n os servicos administrativos (de acesso exclusivo a
equipa de servigos administrativos e Dire¢do Técnica) consta:

a. Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da crianca, pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais;

y
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. Critérios de admissao aplicados;

Contrato celebrado entre a institui¢do e a familia;

O n2 de apdlice de seguro de acidentes pessoais;

Dados contidos no processo de inscricdo nomeadamente cépia do documento de
identificagdo, do Boletim de Vacinas, horario habitual de permanéncia da crianga na
Creche, declaragdo médica no caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais, identificagdo do médico assistente, copia dos rendimentos e das despesas do
agregado familiar;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo de contrato de prestagdo de servigos;

Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas a
retirar a crianga da resposta social.

Os documentos de acesso exclusivo a diregdo técnica e equipa educativa, sdo arquivados
fisicamente em zonas restritas fechadas, em dreas que oferecem privacidade e
confidencialidade de informacdo, bem como, digitaimente através da plataforma
contratada para o ano letivo, de acesso restrito a equipa pedagodgica e diregdo técnica,
respeitando assim, as regras de prote¢do de dados pessoais em vigor que se reporta a
privacidade e confidencialidade de informacgéo.

De acesso exclusivo a Diregdo Técnica e Equipa Educativa, constam as seguintes
informacges:

4.1. Listagem Nominal:
e Dos Utentes por sala;
e Dos Responsdveis e contactos telefonicos e e-mails;
® Dos responsaveis e suas profissées;
® Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga;
* Informagdo médica atualizada (Dieta, medicagdo, alergias e outros;
e Outros relatérios de desenvolvimento;
e Registo de Integragdo e acothimento da crianga;
e PDi~-Plano de desenvolvimento individual e avaliagbes de desenvolvimento;

5. O registo de presencgas é efetuado através de aplicacdo digital da sala/grupo, no local onde

a crianga for recebida e entregue pelo seu responsavel. Como tal o registo do mesmo
encontra-se no processo digital da crianga/grupo da respetiva aplicagdo.

6. Os elementos constantes do processo individual da crianga sdo exclusivamente do

conhecimento dos técnicos mencionados no ponto 4, dos encarregados de educagdo, de
outros intervenientes no processo de aprendizagem e desenvolvimento da crianga e
posteriormente do educador de infincia, sendo garantida a confidencialidade dos dados
nele contidos. Este podera ser consultado pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, quando soliciladu.
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CAPITULO Ill — REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10
FREQUENCIA

™
Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

1. A Crianga ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social,
podendo, em caso de duvida ser essa condi¢do comprovada por declaracio médica nos
termos da legislagdao em vigor;

2. Quando se trate da admissdo de Crianga com deficiéncia ou com alteragbes nas estruturas
ou fungdes do corpo, seja garantida a articulacdio e a colaboracdo das equipas locais de
intervenc¢do na infancia;

3. 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
exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 11
Hordrios de Funcionamento

1.A Creche funciona das 07h30 as 19h00 de segunda a sexta-feira, encerrando:

¢ Sabados e domingos;

* Feriados nacionais e os dias 24,26 e 31 de dezembro (Véspera de Natal, dia seguinte ao
Natal e véspera de Ano Novo);

® Feriado de S30 Jodo (24 de junho) e terca-feira de Carnaval;

e De 15 a 31 de agosto para manutencdo, limpeza, desinfe¢do e organizacdo do ano letivo
seguinte;

2.As atividades pedagoégicas da Creche iniciam as 9h30, pelo que as criangas devem, idealmente,
entrar até esse horério;

3. O n3ao cumprimento do horario estabelecido, sem aviso prévio, pode implicar a impossibilidade
de fornecimento de almogo;

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

5.A Crianca e os seus objetos pessoais deverdo ser entregues a Educadora ou Ajudante de Ac¢do
Educativa na respetiva sala;

6. A hora de chegada e de saida da Crianca devera ser registada junto da Educadora ou Ajudante
de Acdo Educativa da respetiva sala na aplicacdo adotada para o ano letivo;

7. As Criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e registado em
declaragdo prépria aquando da admissao;

8. A Instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias, com implicagdo na frequéncia de
Creche, registadas pela Crianca na véspera, assim como da medicagio que esteja a fazer.
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9. Ha penaliza¢des ou multas para os atrasos no horario de saida, assim:

® Na primeira meia hora de atraso em relagdo ao horério de saida (19H00) serad cobrada a
importancia de 5,00 Euros.

® Pela segunda meia hora sera cobrada a importancia de 7,50 Euros.

* Por cada meia hora mais sera cobrada a importancia de 3,50 Euros.

NORMA 12
AVALIAGAO SOCIA — ECONOMICA’

1. As criangas da creche estdo abrangidas pelo regime da gratuidade da creche definido pela
Portaria n2198/2022 de 27 de julho. Contudo as mesmas sdo alvo de avaliagio
socioecondmica no ano de admissdo. Com base no disposto no ponto 1 do artigo 9 da
respetiva portaria.

2. No ambito da priorizagdo das candidaturas para a admissdo as vagas existentes, a avaliagdo
socioecondmica das mesmas é apurada de acordo com o disposto na Portaria 218 — D/2019

de 16 de julho. Desta forma o calculo per capita (RC) do agregado familiar é realizado de

acordo com a seguinte férmula: RC = RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita;

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;

N = Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocac¢do, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma
for devida a razbes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relacdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c) Tutores e pessoas a quem a Crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3.Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;



f)

g)

h)
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De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imOveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis
nao resultarem rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisi¢do, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével
destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;

De capitais: rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros
valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

4.Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)
c)

d)

e)

O valor das taxas e impostos necessarios & formacdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisi¢cdo de habita¢do propria;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

Comparticipacdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
(ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 13
Gratuitidade / Pagamentos

Nos termos Lei n.2 02/2022, de 03/01 e da Portaria n.2 198/2022, de 27/02, que estabelece a
gratuitidade da Creche para as criangas nascidas a partir de 01/09/2021, inclusive, a frequéncia da
resposta social de Creche, durante o ano letivo 2022/2023 ¢é gratuita.
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1.A medida da gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n.2 262/2011, de 31 de

agosto, na sua redacdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de instalacdo e
funcionamento da creche;

b) A alimentagdo;

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

d) A frequéncia de periodos de prolongamento de hordrio e extensdo semanal;

e) Todas as despesas constantes da alinea a) do n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 232/2015, de 6 de
agosto, que define os termos a que obedece o exercicio da atividade de ama em creche familiar.

2 - Apenas as atividades extra projeto pedagogico, de carater facultativo, que as institui¢des
pretendam desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas bem
como a aquisigdo de fardas e uniformes escolares estdo excluidas da medida da gratuitidade.

3. Os valores (atividades extra - curriculares) a cargo dos responsdveis, devem ser efetuados nos
servicos administrativos do Centro Social e Cultural de Custdias ou por transferéncia bancaria, do
dia 1 ao dia 8 de cada més.

NORMA 14
REGRAS INERENTES A FREQUENCIA DAS ATIVIDADES

1. N&o sera permitido a entrada de criangas na instituicdo:
1.1. Que apresentem sintomas e sinais de doenga;

1.2.Que apresentem falta de higiene e existéncia de parasitas (nestas situagdes os
responsdveis legais serdo alertados de imediato para procederem & desinfecdo e n3o
poderdo as criangas frequentar a resposta social até que apresentem a cabeca
completamente limpa;

2. Sempre que se note, na crianga, algum sinal de falta de saude, os pais serdo informados, o
mais brevemente possivel para que tomem as providéncias necessarias, devendo
comparecer sem demora, no local, a fim de levarem aos seus cuidados o seu educando;

3. Os pais deverdo informar dos casos de indisposicdes noturnas, pequenas enxaguecas ou
outras perturbag8es que tenham notado na crianga;

4. Se ao receber a crianga a trabalhadora notar sinais de doenga que va prejudicar a prépria, ou
outras criangas, ndo permitira que esta fique na Creche;

5. No caso de acidente ou doenga subita que necessite de tratamento imediato, tomar-se-3o as
seguintes medidas:

5.1. Recorrer-se-3 a servico hospitalar;
5.2. Fazer-se-3 a comunicagdo imediata aos pais que devem de comparecer, de imediato, no
local indicado;

6. Caso a crianga tenha de ficar em casa por motivo de doenga, quando regressar a Creche
devera ser acompanhada da respetiva declaragdo médica comprovando o seu total
restabelecimento e a auséncia de perigu de Lunldgiv, 1o Laso de doengd infelo conlagiosd.
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7. Caso ndo tenha declaragdo médica terd de permanecer o minimo de 3 dias em casa, tempo
previsto de contagio em viroses.

8. Todos os medicamentos que a crianga tenha de tomar durante as horas de permanéncia na
creche, deverdo vir identificados com o nome da crianga, as horas de administracdo dos
mesmos, caso sejam antibidticos, sé lhe serdo administrados se acompanhados da respetiva
prescricdo médica. Esta informagdo deve ser enviada por mensagem na plataforma digital.

9. A crianga pode trazer de casa um brinquedo & sua escolha, a acordar com a educadora, no
seu perfodo de adaptacdo.

10. S3o desaconselhados o uso de brincos, fios e pulseiras.

CAPITULO IV
PRESTACI\O DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 15
NUTRICAO E ALIMENTACAO

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 e afixadas em local visivel e acessivel aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais;

O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as diferentes idades das criangas, bem
como tendo em conta as necessidades nas diferentes fases do seu desenvolvimento, bem
como por outras questdes;

A alimentacdo didria é constituida por um refor¢o alimentar da manh3, almogo, lanche da
tarde e reforgo de fim de tarde;

A instituicdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o leite e
papas utilizadas na Creche. 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;

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado, através
de uma declaragdo médica, para adequacgdo da dieta alimentar.

NORMA 16
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. As Criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medlcamentosos estrltamente hecessdrios, bem como de todas as indicagoes do tratamento
assinaladas pelo médico (identificagio do medicamento, dosagem, periodo de administragdo,
horarios de administragdo, condi¢Ges de conservacio). Os produtos medicamentosos devem estar
identificados com o nome da Crianca e a sua administracdo exige o preenchimento do impresso
pedido de administragdo de medicagdo/prescricdo médica;

2. Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar
a Crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessdrias. Se constar no Processo Individual da
Crianga a autorizagao de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais ou quem exerga as
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responsabilidades parentais, apos chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de
necessidade, serd administrada a Crianca a dosagem indicada;

3. Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenca que implique a evicgdo escolar
obrigatoria, nos termos da legislagdo em vigor, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma
declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento ou terd que ndo frequentar a creche
durante um periodo de 3 dias, de forma a poder restabelecer-se e evitar o contagio de outras
criangas;

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

5. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo a expensas dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

6. Outros: caso sejam detetados agentes parasitédrios, os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais serdo alertados de imediato para procederem a desinfe¢3o e ndo poderdo as Criangas
frequentar a Creche até que apresentem a cabe¢a completamente limpa.

NORMA 17
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1.0s pais ou quem exerca responsabilidades parentais deve trazer:

a) Uma muda de roupa completa;

b) Fraldas, toalhetes, creme adequado;

c) Dois Biberdes (Bebés para o leite e para a 4gua e qualquer objeto que a crianga se sinta
afetivamente ligada;

d) Uso obrigatério de bata nas salas 1 e 2 anos e um chapéu (aquisi¢do de 2 batas e 1 chapéu
— modelo e padrdo aprovado pela instituigdo), que sdo adquiridos na secretaria da
instituicdo; 1 T-shirt para o verdo (opcional);

e) A creche ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de
casa.

NORMA 18
ARTICULACAO COM OS PAIS OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

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

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

2. O Plano Individual da Crianga serd validado pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, sendo semestralmente, e sempre que se justifique, realizada a sua avaliagdo com o
envolvimento dos mesmos;

3. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acbes de
capacitacdo/informagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais (de acordo
com o projeto pedagdgico);
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4. Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianca;

5. Os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades
realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor.

NORMA 19
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades 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 20
ATIVIDADES DE EXTERIOR

As atividades ou passeios no exterior, inseridos no projeto pedagégico:

1. Os pais ou encarregados de educagdo serdo informados por escrito para darem a respetiva
autorizacgao;

2. O passeio de final de ano letivo, por norma, serd realizado sempre num dia de final de semana
(sdbado ou domingo), para que os pais / encarregados de educacdo possam acompanhar os seus
educandos conjuntamente com as Educadoras e Ajudantes de A¢do Educativa.

CAPITULO V
NORMA 21
INSTALACOES
As instalagbes da Creche sdo compostas:
Salas Bergario 1Ano 2 Anos
(3 aos 12 meses) (12 aos 24 meses) (24 aos 36 meses)
Sala de Bergos e Sala 2 Salas
Parque {8 a 10 criangas)
Sala de Actividades e 1Sala
Repouso (10 a 12 criangas)
Sala de Actividades e 1 Sala
Repouso (15 a 16 criangas)

1. Areas rasarvadas as Criancas.
a) Bergario;

b) Copa de Leite;

c) Salas de 1 e 2 anos;

d) Copa de apoio ao refeitério;

e) Sala de polivalente / refeitdrio;
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f) Instalagdes sanitdrias;

g) Espac¢o destinado ao isolamento das Criancas que adoegam subitamente e a prestagdo de
cuidados basicos de satide;

h) Gabinete Técnico / atendimento aos encarregados de educacio;

h) Recreio exterior ¢/ parque.

NORMA 21
PESSOAL AFETO A CRECHE

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

1. Diretora Técnica:
Profissional com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras areas das Ciéncias de
Educagdo. O seu nome, formagdo e fungdo encontra-se afixado em lugar visivel (placar de entrada).

2. Coordenadora Pedagdgica:
Educadora de Infancia em fungdes na creche, que sera nomeada pela Direc¢do pelo periodo de 1 ano
letivo, iniciado a partir do primeiro dia de cada Ano Letivo.

3. Pessoal Docente e ndo Docente de Agdo Educativa, afeto a Creche:

Bercario

- 1 Educadora de Infancia

- 2 Ajudantes de Ag¢do Educativa
Sala de 1 Ano

- 1 Educadora de Infancia

- 2 Ajudantes de Ag¢do Educativa
Sala de 2 Anos

- 1 Educadora de Infancia

- 1 Ajudante de A¢do Educativa

4. Pessoal nio Docente de Agdo Indireta:
- 1 Cozinheira

- 1 Ajudante de Cozinha

- 1 Auxiliar de Servigos Gerais

- 1 Escriturario

- 1 Auxiliar de Servigos de Manutencéo

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 22
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIADES
PARENTAIS

1.530 direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, entre
outros, os seguintes:
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a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus
usos e costumes;

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

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

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 sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicdo.

2.5&0 deveres das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituicdo;

c) Comunicar atempadamente as altera¢bes que estiveram na base da celebragdo do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

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

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servigco temporaria ou definitivamente.

NORMA 23
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sado direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessdrios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admissio;

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

e) A suspender a frequéncia da Creche, sempre que o0s pais ou quem exerca 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¢bes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituigdo:

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

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes
adequadas;
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c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das
partes interessadas;

g) Manter os processos individuais das Criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criancas.

NORMA 24
CONTRATO DE PRESTACAO 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 matuo consentimento e assinada pelas partes,
podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 25
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERGA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situagbes especiais de auséncia das Criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Instituicao;
2. Quando a Crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada com 3 dias de

antecedéncia;
3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma dentincia

contratual por parte dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA 26
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denincia ou resolu¢do do contrato de
prestacado de servigos;

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

Sociais).

NORMA 27
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termas da legislagdn em vigar, a InstituicAn possui livra de Reclamagfies em formatn
fisico; On-line no site da instituicdo — www.csccustoias.pt.

2. O livro de reclamag¢des em formato fisico estard disponivel no horario de expediente da
instituicdo e na totalidade do periodo de funcionamento da Creche, podendo ser solicitado
por qualquer interessado durante esse periodo.
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NORMA 28
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 29
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da
Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria, assim como na tabela de comparticipag8es familiares prevista na norma Xill;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto da Seguranga
Social I.P., aos pais ou a quem exerca 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;

3. Sera entregue e/ou enviada, via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento Interno aos
pais ou a-quem exerca as responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de
prestacdo de’servigos.

NORMA 30
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em
conta a legislagdao em vigor sobre a matéria.

NORMA 31
PROTECAO DE DADOS

1. O Centro Social e Cultural de Custéias com sede social na Rua Teixeira Lopes, n21015, 4460-834
Custdias, Pessoa Coletiva 501 647 040, é o responsavel pela recolha e tratamento de dados
pessoais, garantindo-se a segurancga das bases de dados, através de politicas e medidas adequadas
para evitar acessos e utilizagSes indevidas e para responder a eventuais intrusdes, minimizando os
possiveis efeitos em conformidade com o Regulamento (EU) 2016/679 do parlamento Europeu e do
Conselho de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao
tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados, doravante designado por RGPD.

2. Sempre que aplicavel, findo o prazo da autorizagdo concedida para a utilizagdo dos dados
pessoais, os mesmos sdo eliminados do sistema, sem prejuizo dessa eliminagdo poder ser
comunicada previamente ao titular dos dados.

3. O Centro Social e Cultural de Custdias tem como responsavel pelo Tratamento de Dados o
Presidente do Orgdo da Direcdo, que pode ser contactado através do e-mail:
centrosccustoiasl2 @gmail.com;

4. Como Autoridade de controlo competente foi designada a Comissdo Nacional de Protegdo de
Dados, (CNPD), sita na Rua de Sdo Bento, 148, 1200-031 Lisboa, Telefone 213 928 400, e-mail:

geral@cnpd.pt e acessivel em www.cnpd.pt.
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NORMA 32
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢do em {é/ Of/ ﬂo@

O presente Regulamento entra em vigorem _ | & /Qﬁ/‘QQZS

O Regulamento podera ser alterado, em parte durante o ano letivo, ao qual anexardo a este a folha
com as respetivas alteragdes.

O Regulamento Interno ndo se trata de um documento estdtico, pois orienta e define o
funcionamento da instituicdo, poderd evoluir em termos dindmicos para outro que melhor se
adeque ao projeto e aos contextos educativos, sociais e culturais da instituicdo.

custsias, | 6 de ’_o_g 0o de 209
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