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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO
1. O Centro Social Paroquial de Alfornelos, é uma Instituido Particular de Solidariedade Social,

canonicamente ereta, com personalidade juridica no foro candnico e civil, pertence a Pardquia de
Alfornelos.

2. O Centro Social Paroquial de Alfornelos tem a sua sede na Rua Damido n2 7, freguesia d Encosta do Sol,
2650-324 Amadora.

3. A acdo do Centro Social Paroquial de Alfornelos, inspira-se na doutrina social da Igreja catdlica que se
manifesta na sua maneira de estar e de agir, tendo como fins a promogdo, valorizagdo e dignificagdo da
pessoa humana.

4. O Centro Social Paroquial de Alfornelos é um servico da Paroquia em cooperagdao com O0S Servigos
pUblicos competentes, as Instituicdes e organizagdes existentes na freguesia, num espirito de
solidariedade humana, cristd e social na opgdo pelos mais pobres e carenciados.

5. O Centro Social Paroquial de Alfornelos tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa de 15 de outubro de 2008, para a resposta social de Creche, abrangendo 63
utentes.

NORMA 22
DISPOSICOES APLICAVEIS

a) Legislagdo aplicével;
Portaria n.2 426/2023, de 11 de dezembro — Procede a primeira alteracdo a Portaria n.2
305/2022, de 22 de dezembro, que alarga a aplicagdo da medida da gratuitidade das creches
as criancas que frequentem creches licenciadas da rede privada lucrativa, e a terceira
alteragdo a Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras
das condi¢Bes de instalagdo e funcionamento das creches e a integracdo da Santa Casa de

Misericérdia de Lisboa na medida da gratuitidade.

Portaria n.2 190-A/2023,de 5 de julho—Procede a segunda alteracdo a Portaria n.?
262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condicbes de
instalacdo e funcionamento das creches

Portaria n.2 75/2023, de 10 de marco — Procede a segunda alteragdo a Portaria n.°
198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condicdes especificas de concretizagdo da
medida da gratuitidade das creches e creches familiares

Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condigoes 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, I. P.
Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e das
amas do Instituto da Seguranga Social, I. P.
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e)

f)

Portaria n? 199/2021, de 21 de setembro- Define as condi¢des especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.¢ 1 do artigo
159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro

Lei n.2 75-B/2020, de 31 de dezembro

Portaria n? 271/2020, de 24 de novembro

A Portaria n® 411/2012, de 14 de dezembro, procede a primeira alteragdo a Portaria n.2

262/2011, de 31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condi¢des de
instalacdo e funcionamento das creches.

A Portaria n2-262/2011, de 31 de agosto estabelece as normas reguladoras das condigGes

de instalagdo e funcionamento da creche, quer seja da iniciativa de sociedades ou
empresarios em nome individual, quer de instituicbes particulares de solidariedade social ou
equiparadas e outras de fins idénticos e de reconhecido interesse publico

b) Acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital do/de
Lisboa;

c) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC);

e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a

crianca, destinada a acolher e ao apoio pedagogico individualizado de criangas até aos 3 anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

Constituem objetivos da Creche:

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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;

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

Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de seguranga fisica e

afetiva;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.
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NORMA 42

ATIVIDADES E SERVICOS

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

Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdao médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;

Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das
Criangas;

Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
Crianga;

Outras atividades desenvolvidas pela Creche e incluidas no projeto pedagogico, como a musica e
expressao motora.

CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 52
INSCRICAO
As inscricdes s3o feitas anualmente, de 1 a 31 de abril, através do preenchimento de um formulario
disponibilizado no site da instituigdo: www.cspalfornelos.pt.
Deverdo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:
e Dados de identificacdo da crianca e encarregados de educagdo mencionados no formulario;
e N.2 contribuinte da crianca;
e NISS da crianga;
e N.2 de utente do servico nacional de satide ou equiparado;
e Certificado relativo a composicio do agregado familiar (ex: comunicacdo as finangas do
agregado familiar);
e Comprovativo do escaldo de abono de familia;
e Comprovativo da localizagdo do local de residéncia do/s encarregado/s de educagdo (certiddo da
morada fiscal);
a) Comprovativo do hordrio de trabalho dos encarregados de educagdo, emitido pela respetiva
entidade empregadora;
b) Ultimo recibo de renda e contrato de arrendamento/declaracdo emitida pelo Banco na qual
conste o valor mensal da prestagdo do empréstimo bancario para habitagdo propria e
permanente;
c¢) Declaragdo médica e da farmacia das despesas de medicamentos de uso continuado, em
caso de doenga cronica de qualquer elemento do agregado familiar;
d) Valores da comparticipagdo em resposta social ERPI (Estrutura Residencial para Idosos — Lar);
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e) Recibo do passe e cpia do respetivo cartdo (até ao valor méximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia);

f) 3 ultimos recibos de vencimento completos do (pai/mée/agregado familiar);

g) Comprovativo da seguranga social, caso se encontrem desempregados, no qual venha
mencionado o valor do subsidio (pai/mae/agregado familiar);

h) Comprovativos de outros rendimentos do agregado familiar (ex: RSI, subsidio de

parentalidade, subsidio de desemprego).
3. Os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria do Centro

em envelope fechado e identificado com o n? inscri¢ao;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certidao
da decisdo judicial que regule as responsabilidades parentais (ou homologue essa regulagdo) ou
determine a tutela;

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

6. Caso a inscricdo ndo seja efetuada até ao Ultimo dia atil do periodo de inscricdes ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

NORMA 62
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade sequencial na admissdo os previstos na legislagdo especifica relativa a
gratuitidade da Creche:

1 - Criancas que frequentaram a creche no ano anterior.

2 - Criancas com deficiéncia/incapacidade.

3 - Criangas filhos de mies 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 situagdo de
acolhimento ou em casa abrigo.

4 - Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a
resposta social.

5 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social.

6 - Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

7 - Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

8 - Criancas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social.
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9 - Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

10 - Criancas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social.
11. Ordem de inscrigao.
12. Outras decididas pela Diregao.

Nota: Em igualdade de circunstancias considerar-se @ a ordem de inscri¢do e outras situagbes decididas pela

direcao.
NORMA 72
ADMISSAO
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Dire¢dao Técnica, a quem compete

elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num
relatdrio social que terd em consideracdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;

E competente para decidir o processo de admissio a Diregdo desta Instituicdo;

Da decisdo sera dado conhecimento durante o més de maio, aos pais ou quem exerga as
responsabilidades parentais, através de lista publicada no site da Institui¢do;

Apds 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 situagdo, assim como a definigdo, programagao e
acompanhamento dos servigos prestados;

Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Direcdo Técnica
e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;

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

Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou
conhecimento das informacBes ai descritas, ndo tendo qualquer duvida em cumprir as respetivas
Normas;

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

Autorizagdo para administragdo de ben-u-ron, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a
informagdo relativa a respetiva dosagem);

Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para constitui¢cdo do respetivo portefdlio;
Autorizacdo de registo fotografico e video das Criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo nestes
casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo houver qualquer
possibilidade de reconhecimento facial da Crianca);

Autorizacdo de saidas a comunidade;

Outras que a Instituicdo entenda necessarias.

As Criangas que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, passam a constar de uma lista de espera para esse ano letivo e o seu processo fica arquivado
em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado
aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, através do site da Instituigao.
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g)
h)

i)

Ainscricdo que ndo aceite a vaga que lhe foi atribuida, perde automaticamente a respetiva inscri¢ao.

NORMA 82
ACOLHIMENTO INICIAL

O acolhimento inicial das Criangas e a fase de adaptagdo, ndo deve ultrapassar os 30 dias, inicia-se com a
elaboracdo 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:
No primeiro Dia da Crianca na Creche ficara disponivel o Educador de Infancia/Ajudante de Agdo
Educativa para acolher cada Crianga e pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais;

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sdo encorajados a permanecer na sala com a
Crianca durante o periodo considerado necessdrio para diminuir o impacte da nova situagdo, sempre
que necessario,

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

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

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 Crianga devera
ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando como decorreu a adaptagao
da Crianca (Relatério do Acolhimento Inicial). No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a
Crianca manifestar sinais de inadaptagéo, sera realizada uma avaliagdo, identificando as manifestacdes e
fatores que ndo permitiram a adaptagdo e procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, a Instituicdo, aos pais ou a
quem exerga as responsabilidades parentais, de revogar o contrato.

NORMA 92

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
Do Processo Individual da Crianga deve constar:
Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo da Crianga, pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais;
Data de inicio de frequéncia da Creche;
Horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche;
Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do médico assistente;
Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagdo;
Comprovagcédo da situagdo das vacinas;
Declaracdo com identificagdo e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

Informacdo sociofamiliar;
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Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registos das acOes de informacdo e sensibilizagdo promovidas pela Creche nas quais os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais participaram;

Programa e Relatdrio de Acolhimento Inicial da Crianga;

Registos da integragdo da Crianga;

Plano Individual (P1) da Crianga;

Relatérios de avaliagao da implementagdo do PI;

Outros relatdrios;

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

O Processo Individual da Crianca é arquivado em local proprio e de fécil acesso ao Educador de Infancia e
a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

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 exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 102
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

A Crianca ndo seja portadora de qualquer doenga da primeira inféncia que impega a frequéncia da
resposta social, podendo, em caso de duvida sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condigao
comprovada por declaragdo médica nos termos da legislagao em vigor;

Quando se trate da admissdo de Crianca com deficiéncia ou com alteragGes nas estruturas ou fungdes do
corpo, seja garantida a articulago e a colaborag&o das equipas locais de intervengdo na infancia;

Cada Crianca ndo deverd frequentar a Creche mais do que 9 horas didrias, devendo igualmente usufruir
de um periodo de férias em comum com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Creche funciona das 7h00 as 19 horas, de segunda a sexta-feira.

A Instituicdo encerra:

Feriados nacionais e municipais (11 de setembro);
Dias 24 e 31 de dezembro;

Terga-feira de Carnaval;
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Quinta-feira Santa;

Més de agosto;

e Alguma ocorréncia extraordindria que a Direcdo considere.

2. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9h00, com tolerancia até as 9h30, salvo justificagdo
e aviso prévio.

3. A familia toca a campainha e aguarda que um funciondrio venha recolher a crianca. Depois dessa hora a
crianga estard sujeita a aprovagdo de entrada caso ndo haja aviso prévio para o atraso.

4. A hora de chegada/saida da Crianca devera ser registada através da leitura do QR Code disponibilizado
pela Instituicdo, na aplicagdo Educabiz, pelo responsavel que acompanha a crianga, caso ndo seja
possivel dessa forma, o registo sera feito manualmente.

5. Sempre que um dos responsaveis parentais ndo trabalhe ou ndo tenha entregado declara¢do passada
pela entidade empregadora relativa ao seu horario de trabalho, o horario de entrada da crianga sera
obrigatoriamente entre as 9h00 e as 9h30 e saida sera obrigatoriamente até as 17h.

6. A Instituicdo devera ser informada de eventuais ocorréncias, com implicacdo na frequéncia de Creche,
registadas pela Crianga na véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer. Medicagdo para uso em
caso de SOS, devera obrigatoriamente estar acompanhada de indicagdo/prescricdo médica e respetiva
forma de administragdo, caso contrario ndo podera ficar na institui¢ao.

7. Durante o decorrer do ano letivo, acontecerdo festas ou outras atividades em que o Centro tera de
encerrar mais cedo. Nesses casos, 0s responsdveis parentais serdo avisados previamente, pelo que
terdo de cumprir o horario definido para esses dias.

8. Se a CRECHE necessitar de fechar por motivos justificados, serdao os pais/encarregados de educagdo
avisados com a devida antecedéncia.

NORMA 122
PAGAMENTOS

1. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche e o de servicos ocasionais ndo
contratualizados é efetuado previamente.

CAPITULO IV — PRESTAGAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS

NORMA 132
NUTRICAO E ALIMENTAGCAO

1. As Criancas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada a sua idade fornecida pela Creche,
mediante ementas semanais, elaboradas e revistas por um Nutricionista, afixadas em local visivel, e

disponiveis na plataforma Educabiz.

2. Até aos 12 meses, 0s pais poderdo trazer a alimentagdo de casa. No bergario, as papas e leites especiais,
terdo de ser identificados por escrito, no pacote ou lata, e indicado o processo de ministragao.

3. Aalimentagdo diaria é constituida por almogo e lanche da tarde.
IMP.34.1
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4. A Instituicdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o leite e as papas
utilizadas na Creche. No caso de os pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais preferirem
um leite e/ou uma papa especifica, é sua responsabilidade a disponibilizacdo dos mesmos.

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

NORMA 152
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

1. Nao é permitida a permanéncia na Instituicdo de utentes que apresentem febre (temperatura corporal
igual ou superior a 382) ou sintomas de doenga que possam por em causa a saude da Comunidade Educativa.
2. A Administracao de qualquer medicamento a crianga, durante a sua permanéncia na Instituigdo, impde
aos pais ou representantes legais, a obrigagcdo de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel da sala,
juntamente com a cdpia de prescricdo médica e termo de responsabilidade em documento préprio da
Instituicdo devidamente assinado. Os medicamentos deverdo vir identificados com rotulo, onde conste o
nome do utente, hora e dosagem da toma. S6 serdo administrados antibidticos cujo a toma seja no intervalo
de tempo de 8 horas, caso contrdrio terdo os pais que ajustar o hordrio da toma no domicilio.

3. Se a equipa Técnica considerar que ndo retune as condigdes/requisitos para efetuar a administragao de
determinado medicamento, reserva-se ao direito da sua ndo administragao.

4. Caso a crianca tenha algum problema de salde, os pais ou encarregados de educagdo deverdo comunica-
lo a0 Técnico para que este possa atuar, de modo conveniente, em caso de necessidade.

5. Se durante a sua permanéncia na Institui¢do, a crianga ficar com febre, vomitos, ou diarreia, ou outro
sintoma de doenca, os encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem
a crianca da escola e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se no dia seguinte, a crianga vier a
escola, e voltar a ficar com algum dos sintomas anteriores, devera ir para casa e regressar passados 3 dias ou
com declaracdo médica de alta ou de presenga numa unidade de saude.

6. No caso de a crianga apresentar sintomas de febre ou diarreia, devera ser observada pelo médico de
forma a ter um diagnéstico, sendo que os pais deverdo comunicar a instituicdo o diagnostico médico. Caso
sejam doencas de evicgdo escolar os pais deverdo trazer o diagnéstico da doenga feito pelo médico,
comprovando esta situagdo nos termos da legislagdo em vigor. Decreto regulamentar n 3/95 de 27 de
janeiro.

7. Em caso de acidente da crianga na Creche os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo de
imediato informados e o utente sera imediatamente assistido, inclusive, se necessario, encaminhado para o
hospital, sempre acompanhado por um profissional do estabelecimento, na auséncia dos pais.

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagdo serdo alertados de imediato e
aconselhados a fazerem a respetiva desinfecdo de forma a evitar o contagio com os pares.

9. Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, devera ser solicitado pela Diregao da Institui¢ao a
colaboragdo do Delegado de Salde Local. Como dltimo recurso, poderd a Creche ser encerrada
temporariamente.

10. As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo da responsabilidade dos pais ou de quem exerga as

responsabilidades parentais.

IMP.34.1
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NORMA 152

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As roupas de cama do bergdrio sdo fornecidas pela Creche, nas outras idades sdo fornecidas pelos pais
ou quem exerga a responsabilidade parental.

2. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupetas, biberons e outros
objetos de higiene pessoal devidamente identificados, assim como um saco para a roupa suja, tudo
devidamente identificado com o nome da Criancga.

3. Ascriangas devem trazer duas mudas de roupa, devidamente identificadas.

4. As criangas, a partir dos 2 anos, deverdo adquirir chapéu e uma bata uniformizados pela instituigdo.

5. Abata é vestida e despida pelos pais das criancas e levada diariamente para casa. O chapéu fica na
instituicao;

6. A crianca podera trazer um objeto/brinquedo que Ihe transmita conforto/seguranca.

7. A Creche n3o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

8. Tudo devera estar devidamente identificado.

NORMA 162
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
Criangas, definem-se alguns principios orientadores:

1. Havera uma hora de atendimento semanal aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, com

marcagao prévia.

2. O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem exerga 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/acdes de
capacitagdo/informagdo com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

4. Aos pais ou a quem exerca 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 serdo envolvidos nas atividades realizadas na
Creche, de acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 172
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ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

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

NORMA 182
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagdgico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criangas:

1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo prévia,
por escrito, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais, aquando da realizagdo de cada
atividade.

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de
acordo com o n.2 1 da NORMA 122,

NORMA 192
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 42 ndo condiciona o normal funcionamento da

Creche, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas Criangas que nao participam
nessas atividades.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 202
INSTALACOES

As instalacBes da Creche sdo compostas:

1. Areas reservadas as Criangas:

a) Bercario;

b) Salas de atividades organizadas por grupos etarios

c) Sala de acolhimento;

d) Sala de descanso/Dormitério ;

e) Sala de refeigdes;

f) InstalagGes sanitérias;

g) Recreios interior, exterior e cobertos;

h) Espaco destinado ao isolamento das Criangas que adoecam subitamente e a prestagdo de cuidados
basicos de saude;

i) Areareservada a amamentagdo.

IMP.34.1
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NORMA 212
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a

identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, definido de acordo
com a legislagao em vigor.

NORMA 222
DIREGCAO TECNICA

A Diregdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagdo e categoria profissional se

encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo
responsdvel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral da mesma;

A Diregdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Técnico com mais anos de
servi¢o na Resposta Social.

CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES

NORMA 232
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

S3o direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, os
seguintes:
O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

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

Obter a satisfacdo das suas necessidades bdsicas, 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 Instituigcdo.

S3o deveres das Criangas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais:

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do contratualizado;
Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Institui¢do;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato;

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

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

f) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servico

temporaria ou definitivamente.
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NORMA 242
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sao direitos da Instituicdo:

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

A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipa¢do financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovagdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais no ato da admissdo;

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 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 condigdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a
imagem da prépria Instituigdo;

S3o deveres da Instituicao:

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;

Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

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

Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagao das partes

interessadas;
Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

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

IMP.34.1



Regulamento Interno Edicao: 5

Pagina: 15 de 17

S Creche

NORMA 252
) CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem exerca a
responsabilidade parental donde constem os direitos e obrigacdes das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental e arquivado
outro no respetivo processo individual.

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

NORMA 262
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERGA AS
RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situacdes especiais de auséncia das Criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituigdo.

2. Quando a Crianca vai de férias, a interrupcdo do servico 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 272
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. As obrigacdes do Centro Social Paroquial de Alfornelos, ficardo suspensas sem que por isso lhe possa ser

exigida qualquer indemnizagdo, sempre que o cumprimento seja impossibilitado por causo fortuito ou de
forca maior, tal como: situagdes derivadas de greves, guerra, revolugdo, disturbios sociais,
epidemias/pandemias e outras situagdes de saude publica, decisdo de poder politico, ou de outra situagao
ndo imputével ao CSPA que prejudique a atividade: terramotos, incéndios, inundagdes e outros fendmenos
da natureza ou calamidades.

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessagdo da prestagdo de

Servigos

NORMA 282
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacdes que poderd ser solicitado na
secretaria, ou junto do Responsdvel pela Resposta Social. A instituicdo dispde de Livro de Reclamagdes

eletrdnico, disponivel no site da mesma: www.cspalfornelos.pt.
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NORMA 292
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Coordenagdo Técnica por parte
do pessoal afeto 4 Resposta Social.

CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 302
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da Creche,
resultantes da avaliagao geral dos servicos prestados;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerga 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. Serd 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 prestagdo de servigos.

NORMA 312
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 322
POLITICA DE PRIVACIDADE

1. O Centro Social e Paroquial de Alfornelos, com sede social na Rua Damido de Gdis n.2 7, em Alfornelos,
pessoa coletiva 501639322, é o responsdvel pela recolha e tratamento de dados pessoais, garantindo-se
a seguranca das bases de dados, através de politicas e medidas adequadas para evitar acessos e
utilizacdes indevidas e para responder a eventuais intrusdes, minimizando os possiveis efeitos, em
conformidade com o Regulamento (UE) 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 circulacdo desses dados, doravante designado por RGPD.

2. Sempre que aplicdvel, findo o prazo da autorizagdo concedida para a utilizagdo dos dados pessoais, 0s
mesmos s3o eliminados do sistema, sem prejuizo dessa eliminagdo poder ser comunicada previamente

ao titular dos dados.
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3. O Centro Social e Paroquial de Alfornelos tem um Responsavel pelo Tratamento de Dados que pode
ser contactado através do email: geral@cspalfornelos.pt

4. O Encarregado da Protegdo de Dados pode ser contactado através do email:
servico.social@cspalfornelos.pt

5. A presente politica de privacidade pode ser alterada sem aviso prévio.

6. Como Autoridade de Controlo competente foi designada a Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados
(CNPD), sita na Rua de Sdo Bento, 148, 1200-031 Lishoa, Telefone 213 928 400(chamada rede fixa), email:

geral@cnpd.pt e acessivel em www.cnpd.pt

NORMA 332
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento foi aprovado pela Diregdo, no dia 29 de maio de 2025 e entra em vigor no dia
1 de setembro de 2025.

2. Com a aprovagao do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno anterior.

Alfornelos, 29 de maio de 2025

LT o oA

Pe. Sidénio Gomes Peixe
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