Centro Social Paroquial

Casa de S3ao José

Regulamento Interno
da Resposta Social
Creche

ERTRT



Regulamento Interno Creche

indice
CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 121t e s 484448454 02545 1022122t t 1e 22 e e e e e st e e e se oo et oo ee e es e eesees e

NORIMIA L5.8... 11 v rronsnsacones s svsesseosssssas 8355408506875 5508540 5356008 B A TEAE45 0548 e 41 400 000 4881 oo b 154 o e EOSREA Y ARS8 BT ER v 10
GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DE CRECHE ......uccuurrerrieeessane e ssssss s sssses s seesse s ees e s s ee oo oo oo e e oo eeoeeeeeeeee oo 10
INORIVIA L6 vsvsions s ess st sasiiossss sssnsssisssoassssn oo s oo osmees e s sS04+ 44 ¥04 3505555038528 S 58 54 memee Smm et eeet oo ee et e ee oo 11
ANULACAO, DB TINSCRIGAD wvvvsesessssyssursssseisssssssss 5655051y 5555555851584 mme02533888me s £ o en 450545553055 5585 S S S S 11
NDRIIA L7210 00 spn s comenmsecamassssnnsos e sevssssss s ss55858 5885844588503 43505550585 48 64 mm e o v 52 334 S AR E S e s R4 11
PAGAMENTOS ...t e bt 4444442241455 et et ee st s e et e et e e e e s e oo oo oo 11
NORMA L82.....o.iituiitssiieisirsis sttt ss s s s 0 1888458580840 4155210402444 012 2S00 22280221220 st et ee e eee e e ee e eeers 11
PRAZOS, /' PENALIZACOES, . vvevessessavesssssssssssss s sehsasss 6 567055581313541 555550515581 vn10508 388808 smmss o5 e St 5505865643530 5 R PSS SRS oSS EAED 11
CAPITULO IV - PRESTAGAQ DOS CUIDADOS E SERVICOS .. vec e aserereoeeeoneesoeomeesesssssesssesessssses e seeeeese oo oo oo oo oo eeeoeeeeeeeeeoseeeeeeeeeeoeooeoeee 12
NORMA L0211 s et 4 4212148 40214t ee s e e s e oo e oo+ eee oo eeeeees e es 12
REGIME ALIMENTAR w....ovvuemieninsiusmissssnis s st sssscsssie st esessessssssses e sanss e ssassssessessssssssssossessesssesensssseesse s ssssssmssonsses st oesseeesseseseseseen e eseeeeeeeeeseeesees 12
ORI 20, v s v e o185 5358810888455 54554555405 6419 o4 a8 3 R0 4 R0 00 3 S5 8 Y5 SRR 608 At 12
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE .....oocoovvoeueeeoreeeennesssns oo e e s et e se oo e e oo e oo oo 12
NORMA 2I2 .1t e s 444212121221ttt 20222 s e s e e et e e+ e e oo oo e oo eeeeeeeeee 13
REPOUSO ...coui ittt sttt e st 4 42424420 2410 42212222 e e et sttt e et ee e ee e eeeeeeeee s ee 13
NORMA 222.1cvvrc o sssssmsasesenssesssssssssessgs 53565038355 56488F 556558 545438 s e mms s o e 4SS5 85555 A 605 SRS v S AR50 13



Regulamento Interno Creche

NORMA 232.....ootetseesse it ss st 8s s a8 e 52 1255542881242 4 5444 2 s 0eeee1e2eeeseeetee2eeese et et s s ee e et eee st er s 13
ATIVIDADES DE EXTERIOR .o.cvuuvusersseutenssessesissceess sessesseee st ssss st s st asenssessss 001 ss s 001404848t ss s 2s st ee e es s ereene e et ens 13

NG RIVIAL 2B sy o o0 5008 00060 0 0 S N A A8 S TR h 0757 ¥ vmrns s nmmnne A samts asns om0 A9A SRR AR i AR AR SRR 8RS 3 8 845 e S 14
OUTRAS ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS «..cvvvveeuseveseressaesssee s sssssssssn st s sssst o1t s 51 0501051ttt reees e 14
NORIVIAIDEE. ... 055555 150 5550017005201 n000nasssesass s s casssssaassas 5885 88302 980 ARR Yl €15 501 A0S K0T 2R 08 48 SRR R P 0 SRS S 14
ARTICULACAO COM OS PAIS OU COM QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS .....ovvvvveerrreeeeteseees s eeeeeme s vessrseeseenee e eeesesne 14
CAPITULO V = RECURSOS ...vvveevevssissssssssssessesssesssssssssssss ssesssessssssssessssssssssesssssssessssesssess s sssass e sssssess s aese s se e ss s sees et ese e seseeeseeess s e ee s ee s semseenseeress e se e 14
NORIMA 262 ittt sttt sttt e b e st st st s st st e et 44 o4t st sa a2 es e e seea ke o8 sa b enss et beeh b er s eheans e s b ehes et see s es b es e st smt e e eteeese et saneesteneeeneen et eneeaneeanes 14
NS T NG O ES ssmvvnvsesvopessmesions esassesmssss s s sss TA  E EE HR E EEEAEoAYS, M s s A8 AR S RS 14
NORMA 272ttt bs st 51 2814258 8541448843240 50 8454420404 402222+t es e s e et et 15
PESSOAL .o eart ettt ettt 51 888888 1881 2s et s et ettt ee et ee et 15
IOTRIVIA 2B csmmsansrvssvasmmaonsirsissessseosss s e oS YA A S AT 0 RS0 onrm s £99 a8 A 08 S A A ABS A A e AR 15
ORGANIZAGAO E COORDENAGAD ....cvvetuivitesee et ssisses e e see st es st s ss e tess s et s sass s aes s ess st et 422t se e ae st e e et et et et e eneesse e e e seaeeesseees e e seeees e reneneesen e 15
NORMA 292 ...ttt ettt 2 4 4188845858884 4404502 0222212 ee et 15

P RO 10 P DG GICE s5mss57sm+vvsssss 05 55005555 AR 3 0076005084421k ARS8 2848 AP 588 AR5 A S 5 i € 3 RS 15
NORMA B02......otvtetreieesreeisee s is s ib st a8 1815188805040 2124282822282 4 2425812112t s e st e st e et se e et en s e re e ne e rt s 15
CAPITULO VI = DIREITOS E DEVERES......vevertsueresersessssesiessesssssssses esssssssesssesssssssssssessssssssasssesssnsssnsssasssnsssnsssssssossessssesesssesssess s essess e seeseseosessesssnssasssasssnneees 16
IOTRIVIA 3118 v smesvs i s 5038573 ATV 6R ST 08 o8 5471 80498 293480 40288500 41 RS 0 5 P S S R 16
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS ......coveeeeereeeeesnreeeressoreseeneeeeeene 16
NORMA 322 ...ttt eas e ts et ss st 818841 4142048002181 44 0802444 821212t ne s et se e ee e s e een 17

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTALS................. 18

INOIRIVIA BIBE 5:vwssvwvsrsssssvsssssssesssssessassss ok 580830550 EA 83 850358 0 R SRR E R0 T93 55 e maatne 808 208011 640 498500 14 e RS e P SRR 18
LIVRO DE RECLAMAGOES ..ottt eesseese e st sess st st 5414545142154 15220 01222+ sttt s e e et e ne et s et et 18
CAPITULO VI = DISPOSICOES FINAIS ..o vevieaeeisees i eeesaecess e ssss e ssss st st ssss st et s st 5 5001 e et se s st eens e ne e st seee e rerenes 18
8 T 18
ALTERACOES AO REGULAMENTO ..ccvuittuitaeceaatesnsascessesssas s s ss s sss s ss e as st e ss e ss e s et 1ot ee s se e ee e reee et sese s e s ses e er e res 18
NORIMA 382ttt 8 8 88888284k 4 441044241 e ettt ettt r e 19
PREVENCAO E GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS ..covvieveeeeessiessssons s cees oo seesos e sseesess e esssesasssees s seeeses e 19

IO RIVIA BOE vwummmesessenytosmosssinsnssy s3saesy s sosi S Y S T S AT s omss S haem s e A SRR RSB0 19
INTEGRAGAD DE LACUNAS. ....cttettretase it essassss s ss s s ss et 4221212052582 80582054ttt e et et ee sttt e et e st e e e en et 19
NORIMA A02.......ccccooooeeieeee s e et et ess 8288811085148 45514211414 144204241 x e 24822 seee et et e e 19
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO ....oucvvivivrsiesessanisiessessss s s ssssses s sssesssessss s sess e sssess et essaes s sessseseensesesenessasteessoesnee s 19
INORIVIABIR. v sssssswssssyssssvessonsssssss o s 5546v355 0038 S A0 0 TS 5545V KRS EVAS 9631 s s a8 0 5 A b R A oA s A 20
DISPOSICOES COMPLEMENTARES........ouuceuoirmuresiessseseeessesssessssessaessessseess e ss s esss st 21 ss s 1o ss 481252t sees e e e s e se e ee e es s ne e se e es e es e en s 20
NORIMA A28 ...ttt ettt 8 5144141454218 01t e e et 20
TRATANVIENTO DE DADOS PESSOAIS: essssusssinsssssissssssss 353563555 150583+5nrannsnsrssssas trsasssassssasossssorass e s¥asass ssessssss s o s s e sssosisiacs sessanssssssssmnssassessesass 20
INOIRIVIA BB o sovvsssasssm v s 8 R S A S T TS T U st s At AR A A A A A A 21




Regulamento Interno Creche

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO
O Centro Social Paroquial Casa de S3o José, adiante designado por C.S.P Casa S. José, € uma pessoa coletiva religiosa, (

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS /{“” .

reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na Diregdo Geral de A¢do Social, /
sob on251/84.

O C.S.P. Casa S. José tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lishoa para a
Resposta Social de Creche, para 66 criangas e capacidade para 82 criangas.

O C.S.P. Casa S. José estd aberto a todas as Criancas, independentemente do estrato social, credo religioso, orientagdo
sexual ou opgdo politica dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
LOCAL DA PRESTACAO DE SERVICOS

O servico é prestado nas instalagdes sitas no Largo de Sdo José n? 1 — Castanheira do Ribatejo, ou outras instalacbes do

C.S.P. CasaSS. José.

NORMA 32
ORGAO DE ADMINISTRACAO
O C.S.P. Casa S. José é gerido pela Direcdo, com o minimo de 3 (trés) e o maximo de 9 (nove) membros.
Compete a Direcdo gerir a Instituigdo e representé-la.
NORMA 42

DISPOSICOES APLICAVEIS

1. A organizacdo e funcionamento da Resposta Social de CRECHE da Instituicdo sdo baseados neste Regulamento,
obrigando todos os intervenientes ao seu cumprimento e de acordo pelo estipulado no (a):
a. Legislacdo aplicavel;

b. Acordo de cooperacdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Lisboa;
c. Compromisso de Cooperagio 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.

2. Apedido dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais o C.S.P. Casa S. José disponibiliza a identificacdo
dos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis a Creche.

NORMA 52
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DO REGULAMENTO

1. A CRECHE é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a Crianga,
destinada a acolher criancas 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:
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a) Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada Crianga;

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

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

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

g) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da institui¢do prestadora de servigos;

h) Sensibilizar os pais ou quem exerga responsabilidades parentais para a importancia dos principios contantes

deste regulamento.

NORMA 62

SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
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:

a) Nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianca, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;

b) Cuidados de higiene pessoal;

c) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em func¢do da idade e necessidade especifica das criancas e de
acordo com o Projeto Educativo e Pedagdgico de Sala;

d) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento da instituicdo e desenvolvimento da Crianca.

CAPITULO Il -PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 72
CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condi¢Bes de admissdo neste estabelecimento/servigo:
a) Teridade compreendida entre os 3 meses e os 3 anos;

b) N3o sofrer de doenga que coloque em risco o estado de satude de outras criancas;

¢) Quando se trate da admissdo de criancas com necessidades educativas especiais ou com alteracdes nas
estruturas ou fungBes do corpo é obrigatdrio a entrega de relatério(s) médicos. A Instituicdo reserva-se o direito
de ndo poder admitir a Crianga caso se conclua que ndo dispde dos meios técnicos e humanos para dar uma

resposta eficaz e deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.

NORMA 82
PROCESSO DE PRE-INSCRICAO

As pré-inscricdes estdo permanentemente abertas, para o efeito devera ser preenchida a ficha de inscri¢do, entregue na
secretaria da Instituicdo (Rua da Atral n22 - Vala do Carregado) ou enviada para o email geral@casasaojose.pt.

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 candidatos, a Crianga e 0 seu processo fica arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no



»
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entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerga as responsabilidades

parentais.

1. O registo da Crianga na lista de espera respeita a avaliacdo dos critérios de prioridade;

2. Os critérios para retirada da lista de espera sdo:

b) Anulagdo dainscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condigbes de frequéncia da resposta social;
¢) Quando em virtude da desatualizagdo dos dados constantes da ficha de inscri¢do, por causa ndo imputdvel aos

a) Anulagdo da inscri¢do por parte dos pais ou que exerca responsabilidades parentais; Z\Z

servicos da Instituigdo, ndo for possivel o contato com a pessoa cujo nome consta da respetiva ficha de inscri¢do;

d) Ao fim de um ano da data da inscricdo, se os pais ou que exerca responsabilidades parentais ndo comunicar

(telefonicamente ou por email) interesse em manté-la.

NORMA 92
PROCESSO DE INSCRICAO E/OU RENOVACAO

1. Todos os anos, durante o més de abril deve confirmar, por email (geral@ casasaojose.pt), a confirmacdo da inten¢io
de renovacdo para o ano letivo seguinte;

2. Aficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no n24 desta norma devem ser entregues até 15 de
junho na secretaria (Rua da Atral n22 - Vala do Carregado) ou enviados para o email geral@casasaojose.pt;

3. A analise do processo de admissdo das criangas ao novo ano letivo, relativamente a prioridades serd efetuada
durante o més de julho;

4. Para efeitos de inscricdo/renovacédo de matricula, devem os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

entregar os seguintes documentos:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo de Cidaddo ou outro, da Crianga, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais e das pessoas autorizadas a recolher a Crianga;

b) Boletim de vacinas da Crianga, atualizado;

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

d) Comprovativo de morada fiscal (Autoridade Tributaria);

e) Documento judicial do poder paternal (quando aplicavel);

f) Declaragao da Entidade Patronal com o Local e Hordrio de Trabalho;

5. A Diregdo da Instituicdo reserva-se o direito de comprovar a veracidade de todas as declara¢des prestadas ou
entregues pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais sempre que haja duvidas sobre as matérias
declaradas, podendo dar por finda a prestacdo do contrato em vigor e dos servicos;

6.  Alnstituigdo poderd solicitar documentos adicionais sempre que necessarios;

7. Caso a matricula ndo seja renovada até 15 de junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo;

8. Arenovagdo somente serd aceite se a data os valores faturados estiverem regularizados.

NORMA 102
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade sequencial na admissio:

1. Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;
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e

Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio % g

Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situac¢do de acolhimento ou

em casa abrigo; :
Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentem a Instituicgo, /ﬁw
numa das respostas sociais da drea da infancia; %
Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criancas e jovens fgg
(1.2 e 2.2 escales), cujos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais residam, comprovadamente, na ,
area de influéncia da resposta social;

Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criancas e jovens

(1.2 e 2.2 escalBes), cujos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

Criangas cujos pais ou de quem exerg¢a as responsabilidades parentais residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas cujos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

NORMA 112
ACOLHIMENTO INICIAL

Serd feita uma entrevista com a educadora de infancia ou responsavel pela sala em que a Crianca vai ser integrada,

nesta entrevista devem estar presentes os elementos da familia responsaveis pela Crianca e que detenham

conhecimentos relevante sobre ela e a prépria Crianga;

Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerg¢a as responsabilidades parentais, as seguintes

declaragdes:

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

b) Lista de pertences;

c) Autorizagdo e administra¢do de “paracetamol”, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a informagdo
relativa a respetiva dosagem);

d) Declaragdo de consentimento de imagem;

e) Autorizagdo de saidas a comunidade (Concelho de Vila Franca de Xira);

f)  Outras que a Instituicdo entenda necessarias.

Durante o periodo de acolhimento (primeiro més de prestacdo de servigos) sera elaborado um programa de

acolhimento que, apds a avaliagdo, dara origem ao primeiro plano individual da Crianca;

A rececdo da Crianga é realizada com base numa calendarizacdo pré-estabelecida e acordada com as familias;

Aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido que, nesta fase, a Crianca traga consigo o

brinquedo ou objeto que Ihe transmita confianga e seguranca;



Regulamento Interno Creche

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia da Crianga no estabelecimentd”
deverad ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado; }/

Se, durante este periodo, a Criang¢a ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento

inicial, identificando as manifesta¢cBes e fatores que conduziram a sua inadaptacdo; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade,

quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 122

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O desenvolvimento da crianga serd acompanhado pela equipa pedagdgica através de um processo Individual da
Crianca que contém, entre outros, os seguintes documentos:

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

b) Data deinicio de frequéncia na Creche;

c) Hordrio habitual de permanéncia da Crianga na Creche;

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

e) ldentificagdo do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacdo,
alergias e outros;

¢) Comprovativo da situagdo das vacinas;

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

i) Informacgado sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestag¢do de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros considerados
necessarios;

Registos das iniciativas de informagdo e sensibilizagao promovidas pela Creche nas quais os pais ou quem exerca

g

as responsabilidades parentais participaram;
n) Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga
0) Registos daintegracdo da crianga;
p) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da Crianca;
q) Relatdrios de avaliagdo daimplementacdo do PDI:
r) Outros relatérios;

s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisao do contrato de prestagdo de servigos.

O Processo Individual da Crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso ao Educador de Infancia responsavel
pela sala e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
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retificado — pelos pais ou por quem exergca as responsabilidades parentais.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e no que toca aos dados pessoais, %%

-
>
i

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO K/\
NORMA 132

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO %/a

1. A Creche funciona das 07:00h as 19:30h de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados
nacionais e municipal, dias santos, terca-feira de Carnaval, no més de agosto salvo o exposto no n26 desta NORMA no
dia util que antecede ou precede os dias 25 de dezembro e 1 de janeiro de acordo com a deliberacdo da Dire¢do que
sera comunicada no inicio de cada ano letivo;

2. A titulo excecional e por motivos devidamente justificados, a Instituicdo poderad encerrar, sendo a informacdo
transmitida aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, mediante aviso, no mais curto espago de
tempo. A Instituicdo pode ainda encerrar por motivos extraordinarios, alheios a vontade da Diregdo, tais como:
manifestagdes, greves, motins, guerras, surtos, pandemias, alteracbes climaticas adversas, por decisdo da Protegdo
Civil, da Tutela, do(a) Delegado(a) de Saude ou outras entidades. Em qualquer dos casos que se apresentam ndo é
devido qualquer acerto de mensalidades ou valores de outros servigos prestados, salvo orientagles legais
decretadas;

3. Considerando as atividades das diversas salas a entrada das criancas devera verificar-se até as 09:30h, hora a partir
da qual se considera perturbar o normal funcionamento do desenvolvimento das atividades nas salas. A entrada apds
as 09:30h estara dependente de justificacdo prévia dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

4. Os telefonemas para as salas serdo apenas permitidos entre as 14:30h e as 15:30h, salvo situagdes de urgéncia;

5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem, até 15 de margo, comunicar por email
(geral@casasaojose.pt) o periodo de férias, sendo obrigatdrio a marcagdo de pelo menos 15 dias uteis por ano letivo,
dos quais 10 dias Uteis tém de ser consecutivos, o ndo cumprimento do descrito neste ponto implica a ndo frequéncia
durante todo o més de agosto;

O estabelecimento de Creche encerra nos 2 Ultimos dias Uteis do més de agosto para preparacdo das instalagdes para
0 ano letivo seguinte, a abertura dos restantes dias de agosto, fica condicionada a existéncia de um numero minimo

de criancas (pelo menos 50% do total de criangas de todas as Respostas socias da drea da Infancia);

7. Cada Crianca ndo devera frequentar o estabelecimento mais do que 11 horas didrias;

8. Ascriangcas em que um ou ambos os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, ndo apresente comprovativo
de emprego ou atividade profissional, sé poderdo permanecer na instituigdo entre as 9:00h e as 16:30h Este hordrio
devera ser rigorosamente cumprido, sendo os atrasos sucessivos na hora da saida sujeitos a uma penalizacdo
conforme mencionado no artigo seguinte;

9. Os atrasos reiterados (+ de 2 em cada més) no hordrio de saida podem dar origem a san¢Bes pecunidrias, com a
finalidade de pagar as horas extraordindrias aos colaboradores retidos pelo atraso:

> Atraso até 30 minutos - 5,00€;

> Atraso superiores a 30 minutos — 10,00€ e serd comunicado a PSP e a CPCJ competente;
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10. Oservico administrativo funciona todos os dias Uteis das 9:00h as 18:00h, sendo o horario de atendimento das 9:30h

as 11.00h e das 14.00h as 16:30h. Encerra em agosto para férias dos colaboradores pelo periodo e data a afixar em

local préprio no inicio de cada ano civil.

NOTA: A Diregdo reserva-se o direito de rever anualmente estas datas, valores e horarios, sendo os pais ou quem exerca

as responsabilidades parentais informados com a devida antecedéncia.

NORMA 142

ENTRADAS E SAIDAS DAS CRIANCAS
As criangas s6 podem ser recebidas e entregues pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais ou a

alguém devidamente autorizado por estes e registado na ficha de identificacéo;

No caso da entrega da Crianca ter de ser feita a outra pessoa, que ndo as registadas no referido documento, esta
comunicagdo deve ser feita atempadamente, presencialmente ou por telefone;

No caso das criangas serem entregues ou recolhidas por pessoas diferentes das indicadas inicialmente, os nomes
desses tém de ser, obrigatoriamente, acrescentados nas fichas de identificacdo, ndo dispensando mesmo assim a
apresentagdo de um Cartdo de Identificacdo;

Ao levar a Crianga da Instituicdo, os pais deverdo obrigatoriamente dar conhecimento as equipas ou ao pessoal da
Instituicao;

Em caso de pais separados, sem ordem de tribunal, a Crianga serd entregue ao pai ou a mae, sem restricdes;

A saida da Crianca pode ser recusada pela Instituicdo sempre que se considere que existam suspeitas de
comportamento menos adequado (alcoolismo, falta de autorizagdo, entre outros), sendo que na impossibilidade de
esclarecer com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais, a Instituicdo pode solicitar a presenca da
autoridade local ou da Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens;

A hora de chegada e de saida da Crianga deverad ser registada pela Educadora de Infancia ou pela Ajudante de Ac¢do
Educativa;

A saida de criangas pode ser feita por maiores de 16 anos desde que tenham declaracdo de autoriza¢do assinada

pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 15.2

GRATUITIDADE DA FREQUENCIA DE CRECHE
A Portaria 198/2022 de 27 de julho, regulamenta das condi¢des especificas da gratuitidade da Creche.

A gratuitidade da frequéncia de Creche aplica-se a:
a) Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive;
b) Criancas cujas familias se enquadram no 1.2 ou 2.2 escaldes das comparticipacdes familiares, independentemente

da data de nascimento.

3. A gratuitidade abrange:

a) Todas as atividades e servicos constantes dos artigos 5.2 e 6.2 da Portaria n. 2262/2011, de 31 de agosto, na sua
redagdo atual, que estabelece as normas reguladoras das condig¢des de instalacdao e funcionamento da creche;
b) A alimentacdo;

c) Todas as despesas inerentes ao processo de inscri¢do e seguros;

o [
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d) As demais previstas na Portaria mencionada no n.2 1 deste artigo.

4. As atividades extra ao projeto pedagdgico, a aquisicdo de fardas/uniformes e outros servicos facultativos estdo %

excluidas da medida da gratuitidade. )
NORMA 162 k/v

ANULACAO DA INSCRICAO %
1. Sempre que 0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais queiram rescindir a inscricdo na resposta social,

deverdo fazé-lo por escrito, com o minimo de trinta dias de antecedéncia, relativamente a respetiva data de
desisténcia, justificando o motivo;

2. O ndo cumprimento do n2 1 deste artigo obriga ao pagamento de todos valores processados e respetivas
penaliza¢des referidas na Norma 172 deste Regulamento Interno, até ao conhecimento oficial da desisténcia nos
termos do mesmo artigo:

3. Todos os contratos do mesmo agregado ficam cancelados até a liquidacdo dos valores em divida, incluindo o valor
das penalizagGes;

4, N3o hd lugar ao reembolso do valor ja pago referente ao més em que ocorre a desisténcia;

5. Caso a Crianga volte a frequentar a Instituicao, deve efetuar nova inscrigdo.

NORMA 172
PAGAMENTOS

1. Opagamento é mensal (quota e outros servicos), efetuado até 8 dias apds a data de emissdo da fatura, em numerario
na Secretaria da Instituicdo, por transferéncia bancdria para o IBAN PT50004553604020819139629 ou por Tickets
Creche. O pagamento da quota é de 1,50€ e é devida nos 12 meses do ano letivo, o valor referente ao més de agosto
é processado no més anterior, 0s outros servigos sdo processados nos respetivos meses;

2. Se o ultimo dia coincidir com o fim de semana ou feriado, sera considerado para o efeito o dia Util imediatamente
a seguir;

3.  No caso de dificuldades temporarias na satisfacdo do pagamento, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais podem apresentar por escrito a Dire¢do da Instituicdo essas dificuldades devidamente comprovadas. Apds
apreciagdo e, de acordo com as justificacdes apresentadas, poderd ser estabelecido um plano de acordo de
pagamento de divida e o respetivo plano prestacional;

4. Osincumprimentos que a Dire¢do considere lesivos ao bom funcionamento do C.S.P. Casa S. José e que sobretudo,
manifestem incapacidade da familia no sustento do agregado, serdo comunicados aos servi¢os da Seguranca Social,

bem como a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens para possivel sinalizacdo;

NORMA 182
PRAZOS / PENALIZACOES

Em casos de atraso no pagamento das faturas, serdo aplicadas a seguintes penalizagdes:
> A partir do 152 dia da data de vencimento da fatura — Acresce 10% do total faturado;
> A partir do 302 dia da data de vencimento da fatura, sem motivo justificado e previamente aceite pela Direcdo

do C. S.P. CasaS. José, origina a suspensdo da frequéncia, sendo instaurado um processo judicial contencioso.
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CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 192

REGIME ALIMENTAR % )

1. As criancas que frequentam a Creche serdo fornecidas diariamente pequeno-almogo (para criangas que entrem até
as 8:30h), almogo, lanche da tarde e reforco de fim da tarde;

2. O regime alimentar na Creche ¢ estabelecido tendo em conta as necessidades das diferentes fases de
desenvolvimento da Crianga;

3. Caso a Crianca utilize aleitamento artificial, a familia deverd entregar os respetivos produtos devidamente
identificados;

4. N&o é permitido a Crianga trazer qualquer alimento de casa, salvo em situagdes excecionais;

5. Serdo consideradas as situactes de dieta ou alergia a qualquer alimento desde que devidamente justificados pelo
médico, pelo que no caso em que as criancas consumam produtos diferentes dos que utilizados na instituigdo,
deverdo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais trazer os referidos produtos;

6. Sempre que seja necessaria uma dieta, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdao comunicar
até as 9:00h a educadora/responsavel de sala;

7. O Horério das refeicdes é adaptado as necessidades das criangas de acordo com as diferentes faixas etarias estando

as ementas de 1 e 2 anos afixadas na porta do refeitério e a do Bergario na respetiva porta.

NORMA 202
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

De modo a garantir a seguranca, o bem-estar e a saude geral das criangas, numa perspetiva preventiva:

1. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo informados pelos responsaveis da sala a que a Crianga
pertence sempre que sejam notados quaisquer sinais de doenga;

2. N3o é permitida a permanéncia de criancas cujo estado de salide seja, ou possa vir a ser, prejudicial as restantes
criancas (ex. febre, diarreia, vdmitos, conjuntivite, doenca infecto contagiosa);

3. N3o é permitida a permanéncia das criangas que apresentam falta de higiene e /ou existéncia de parasitas;

4.  Se a Crianca adoecer durante a frequéncia na Creche, sera efetuada obrigatoriamente a comunicagdo aos pais ou a
quem exerca as responsabilidades parentais, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a Crianca e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo Individual da Crianga a autorizacdo de
administracdo do “paracetamol”, apds chamada telefdnica “com a pessoa a contactar em caso de necessidade” sera
administrada a Crianga a dosagem indicada;

5. Serd da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais o fornecimento de:

a) Supositdrios e/ou xarope “paracetamol” adequado a faixa etdria da Crianga.

6. Sempre que a Crianca se ausente por motivo de doenca que implique a evicgdo escolar obrigatdria, por 5 ou mais
dias, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracdo médica comprovativa do seu restabelecimento;

7. Em caso de acidente ou doenca subita, a Crianca serd assistida na unidade de saide/hospital mais préxima, sendo
sempre contactado o 112 (INEM) ou a salide 24 para procedimentos e instrugdes, avisando-se sempre a familia;

8. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo informar dos casos de indisposi¢dao noturna ou

outras perturbagdes que tenham notado na Crianga;
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ser acompanhados obrigatoriamente de:
a) Copia da receita médica ou autorizagdo dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais (impresso
proéprio), indicando os horarios e dose a ser ministrada;

b) 0Os medicamentos devem vir rotulados com o nome da Crianga, dosagem e horarios;
c) Aquando de passeios ou coldnias, ndo se administra qualquer tipo de medicagdo, exceto para o enjoo;

9. Todos os medicamentos que tenham de ser tomados no horario em que a crianga se encontra na Instituicdo, devem é :

d) Os medicamentos que ndo tém rigidez de hordrio deverdo ser administrados em casa;

NOTA: Em caso de SOS, até que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais os venham buscar utilizamos para
pequenas lesdes ou feridas: Soro fisioldgico, Bepanthene e Arnica.

NORMA 212
REPOUSO

Nas salas de berg¢ério o horario de repouso é realizado tendo em conta a necessidade da Crianga.
Na Creche o horéario da sesta &, nas salas de 1 ano, das 12:15h as 14:30h e nas salas de 2 anos, das 12:30h as 15:00h.

NORMA 222

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. A partir dos 2 anos de idade é obrigatério a aquisicdo da t-shirt e panama com identificagdo da Instituigdo;

O panama é de uso exclusivo na Instituicdo e em todas as saidas ao exterior é obrigatdrio o uso da t-shirt e do
panama com identificagdo do C.S.P. Casa S. José;

2. Nos dias em que a Crianga participa na atividade de motricidade, terd de usar vestuario adequado;

3. Todas as criancas deverdo trazer diariamente, uma mochila, com uma muda de roupa completa, devidamente
identificadas;

4.  Noinicio do ano letivo devem entregar 2 jogos de lengdis (100x150), um edredom ou cobertor e 5 babetes, todas as
62’s-feiras, os lencdis serdo enviados para higienizacdo, devendo ser entregues na 22-feira seguinte;

5. Serd da responsabilidade dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais o fornecimento de:

|II

> Xarope “paracetamol” adequado a faixa etaria da Crianga, fraldas, creme, pente, biberons, chucha, toalhitas,
etc., tudo devidamente identificado com o nome da Crianga.
6. Ainstituicdo ndo se responsabiliza pela perda de valores e bens de natureza pessoal trazidos pelas criangas, assim,

aconselha-se a que ndo coloquem nas criancas, nomeadamente pulseiras ou fios de ouro.

NORMA 232
ATIVIDADES DE EXTERIOR

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagégico, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade das criangas:
1. Estassaidassdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito,

dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando da realizacdo de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o
n.2 1 da NORMA 23g;

3. A participacdo das criangas nas visitas e passeios é considerada obrigatdria, salvo havendo motivo que
comprovadamente impeca a crianga de participar, pelo que, o ato da matricula implica de imediato o acordo em

participar nas referidas saidas;
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NORMA 242
OUTRAS ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

A Creche podera proporcionar atividades complementares, como expressao musical, expressdo corporal, praia, etc. »

podendo ser estabelecido parcerias com entidades exteriores. Estas atividades serdo pagas complementarmente, o

seu custo é comunicado aos pais ou a quem exercga as responsabilidades parentais;

NORMA 252 i

ARTICULACAO COM OS PAIS OU COM QUEM EXERGA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais das criangas,

definem-se alguns principios orientadores:

Existe afixado no hall, uma hora para atendimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com
marcacdo prévia;

O Plano de desenvolvimento Individual da Crianca é efetuado em 3 periodos (Dezembro, Margo e Junho) e validado
pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, sendo semestralmente, ou sempre que se justifique,
realizada a sua avaliagdo com o envolvimento dos mesmos;

Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/informagdo com os pais ou com quem

exerca as responsabilidades parentais;

Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado o conhecimento das
informacdes constantes do Processo Individual da Crianga;

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de
acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor;

Os perfodos de visita de familiares deverdo ser estabelecidos pela educadora/responsavel de sala em horarios que

nao perturbem o funcionamento da institui¢do.

CAPITULO V - RECURSOS
NORMA 262
INSTALACOES

A resposta social de Creche esta a funcionar no Largo de Sdo José n21 Castanheira do Ribatejo e as suas instalagdes sdo

compostas por:

Area de acesso — Espacos destinados a rececdo e espera para atendimento dos utilizadores dos servigos prestados
ou dos seus familiares;

Area de atendimento as criancas;

Gabinete da Coordenadora Pedagdgica - Local de atendimento a Crianga e seus familiares, atendimento aos
funcionarios das valéncias;

Secretaria;

Sala de reunides — Local onde se realizam reunides com o pessoal afeto ou ndo aos servicos;

Area de Servigos — Cozinha, despensa de dia e arrumos, zona de lixo;

Area do pessoal;

Sala Polivalente;

Refeitorio;

InstalagBes Sanitdrias do Pessoal;

InstalagBes Sanitdrias das criancas;

6 Salas de Creche - Ber¢ario Ae B, Salal AeB,Sala2 AeB;

Espacos Exteriores.
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{
NORMA 272 %
PESSOAL %gK

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero de recurso
humanos, formagdo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA 282
ORGANIZACAO E COORDENACAO

A Creche é coordenada por um Diretor(a) Técnico(a), cujo nome, se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a

quem cabe a responsabilidade de dirigir e zelar pelo cumprimento das normas do presente regulamento, sendo

responsdvel, perante a Diregdo pelo funcionamento do mesmo;

Nas suas auséncias, é substituida por uma educadora, definida pela Direcdo;

O pessoal técnico e ndo técnico responde hierarquicamente perante o presidente da Diregdo ou técnico(a)

designado(a) pela Dire¢do, conforme organograma aprovado;

A Resposta Social Creche divide-se em:

> 2 Salas de Bergdrio — 2 Salas de 1 ano — 2 Salas de 2 anos, por motivos diversos as salas referidas poderao vir a
ser salas heterogéneas;

Na resposta social, a continuidade da educadora, ou a ndo divisdo do grupo do ano imediatamente anterior, é um

objetivo, mas ndo é uma obrigatoriedade;

Na transicdo de sala e/ou resposta social, a Dire¢do Técnica reserva-se ao direito de alterar a constitui¢do da equipa

da sala, podendo haver mudanca da Educadora de Infidncia e/ou da Ajudante de Ac¢do Educativa. Sempre que

possivel sera salvaguardada a continuidade de um elemento de referéncia da Crianca.

NORMA 292
PROJETO PEDAGOGICO

Para proporcionar as criangas um ambiente que promova o seu desenvolvimento global, serd elaborado o projeto
pedagdgico trianual, adaptado a realidade sociocultural do meio, que defina os objetivos para cada grupo e as
atividades que os concretizam;

O projeto pedagdgico sera objeto de avaliagBes periddicas, a partir das quais se procederd as necessidades

correcdes/adaptacdes tendo em vista a melhoria dos servicos prestados.

NORMA 302
FUNCIONAMENTO DAS SALAS

A educadora de infancia / responsavel da sala organiza e aplica os meio educativos adequados ao desenvolvimento
integral da Crianga (psicomotor, afetivo, cognitivo, social) e acompanha a evolugdo desta, estabelecendo contato
com os pais no sentido de se obter uma acdo educativa integrada;

A ajudante de agdo educativa colabora com a educadora no exercicio da sua atividade, ajuda nas tarefas da

alimentacdo, cuidados de higiene e conforto e vigia as criangas durante o repouso, 0s recreios e passeios.

4
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DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 312 g é -

PARENTAIS

S3o direitos das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros os seguintes:

a)

b)

<)

d)
©)
f)
g

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

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

Obter satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamaces e sugestdes da melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.

S3o deveres das criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros os seguintes:

a)

b)

¢)
d)
e)
D
g)

h)

k)

m)

n)

0)

Colaborar com a equipa da Creche na medida das suas capacidades, ndo exigindo a presta¢do de servigos para
além do contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Institui¢do;

Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebracdo do contrato;

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

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
Ser sécio benemérito da instituicdo;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras decisdes relativas
ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temporario ou definitivamente;

Cumprir o horario em vigor na Instituigao;

Informar a Instituigio sempre que houver mudanca de residéncia, telefone/telemével de casa/emprego dos
encarregados de educacdo, dos pais, de quem exerga as responsabilidades parentais ou das pessoas que estdo
autorizadas a vir recolher as criangas a Instituicdo;

Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente estabelecido, para
receber e prestar informagdes sobre o seu educando;

Informar o pessoal técnico, solicitando reserva de informagdo, se assim o desejar, de todas as informag8es acerca
das condi¢des de salide e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam envolver risco para o
mesmo ou para os outros;

Colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no sentido
da melhor integracdo e adaptagdo a Instituicdo;

Providenciar para o seu educando/a as roupas e objetos pessoais que constem da lista entregue e corresponder
a sua entrega, sempre que tal for solicitado;

Denunciar situacdes no ambito da protecdo e garantia dos direitos das criangas.
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NORMA 322
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Sao direitos da Instituicdo:

a)

b)
9)

d)

e)

i)
2)

h)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio técnico;
Proceder a averiguagdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessarios a comprovacdo das declaracbes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais no ato da admissao;

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

Ao direito de suspender imediatamente e sem pré-aviso este servico, sempre que as criangas, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organiza¢do dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

Exigir o inteiro cumprimento do presente Regulamento Interno;

Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas, com as Criangas, pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, devendo os(as) colaboradores(as) informar o(a) diretor(a) técnico(a), tendo este(a)
a incumbéncia de tomar as medidas que achar necessarias e de as transmitir ao Org3o de Administracdo;

Impedir 0 acesso a todas as pessoas ndo autorizadas e que ndo facam parte da comunidade educativa.

Sao deveres da Instituicao:

a)

b)

<)
d)

¢)

2
h)

Respeitar a individualidade das criangas proporcionando o acompanhamento adequado a cada uma e em cada
circunstancia;

Criar e manter as condi¢Oes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formacao e qualificacdes adequadas;

Promover uma gestao que alia a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequadas ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo das partes
interessadas;

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas;

Exigir que os seu(as) colaboradores(as) desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional;

Proporcionar formagdo Profissional adequada aos funciondrios, de acordo com o Cédigo de Trabalho e as regras

da CNIS e do acordo de Cooperagdo.

&
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NORMA 332
DIVULGACAO DE IMAGENS

Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é reservado o direito de permitir a divulgagdo de fotografias

ou filmagens da Crianga, enquanto participante nas atividades ltdico-pedagdgicas desenvolvidas pela Instituigdo.

NORMA 342

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com 0s pais ou com quem exerca as responsabilidades

1
#

parentais, no qual constem os direitos e obrigac8es contratuais das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a 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

celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 352

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

1.  Assituagdes especiais de auséncia das Criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituicdo;

2. Como consequéncia do incumprimento das presentes normas;

3. Denuncia ou resolucdo do contrato de prestacdo de servicos, comunicacdo efetuada por escrito com a antecedéncia
minima de 30 dias;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma denuncia contratual por

parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 362
LIVRO DE RECLAMACOES

1.  Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui livro de reclamag8es em formato fisico e eletrénico;
2. O livro de reclamac¢des em formato fisico estara disponivel no horério de funcionamento da Creche, podendo ser

solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 372
ALTERACOES AO REGULAMENTO

1.  Opresente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Creche, resultantes
da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Qualquer alteragdao ao Regulamento Interno, obriga a Instituicao a consultar o ISS, IP, nos pelo menos 30 dias

anteriores a data de comunicac¢do aos Pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais;
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3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas 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 da
resolucdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

4. Serdentregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais no ato

de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 38¢

PREVENCAO E GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
O C.S.P. Casa S. José, através da Creche, assume:

1. Como forma de Prevengao

a) A observagdo continua direta e indireta da crianga;

b) A observacdo de comportamentos entre as criangas e destas com os adultos;

¢) Intervencdo precoce nas situacdes passiveis de se tornarem situagdes de negligéncia, abusos e maus-
tratos;

2. Como forma de Gestdo o apuramento da situacdo através da audigdo dos intervenientes e das
testemunhas, considerando-se as diferentes situagdes:

a) Entre as criangas, ouvindo-se as partes envolvidas, na presen¢a dos encarregados de educagdo e
encaminhar a situa¢do para a entidade competente para o efeito, nomeadamente Comissdo de
Protecdo de Criancgas e Jovens competente (CPCJ);

b) Entre Crianca e adulto, ouvindo-se as partes envolvidas e testemunhas, sendo a Crianga na presenga do
encarregado de educagio, encaminhada para a CPCJ e instaurado processo disciplinar ao adulto caso
seja trabalhador do Centro Social Paroquial Casa de Sdo José, ou comunicagdo ao Ministério Publico,
€aso nao seja;

¢) No seio familiar, comunicando-se a situagdo a CPCJ competente.

NORMA 392
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Institui¢do, tendo em conta a legislacdo em vigor

sobre a matéria.

NORMA 402

RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO
1. AINSTITUICAO n3o aderiu a qualquer centro de resolugdo alternativa de litigios de consumo;

2. Nos termos do art.2 182 da Lei n2 144/2015, de 8 de setembro, caso os OUTORGANTES pretendam recorrer a esta via
de resolucdo de litigios, a entidade de resolucio de alternativa de conflitos de consumo (RAL) competente é o CACCL
— Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa, com sede na Rua dos Douradores, n® 116 - 22 1100 - 207

Lisboa (www.centroarbitragemlisboa.pt).

PR
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NORMA 412

DISPOSIC@ES COMPLEMENTARES
As criancas estdo obrigatoriamente abrangidas por seguro de responsabilidade civil limitada — ramo de Acidentes
pessoais / seguro escolar, ndo incluindo déculos, roupa ou outros pertences.

NORMA 422 &é

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
Responsdvel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

Centro Social Paroquial Casa de S3o José
Largo de Sdo José, n2l, Castanheira do Ribatejo
Telefone: (+351) 263 857 500 (chamada para rede fixa nacional)

E-Mail: secretariado@casasaojose.pt

1. A Instituicdo realiza o tratamento de dados pessoais sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade
conforme o Regulamento Geral Sobre a Proteco de Dados (RGPD), Unica e exclusivamente para prestacdo dos seus
servicos, desenvolvimento da sua atividade, gestdo administrativa, pedagégica, contabilistica, fiscal e cumprimento
de obrigacdes legais, judiciais ou administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou
obrigatdrio, sendo os prazos de conservagdo determinados para cada finalidade e apropriados a cada tratamento
em conformidade com as obrigacdes legais;

2. Apds o decurso do prazo de conservacdo e desde que ndo esteja obrigada, por imposicdo legal judicial ou
administrativa, a proceder & sua conservacdo, a Institui¢do eliminard os dados pessoais ou procederd a sua
anonimizagdo;

3. Alnstituicdo ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se revele necessario a prestacdo
dos seus servicos, ao cumprimento de obrigagBes legais ou quando tenha sido prestado o consentimento para o
efeito;

4.  Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem ser devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas
e procedimentos dos servicos desenvolvidos no ambito do contrato de prestagdo de servigos celebrado e prestam o
necessario consentimento de forma livre, especifica, informada, explicita e inequivoca para tratar todos os seus
dados pessoais ou do seu representado, recolhidos e necessarios aos procedimentos administrativos institucionais
para fins de gestdo do processo ou outras finalidades necessarias e permitidas por lei e, quando obrigatorio, colocar
essa informagdo a disposicdo de quaisquer terceiros, institui¢des, prestadores de servigos, organismos publicos e
quaisquer outras entidades necessarias, tais como Autoridade Tributdria, Seguranca Social, Contabilidade,
Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatdrias;

5. Poderdo a qualquer momento, querendo, contactar a Institui¢do, na qualidade de Responsavel pelo Tratamento de

Dados através do e-mail rgpd @ casasaojose.pt para, informacgdo e acesso aos seus dados pessoais; o tratamento de

dados pessoais em falta quando se mostrem incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados pessoais,
sempre que comprovadamente, a mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a limitagdo, verificadas as
condi¢Bes previstas na lei; retirar o consentimento ora prestado, quando o tratamento de dados se fundar, apenas,
em consentimento; opor-se ao tratamento ndo podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que sdo
indispensaveis a execucdo do presente servigo, ou ao cumprimento de obrigacBes legais; receber em formato digital

os dados pessoais que lhe digam respeito e que tenham sido, por si fornecidos, tratados por meios automatizados
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com fundamento em consentimento prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo solicitar,
por escrito, a respetiva transmissdo diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre tecnicamente
possivel e ainda, apresentar reclamacdo junto da Autoridade de controlo competente: Comissdao Nacional de

Protecdo de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos |, 134 - 1.2 1200-651 Lisboa - Tel.: +351 213928400 - Fax: +351 213976832

—e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt

6. Alnstituicdo garante, nos termos e dentro dos limites legais, um tratamento leal, confidencial e reservado dos dados

que forem recolhidos, conforme Politica de Privacidade em www.casasaojose.pt

NORMA 432

ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2025, com efeitos a partir do ano letivo 2025/2026 inclusive.

O presente regulamento estara disponivel www.casasaojose.pt e afixado no Hall do edificio da Creche.

Castanheira do Ribatejo, 28 de fevereiro de 2025.
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