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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
AMBITO DE APLICACAO
A Institui¢do Particular de Solidariedade Social designada por Centro Social Paroquial de Ronfe da
Pardquia de S. Tiago de Ronfe, € uma associagdo de fi€is, ereta em pessoa juridica candnica publica, por
decreto de Sua Exceléncia Reverendissima o Senhor Arcebispo Primaz, registada no livro das Fundagdes
de Solidariedade Social sob o n°78/86, em 24 de Novembro de 1986 com acordo de cooperagdo para a
resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Segurancga Social de Braga (CDSS - Braga).

O Centro Social Paroquial de Ronfe tem sede na avenida Monsenhor Horécio de Aratijo n.° 73, cédigo
postal 4805-360 Ronfe, com o nimero de telefone, 253 531 188, numero de fax. 253 547 604 e email:
secretaria@cspronfe.pt.

NORMA II
LEGISLACAO APLICAVEL
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado:

1. Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — aprova o Estatuto das IPSS;
Portaria 196/A 2015 de 1 de julho; com as altera¢des na Portaria 218 D/2019;

3. Portarian®262/2011, de 31 agosto/2011 — aprova as normas que regulam as condigdes de instalagao
e funcionamento da Creche;

4. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional,;

5. Portaria n° 198/2022 de 27 de julho, com as alteragdes na Portaria n® 75/2023, de 10 de margo —
regulamenta as condi¢des especificas da medida da gratuitidade-das creches e creches familiares
Compromisso de Cooperagao para o setor Social e Solidario em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC);

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Plano de Contingéncia da Institui¢do aplicdvel sempre que justificadamente tal se imponha,

podendo algumas das normas deste sobreporem-se pela sua natureza as normas vigentes do presente

Regulamento Interno.

10. A pedido dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, a Creche disponibiliza a
identificag@o dos instrumentos legais e regulamentares aplicdveis a mesma.

e

NORMA III
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
No presente regulamento especificam-se as regras para a resposta social de Creche.
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados.
2. Assegurar a divulgacgio e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador
de servigos. _
3. Promover a participagdo ativa das criangas Ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da
resposta social.

"NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA CRECHE
1. A Creche € uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia ¢ a
crianga, destinada a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a famllla nuima partilha de cuidados e responsabilidades em todo 0 processo
educativo;
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Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢@o das necessidades especificas
cada crianga;

Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptac@o, defici€éncia ou Situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condi¢es para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca
fisica e afetiva;

Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA 'V
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Centro Social Paroquial de Ronfe, na resposta social de Creche assegura a prestagdo dos seguintes
Servigos:

1.

2.
3.

AN

Possibilidade de frequéncia na Creche, de acordo com o impedimento dos pais, entre as 07h00m e
as 19h00;

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

Nutri¢do e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescri¢ao médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias de cada crianga;
Atividades pedagdgicas e ludicas em fun¢@o da idade e necessidades especificas das criangas e de
acordo com o Projeto Educativo da Institui¢do e do Projeto Pedagégico de Sala;

Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da
crianga;

Disponibilizagdo de meios de contacto e troca de informagao institucionais.

CaPiTULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
CONDICOES DE ADMISSAO DOS UTENTES

Sao condigdes de admissdo nesta resposta social:

l.

2.

Acolher criangas até aos 3 anos de idade durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

Ter sido efetuada inscricdo/renovagdo dentro do prazo e em conformidade com os requisitos
previstos no Regulamento Interno de Creche;

Poderdo ser admitidas criangas portadoras de deficiéncia desde que, em fungdo da natureza e do
grau de deficiéncia, a Creche retna as condig¢des necessérias para lhe prestar o devido apoio. O
responsédvel deverd entregar, aquando da inscri¢do em Creche, um relatério médico considerando
as necessidades da crianga, sendo o parecer dado pela Coordenadora Geral/Dire¢do e Coordenagao
Pedagégica;

Quando se trate da admissdo de criangas com defici€ncia ou com alteragdes nas estruturas ou
fungbes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais de
intervengdo precoce na infancia. '

NORMA VII
CANDIDATURA

1. Para efeitos de candidatura, devera ser entregue uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante
do processo individual da crianga, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega
dos seguintes documentos: -

a)
b)
)
d)
€)

Cartao de cidaddo da Crianga;

Cartdo de Cidaddo do Pai e da Mae, ou do Responsavel Parental (quando nao pais);

Comprovativo de abono de familia; )

Comprovativo de morada fiscal atualizado (pai € mae, ou Responsdvel Parental (quando n#o pais));
Declaragdo da entidade patronal (ou recibo de vencimento) onde conste a morada do local de
trabalho (pai e mée, ou Responsivel Parental (quando ndo pais)) ou Documento da Seguranga
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Social, comprovativo da Situacdo de Desemprego (pai e mée, ou Responsavel Parental (quando nédo
pais)); _

f) Documento comprovativo de crianga portadora de deficiéncia/ incapacidade (quando aplicével);

g) Documento comprovativo de situagdes excecionais: filhos de pais e maes estudantes menores;
beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do apoio a vida independente; cuidador informal
principal da crianga criancas em situa¢des de acolhimento ou casa de abrigo (quando aplicavel);

h) Fotocépia de certiddo da sentenga judicial que regule o poder parental ou determine a tutela, no caso
de pais separados.

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo:

a) Renovagdo de matricula decorre na primeira quinzena do més de maio. Caso a inscri¢do nio seja
renovada durante este periodo, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo
seguinte. Caso se verifiquem valores em divida nao serd renovada a inscri¢ao;

b) Novas inscri¢Ges decorrem:

a. Na segunda quinzena do més de maio;
b. Durante todo o ano, para candidaturas a bergario;
¢. Durante todo o ano, para candidaturas urgentes.
3. O horério de atendimento para candidatura é: 08h30 as 13h00 e das 14h00 as 18h00 em dias uteis, ou
online, através de email: secretaria@cspronfe.pt
4. A ficha de inscri¢do e os documentos probatérios referidos no niimero anterior deverdo ser entregues
na secretaria da Institui¢@o, ou na sua impossibilidade, por email, devendo os documentos originais ser
guardados para posterior apresentacdo e validag@o na secretaria da Institui¢do logo que possivel.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos mesmos.

NORMA VIII
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S@o critérios de prioridade sequencial na selegdo das criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021
os previstos na legislagdo especifica relativa a gratuitidade da Creche.

NORMA IX
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma € tramitada pelos servi¢os administrativos, e sempre que se justifique,
analisada pela Diretora Técnica.

2. E competente para decidir a Coordenadora Geral/Diregao.

Da decisdo serd dado conhecimento aos responsédveis pela crianga, no prazo de dez dias uteis, apés a

candidatura, ou em situagdes excecionais, logo que a Institui¢@o retina condigdes para o efeito.

4. Ap6s decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programacido e
acompanhamento dos servigos prestados.

5. Para efeitos de admissdo, deverd completar o processo individual da crianga com a seguinte
documentag@o:

a) Boletim de Vacinas Atualizado;

b) Declaragio Médica que comprove que a criangas pode frequentar o estabelecimento;

¢) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros) (quando aplicdvel);

d) 1 Fotografia (tipo passe).

b

6. Em situagdes de emergéncia, a admisséo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diregdo Técnica

e autorizagdo da Diregao, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagoes;

7. Naadmissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais,
as seguintes declaragdes:

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

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

y ;
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) Autorizag@o de administracdo de medicagdo (paracetamol) em situagdes de SOS, nomeadamente
em caso de febre (temperatura corporal >38°), sendo fornecida e atualizada a informagdo relativa a
respetiva dosagem por quem exerca as responsabilidades parentais;

d) Autorizagdo de registo fotogréfico e video das criangas para constitui¢do do respetivo portefélio;

e) Autorizagdo para recolha e divulgacdo de fotografias e videos das criangas no site oficial e nas redes
sociais da Instituicdo;

£) Autorizagdo para recolha e divulgacdo de fotografias e videos das criangas na aplicagdo Microsoft
Teams, no grupo a que a crianga pertence;

g) Autorizagdo de saidas a comunidade, a p€ ou com recurso a transportes;

h) Declaragdo de Seguro de Acidentes Pessoais;

i) Declaragdo de tomada de conhecimento dos dados para comunicag@o por via digital, nomeadamente
email;

NORMA X
LISTA DE ESPERA

1. As inscri¢des que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo sejam admitidas por inexisténcia de
vagas, passam automaticamente para lista de espera, sendo esta informagao comunicada por escrito;

2. A lista de espera € organizada segundo os critérios de prioridade de admissdo expostos no presente
Regulamento Interno;

3. A inscrigdo apenas serd mantida em lista de espera mediante manifestacdo expressa por escrito (via e-
mail) pela pessoa responsdvel pela inscrigao;

4. A Instituicdo informard, por escrito, o responsdvel pela inscri¢do, quando tiver vaga para proceder a
admissao;

5. A lista de espera serd atualizada periodicamente pela Institui¢do.

NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificagdo da crianga, sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

¢) Horério habitual de permanéncia da crianga em Creche;

d) Identificagfo e contato da pessoa a contatar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contato do médico assistente;

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

g) Boletim de vacinas atualizado;

h) Identificagdo dos responsdveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianca da Creche;

i) Informagdo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros

- considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficécia realizadas com as familias das
criangas;

n) Programa e relatério de acolhimento inicial da crianga;

o) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

p) Relatérios de avaliagdo da implementag¢ao do PDI:

q) Outros relatérios de desenvolvimento;

r) Registo de ocorréncia;

s) Registos da integrac@o da crianga;

t) Registo da data e motivo da cessagio ou rescisdo do contrato de prestag@o de servigos;
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2. O Processo Individual da crianga € arquivado em local préprio e de fécil acesso a Dire¢do Técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga
as responsabilidades parentais.
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NORMA XII

ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS

1. Aos responsaveis das criancas € efetuada uma visita guiada a Instituicdo, sempre que solicitado,
acompanhada pela Diretora Técnica, proporcionando o reconhecimento das instalagdes.

2. Decorre um encontro individual entre o responsédvel e a educadora de infancia da respetiva sala para
uma avaliagao diagnostica a crianga.

3. Para que as novas criangas se possam integrar corretamente, podem ser acordados entre os responsaveis,
a Diretora Técnica e a educadora de infincia, hordrios e servigos especificos que favorecam a
integragdo, durante o periodo definido para o Acolhimento Inicial (que deverd ser no maximo de 1 més).

4. No caso de se verificarem dificuldades de adaptacdo, a equipa pedagdgica deve diagnosticar essas
situacdes e tomar as medidas necessdrias de forma a colmatar essas dificuldades durante o acolhimento
inicial.

5. Durante o periodo de adaptacdo, a crianga deve permanecer na Creche, em componente de apoio a
familia durante um periodo reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

NORMA XIII
GESTAO DE MAUS TRATOS/NEGLIGENCIA
No caso de uma crianga apresentar sinais de abusos e maus tratos, a Educadora de Infancia informa de
imediato a Diretora Técnica e esta, por sua vez, a Coordenadora Geral, para que se retinam com a familia
e se possa dar seguimento ao procedimento de sinaliza¢do de criangas e jovens em risco. Todas as
ocorréncias ficardo registadas e arquivadas no processo individual da crianca.

No caso dos pais detetarem abusos ou maus tratos a crianga por parte de algum funciondrio da Instituigdo,
estes devem alertar de imediato a Diretora Técnica, que por sua vez, procede ao registo da ocorréncia e
informa a Coordenadora Geral, que deve atuar em conformidade, com abertura de inquérito e caso se
justifique, processo disciplinar.

CapriTuLO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTOQ

NORMA XIV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

+ A Creche funciona das 07h00 as 19h00 horas de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e
domingos, dias de feriado, dias santos e outros conforme norma XXXIX.

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

3. Nao € permitida a entrada das criangas a partir das 09h30, salvo por motivo devidamente justificado,
devendo o responsdvel avisar com uma antecedéncia de 24h a Educadora de Infancia quando tal possa
ocorrer.

4. Sempre que alguma crianga falte, o responsével devera avisar atempadamente a Educadora de Infancia
responséavel pela sala, existindo nesta um registo didrio da assiduidade da crianga.

5. A Institui¢do ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis, brinquedos ou
outros objetos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia na.resposta social ou pelo
extravio de objetos que nio estejam devidamente identificados com o nome da crianga.

6. A permanéncia da crianga na Creche, na componente de apoio a familia, para além das 19h00m, implica
a aplicag@o de uma taxa adicional no valor de 3€ por cada 15 minutos de atraso.

7. Sem prejuizo da qualidade pedagdgica, e sempre que se mostrar necessario, a equipa pedagoglca podera
planear atividades extracurriculares, disponibilizando-as antes ou depois das atividades curriculares da
manha ou da tarde.

8. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim como da
medicagd@o que esteja a fazer.

9. Nao € permitido o acompanhamento por parte de quem exerce as responsabilidades parentais, nas festas
de aniversério da crianga festejadas na Instituicao. .

10. No que respeita ao bolo de aniversdrio, € aconselhavel que o mesmo seja confecionado pela Instituigdo,
devendo os responsaveis interessados, requerer 0 mesmo na secretaria ou junto dos responsiveis de
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sala, com 48 horas de antecedéncia. Cada bolo tem um custo de 13€ que devera ser pago no ato da
requisi¢do. Nao serdo validados pedldos cujo pagamento ndo tenha sido efetuado.

11. As criangas s6 podem ser entregues a quem exerce as responsabilidades parentais ou a alguém
devidamente autorizado pelos mesmos, mediante entrega na secretaria dos dados dos respetivos cartoes
de cidadio.

12. Em situagbes excecionais, cabe ao responsavel efetuar o registo por escrito, na aplicagdo Microsoft
Teams, para a educadora responsével, indicando o nome completo da pessoa a autorizar. Essa pessoa’
devera identificar-se através da apresentagdo do cartdo de cidadao.

13. A crianga n#o seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social, podendo, em caso
de divida sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condigdo comprovada por declaragdo médica
nos termos da legislagcdo em vigor;

14. Quando se trate da admissdo de crianga com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou fungdes do
corpo, seja garantida a articulagfio e a colaboragio das equipas locais de intervengdo na infancia;

15. Cada crianga ndo deverd frequentar a Creche mais do que (11) horas didrias, devendo, igualmente, se
possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais.

NORMA XV
VISITAS

1. As visitas consideram-se excecionais e implicam aviso e acordo prévio com a Educadora de Infancia
responsdvel de sala;

2. Todas as visitas devem ser autorizadas previamente pelos pais/quem exerce as responsabilidades
parentais por escrito, através da aplicacdo Microsoft Teams, com a indicagdo do nome completo do
visitante;

3. No momento da visita, o visitante deve fazer-se acompanhar do seu documento de identifica¢do pessoal;

4. As visitas deverdo acontecer por um periodo maximo de 30 minutos, exceto durante o periodo de
repouso e durante o horério de refei¢oes.

5. As visitas deverdo ocorrer no exterior da sala de atividades, estando proibida a saida da Institui¢do.

NORMA XVI
REFEICOES

1. As criangas tém direito a uma alimenta¢dio cuidada, fornecida pela Institui¢do, mediante ementas
semanais elaboradas por um Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado no site da Instituigao;

2. A alimentag@o didria € constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e refor¢o
de fim de tarde;

3. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequac@o da
dieta alimentar, mediante apresenta¢do de comprovativo médico.

4. Sempre que, de forma devidamente justificada, uma crianga exceda o hordrio méximo de entrada na
creche previsto na Norma XIV n° 3 e pretenda garantir a refei¢@o desse dia, deve avisar a Educadora de
Infancia responsavel pela sala com uma antecedéncia de 24h, ou em casos imprevistos, at€ as 10h do
préprio dia por via telefénica.

5. De acordo com o previsto na alinea anterior, s6 serd reservada a refei¢do para criangas que cheguem 2
Institui¢do e almocem no hordrio descrito na rotina didria para este efeito.

6. A primeira refei¢do do dia, o pequeno almogo, deve ser ingerido por todas as criangas em casa, antes
da entrada na creche.

7. As criangas que cheguem 2 creche entre as 7h e as 9h00 poderdo efetuar um refor¢o alimentar trazido
de casa.

8. Sempre que a crianga precise de ingerir sopa branca, devera ser enviado pelo Teams para a equipa de
sala esse pedido, com referéncia ao nimero de dias a aplicar, ndo devendo o mesmo ultrapassar 3 dias.

9. A Instituigdo informa os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o leite em po, leite e
papas utilizadas na Creche. No caso de os pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais
preferirem um leite e/ou uma papa especifica € sua responsabilidade a disponibilizagdo dos mesmos.
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NORMA XVII
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

L. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas
pelo médico (identificagdo do medicamento, dosagem, periodo de administragdo, hordrios de
administragio, condi¢des de conservagdo) e enviar a informagdo por escrito para a equipa pedagdgica
através da aplicagdo Microsoft Teams, para a correta administragdo de medicamentos;

2. Caso se verifique a necessidade de comprar novamente a medicagdo e se opte pela versdo genérica,
deve indicar-se o nome da nova medicagao através da aplicagdo Microsoft Teams, assim como o periodo
de administragao;

3. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirar a crianga da Creche
e providenciar as diligé€ncias necessdrias.

4. Nao deverdo comparecer na Creche criangas que em casa ja possuiam sintomas associados a doengas
de evicgdo escolar previstas na lei;

S. A Instituig@o prevé o direito de decidir o modo de atuar perante sintomas de doenga na crianga, assim
como da permanéncia da mesma nas suas instalagdes, sob a orientagdo da Unidade de Saide Publica.

6. A Instituicido possui paracetamol para combater estados febris exclusivamente iniciados no decorrer do
dia, desde que conste no Processo Individual da Crianga a autorizagdo de administragdo do mesmo,
assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais. Apds chamada telefénica com a
pessoa a contactar em caso de necessidade, serd administrada a crianga a dosagem indicada;

7. Nos casos em que 0s pais ou quem exerce as responsabilidades parentais ndo autorizam a administragéo
de paracetamol em estados febris, a Instituicdo, na impossibilidade de entrar em contacto com os
mesmos, encaminhard a crianga para ambiente hospitalar para controlo da situago de satide.

8. A Institui¢do-ndo se responsabiliza por situagdes de sobredosagem de paracetamol caso 0 mesmo seja
administrado, sem que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tenham notificado as
responséveis de sala pela medicag@o da crianga em casa antes da entrada na Instituicao.

9. Em caso de acidente da crianca na Creche, o responsavel serd de imediato informado e devera deslocar-
se de imediato a Institui¢Ao para acompanhar a crianga ao hospital. Em situagdes de clara urgéncia, esta
serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital, acompanhada por um profissional
da Institui¢do, devendo os pais ou quem exercem as responsabilidades parentais dirigir-se ao hospital
com a maior brevidade a fim de acompanhar o tratamento da crianga;

10. As fraldas e pomadas dérmicas sdo adquiridas pelos pais/quem exerce as responsabilidades parentais,
e entregues, sempre que solicitadas pela equipa pedagdgica, em sala. Os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, se desejarem que a higiene da crianga seja feita com toalhitas, ou outro
produto especifico de higiene pessoal, a aquisicdo dos mesmos € da responsabilidade dos pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais, e repostas sempre que solicitadas pela equipa pedagdgica
de sala.

11. As criangas devem ser deixadas na Instituicdo alimentadas e com a sua higiene tratada, cabendo a
Instituicdo manter os cuidados ao longo do dia.

. 12. Outros (por exemplo: caso sejam detetados agentes parasitarios, o responsavel serd alertado de imediato
para proceder a desinfec¢do e ndo poderd a crianga frequentar a Creche até que a desparasitagdo esteja
concluida).

NORMA XVIII
MATERIAL OBRIGATORIO
1. A crianga deverd ter semanalmente na mochila:

a) 4 Mudas de roupa completas;
b) 1 saco de plastico
c) 1 Garrafa de 4gua/copo devidamente identificado, cuja manutengdo € da responsabilidade da

Instituigdo (aplicvel as salas de 12/24 e 24/36 meses);
d) Qualquer outro objeto que a crianga se sinta afetivamente ligado;
e) Conjunto de leng6is € manta;
f) 6 babetes grandes de corddo (de entrega unica, no inicio de cada ano letivo).
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2. A crianga dever4 ter diariamente na Institui¢do:

a) 1 Bata (aplicdvel apds a aquisi¢do da marcha);

b) 1 embalagem de fraldas, 1 embalagem de toalhitas, creme adequado (devidamente identificado;
devem ser repostos sempre que haja indica¢io da equipa);

c¢) Lata de leite em pé identificada e com a indicagdo das dosagens (deve ser reposta sempre que
haja indicagdo por parte da equipa); Dose de leite didria de acordo com indicagdo médica
(devidamente identificado);

d) 2 Biberdes para 4agua e leite (devidamente identificados) cuja limpeza € da responsabilidade da

instituicdo (aplicavel a sala de bergério);

e) 1 Chupeta cuja desinfegdo € da responsabilidade da Instituicao;

f) Os materiais indicados nas alineas d) e e¢) devem ficar, se possivel, permanentemente na
Instituigdo.

NORMA XIX
ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns principios
orientadores:
1+ A hora de atendimento ao responsével € didria, das 14h00 as 15h00, sujeita a marcagdo prévia;
2. Semestralmente ou sempre que se verifique a necessidade, serdo realizadas reunides para entrega de
avaliagdo com os pais/quem exerca as responsabilidades parentais;
3. Quando solicitado, ser4 facultado o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual
da Crianga;
4. Sera envolvido nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de atividades e com
o projeto pedagégico de sala em vigor.

NORMA XX
ATIVIDADES DE EXTERIOR

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

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagao prévia,
por escrito, aquando da realizagdo de cada atividade.

3. As pequenas deslocagdes devem estar em formuldrio especifico para o efeito, sendo dada a informagao
das mesmas sempre que ocorrerem.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipag¢do financeira complementar.

NORMA XXI
INSTALACOES
1. A Creche do Centro Social Paroquial de Ronfe est4 sediada na avenida Monsenhor Hor4cio de Aragjo,
n° 73 e as suas instalagdes sdo compostas por oito salas de Creche, copa, casas de banho, refeitorio,
secretaria, espago coberto para recreio e espago ao ar livre, com capacidade para 114 criangas.

NORMA XXII
QUADRO DE PESSOAL :

1. O quadro de pessoal desta Institui¢@o encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao
do nimero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formag@o e contetido funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

2. O contetido funcional encontra-se descrito na portaria de regulamentagio de trabalho publicada no
Boletim de Trabalho e Emprego n.° 1, de 08/01/2020.

NORMA XXIII
COORDENACAO PEDAGOGICA
1. A Coordenagdo Pedagégica da Creche compete a um Educador de Infincia. A este cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel perante a Coordenadora Geral/Direcao, pelo
funcionamento geral do mesmo. O seu nome, formagdo e contetdo funcional encontra-se afixado em
lugar visivel.
2. O Coordenador Pedagégico € substituido, nas suas ausé€ncias e impedimentos, pela Educadora de Sala.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
DIREITOS E DEVERES DA CRIANCA E DA FAMILIA
1. Sio direitos das criangas e familias:

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

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

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

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapé€utico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) Ter acesso & ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Institui¢ao.

2. Siao deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios da Creche e os dirigentes da Institui¢do;

c¢) Comunicar atempadamente as alterages que estiveram na base da celebragio deste contrato;

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

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido: : '

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

g) O CSPR requer a atengdo de que todas as informagdes disponibilizadas pessoalmente, por email ou
através da Aplicagao Microsoft Teams (pagina do grupo onde est4 integrada a crianga) relativamente
aos vossos Educandos sio absolutamente confidenciais. E com o maior respeito pela
individualidade e privacidade das nossas criangas que disponibilizamos os seus dados e imagens no
sentido de publicitar e divulgar as vérias atividades desenvolvidas ao longo do ano letivo por forma
a partilhar e acompanharem o desenvolvimento pedagdgico dos vossos educandos, pelo que
contamos com a vossa colaboragio e o méximo respeito pelo trabalho das Educadoras e de todas as
criangas envolvidas.

h) E expressamente proibido expor, partilhar ou divulgar quaisquer informacdes ou dados
relativamente aos trabalhos, dados pessoais ou informagdes de caréter pedagdgico das Educadoras
e das respetivas criangas, € ainda, fotografar, filmar e reproduzir, por qualquer meio, quaisquer
pessoas € bens, sem autorizac¢do, dentro das instalagdes do CSPR, pelo que ndo assumimos
quaisquer responsabilidades pela captagio de imagens na Instituicao, sua divulgagdo ou publicagdo
sem o seu consentimento, factos esses a acontecerem, serio completamente alheios a vontade do
CSPR, conforme direito a imagem previsto no artigo 79.° do Cédigo Civil e que podem constituir
ilicito criminal, nos termos do artigo 199° do Cédigo Penal.

i) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo tempordria ou definitivamente;

J) Comunicar a Educadora/responsével sempre que for necessdrio alterar a allmentagao mediante
prescricdo médica;

k) Informar a Educadora/responsdvel sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes acertos
medicamentos e alimentos;

1) Comunicar a Educadora/responsavel qualquer alteracdo clinica do estado de satide da crianca, no
sentido da preservagdo da seguranga e satde de todas as outras criangas;

m) Informar previamente a Institui¢do sobre qual o més para férias da crianga, podendo este periodo
ser continuo ou interpolado de acordo com a programagao das férias dos pais;
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n) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;
0) Verificar diariamente e-mail institucional da crianga e a aplicagdo Microsoft Teams;

p) Providenciar para a crianga as roupas e objetos que constem da norma XXII; -

q@ Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXV
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S&o direitos da Institui¢do:

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

b) A corresponsabilizagio solid4ria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaragoes
prestadas pelo responsédvel no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagéo dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessdrio a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

2. Sao deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade das criangas e familias, proporcionando o acompanhamento adequado
a cada um e em cada circunstancia;

b) Criagso e manutengdo das condi¢Ges necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag@o e qualifica¢des adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das
criangas e/ou responsaveis;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

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

i) Garantir a formagao de pessoal.

NORMA XXVI
CONTRATO
1. E celebrado, por escrito, um Contrato de Prestagio de Servicos com o responsavel onde conste os
direitos e obrigacOes de ambas as partes;
2. Do contrato € entregue um exemplar ao responsével e arquivado outro no respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragio ao contrato € efetuada por mituo consentimento € assinada pelas partes.

NORMA XXVII
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
O Contrato de Prestagdo de Servigos pode cessar por facto ndo imputdvel a Institui¢do, nas seguintes
circunstancias:
a) Por deniincia do responsével, no prazo minimo de um més;
b) Por outras circunstincias avaliadas em devido tempo, pela Dire¢do da Institui¢do.

NORMA XXVIII
LIVRO DE RECLAMACOES
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui Livro de Reclamagdes-em formato fisico e
eletrénico;
2. O livro de reclamagoes em formato fisico estard disponivel no horério de expedlente da Instituigdo,
podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse perfodo.
e —
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3. O Livro de reclamagdes eletrénico estd disponivel no site Institucional do CSPR através do endereco
https://cspronfe.pt/

NORMA XXIX
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS
Nos termos do art® 18° da Lei n® 144/2015, de 8 de setembro, o responsavel da crianga pode, em caso de
litigio, recorrer a uma Entidade Alternativa de Litigios de Consumo (RAL), designadamente o Centro de
Arbitragem de Conflitos de Consumo do Vale do Ave/Tribunal Arbitral.

NORMA XXX
REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Estaresposta social efetua o registo de ocorréncias sempre que ocorra uma situagido andémala no servigo.
2. Quando se trate de situagdes relativas as criangas, o registo da ocorréncia € arquivado no processo
individual da mesma.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
1 - Responsével pelo Tratamento de Dados Pessoais:
CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE
Avenida Monsenhor Hor4cio Araijo n.° 73, 4805-360 Ronfe, Guimaraes
E-Mail: epd@cspronfe.pt
2 - O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONEE realiza o tratamento de dados pessoais sob as mais
exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o Regulamento Geral Sobre a Prote¢do de Dados
(RGPD), unica e exclusivamente para prestagdo dos seus servigos, desenvolvimento da sua atividade,
gestdo administrativa, pedagdgica, contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigagdes legais, judiciais ou
administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou obrigatdrio, sendo os prazos
de conservagao determinados para cada finalidade e apropriados a cada tratamento em conformidade com
as obrigacoes legais.
3 - Ap6s o decurso do prazo de conservagdo e desde que néo esteja obrigada, por imposicdo legal judicial
ou administrativa, a proceder & sua conservagdo, o CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE
eliminard os dados pessoais ou procederd a sua anonimizagao.
4 - Os Responséveis asseguram a permanente veracidade e atualizag@o das informagdes fornecidas e dos
seus dados pessoais.
5 - A Instituic@o ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se revele necessério
a prestacdo dos seus servigos, ao cumprimento de obrigagdes legais ou quando tenha sido prestado o
consentimento para o efeito.
6 - O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE adotou e implementou um conjunto de medidas
técnicas e organizativas necessdrias e adequadas para assegurar a protecao dos dados pessoais contra a sua
destruicdo, perda, alterac@o, difusdo ou acessos ndo autorizados, acidentais ou ilicitos, bem como as
medidas necessdrias para garantir a exatidao, integridade e confidencialidade dos dados pessoais e um nivel
de seguranca técnico e de organizagdo adequado em relagio aos riscos inerentes ao tratamento e natureza
dos dados pessoais.
7 — Os Responséveis sdo devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas e procedimentos dos servigos
desenvolvidos no ambito do contrato de prestacdo de servigos celebrado e prestam o necessirio
consentimento de forma livre, especifica, informada 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 obrigatdrio, colocar
essa informagdo & disposicdo de quaisquer terceiros, instituicdes, prestadores de servigos, organismos
publicos e quaisquer outras entidades necessarias, tais como Autoridade Tributdria, Seguranga Social,
Contabilidade, Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatdrias.
8 — Poderdo a qualquer momento, querendo, contactar o CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE RONFE,
na qualidade de Responsivel pelo Tratamento de Dados através do e-mail epd@cspronfe.pt para,
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informac@o 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 limitagio, verificadas as condigGes previstas na lei;
retirar o consentimento ora prestado, quando o tratamento de dados se fundar, apenas, em consentimento;
opor-se ao tratamento nio podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que s@o indispensaveis a
execugdo do presente servico, ou ao cumprimento de obrigacGes legais; receber em formato digital os dados
pessoais que lhe digam respeito e que tenham sido, por'si fornecidos, tratados por meios automatizados
com fundamento em consentimento prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo
solicitar, por escrito, a respetiva transmissdo diretamente para outro responsivel, sempre que tal se mostre
tecnicamente possivel e ainda, apresentar reclamag@o junto da Autoridade de controlo competente:
Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.° 1200-651 Lisboa - Tel: +351
213928400 - Fax: +351 213976832 — e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt

NORMA XXXII
ALTERACOES AO REGULAMENTO

Nos termos da legislagdo em vigor, a Dire¢do do Centro Social Paroquial de Ronfe, deverd informar e
contratualizar com os responsaveis das criangas sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assistem.

Estas altera¢Ges deverdo ser comunicadas ao Instituto de Seguranga Social para o acompanhamento técnico
da resposta social com antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXIII
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em casos omissos do presente Documento, os mesmos serdo solucionados pela Dire¢do do CSPR, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
Interrupg@o de Funcionamento da institui¢do:
Todos os feriados nacionais e feriado municipal (24 de junho);
Dias Santos
2* quinzena do més de agosto
Dia de Carnaval
Tradig@o da Institui¢do:
a) 24 de dezembro
b) 31 de dezembro
c) Segunda-feira de Pascoa

LNk Lo~

NORMA XXXV
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento € aprovado e entra em vigor em 01 de setembro de 2025.

NORMA XXXVI
APROVACAO, EDICAO E REVISOES
E da responsabilidade da Dire¢do do CSPR, proceder a aprovagéo, edi¢do e revisao deste documento, de
modo a garantlr a sua adequagdo a missao e objetivos da Instituicao. '

fudos !
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