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DENOMINAGAD E FINS DA CRECHE

MORMA |
[Ambito de aplicagio)

1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Creche da Santa Casa da Misericdrdia de Sousel, sita em Rua das
Irmds Concepcionistas ao Servigo dos Pobres, em Sousef, doravante abreviadamente
designadas, respetivamenta, por Creche e Misericdrdia.

2. A Santa Casa da Misericdrdia de Sousel, com natureza juridica de Institulgdo Particular de
solidariedade Social, devidamente registada na DiregSo-Geral de Seguranga Social, sob a
inscrigBo n.2 42/82, tem acorde de cooperagBo para a resposta social Creche, celebrado em

31/10/2013 com o Centro Distrital de Portalegre do 155, |, P.

NORMA 1
(Legislaco Aplicavel)
A Creche é norteada pelos principios gerals estabelecidos no Compromisso da Misericdrdia, pelo

disposto no presente regulamenta, pelos normativos aplicdvels e demals normas aplicaveis,

designadameante:

al Estatuto das Imstituicies Particulares de Solidariedade Social, aprovado pelo Decreto-Lei n 8
119/83, de 25/02, na sua versdo atual;

b) Decreto-Lel n.2 64/2007, de 14/03, na sua atual redagio — Define o regime juridico de
instalacio, funclonamento e fiscallzacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos par
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contracrdenacional;

c] Portaria n.® 262/2011, de 31/08, na sua atual redacdo — Estabelece as mormas reguladoras
das condiges de instalacdo e funclonamento das creches;

d) Portaria n.2 196-A/2015, de 01,07, na sua atual redagio - Define os critérios, regras e formas
em gue assenta o modelo especifico da cooperacBo estabelecida entre o Instituto da
Seguranca Social, LP, (155, |P.) e as InstitulgBes Particulares de Solidariedade Social ou
legalmente equiparadas;

e} Partaria n.® 1982022, de 27 de julho, na sua versio atual — Regulamenta as condigbes
especificas da concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares;

fl Compromisso de Cooperagdo para o setor social e soliddrio;
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gl Demais legislacdo em matéria de cooperagdo e outra legislagdo complementar publicada e a fﬁ\f

publicar.

NORMA 11l
(Objetives do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
8] Estabelecer as regras de organizacao € funcionamento da Creche da Misericdrdia de Soused;
b} Promover o respeito pelos direitos dos utentes da Creche e demais interessados;
¢} Assegurar a divulgagke e o cumprimente das regras de funcionamento da Creche da
Misericordia de Sousel;
d} Promovera participa¢So ativa dos utentes da Creche e seus pais ou quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais, ao nivel da gestio da Resposta Social.

NORMA IV
{Fins e Objetivos)
1. ACreche & um equipamento de natureza sociceducativa vocacionado para o apolo 3 famllia

& & criance, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pals ou de quemn exerca as responsabilidades parentais.
2. Para concretizar a sua missao a Creche tem coma objetivos:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregade familiar;

b) Colaborar com a familia numa partitha de culdados e responsabllidades em todo o
processo evolutivo da crianca;

c)  Assegurar um atendimento Individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas da crianca;

d} Prevenir e despistar precocemente gualguer inadaptacBo, deficiéncia ou situacdo de
risca, assegurando o encaminhamento mals adequado;

e} Proporcionar condigBes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranca fislca e afetiva;

fi Promowver a articulacdo com cutros servigos existentes na comunidade.

NORMA V
{Projeto Pedagdgico)

1. Para a prossecucdo dos objetivos referidos no n® 2 do artigo anterior, € elaborado e

executado um projeto pedagdgico que constitii o instrumento de planeamento @
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acompanhamento  das atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com  as
caracteristicas das criangas.

2. O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, & elaborado pela equipa técnica com
a participagio das familias e, sempre que se justifique, em colaboragao com os servicos da
comunidade.

3. O projeto pedagogice deve ser avaliado semestralmente e reviste quando necessano.

NORMA VI

(Capacidade Instalada da Creche)
A Creche tem a sua capacidade definida pelo Acorde de Cooperagdo celebrado com o Centro

Distrital de Seguranca Social de Portalegre, com a capacidade para 50 criangas de ambos 05

HERDE.
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NORMA Vil
[CondigBes de Admissio)
1. S3o condigtes de admissdo na Creche:

al Criangas até aos 3 anos de idade;
b) Concordancia das familias, com os principios, valores e normas da Misericordia.

2. A admissdo de criancas portadoras de deficiéncia, carece de avallagdo e parecer prévio da
parte da Equipa Local de Intervencdo Precoce na Infancia.

3. Para andlise do disposto anteriar, os pais poderio disponibilizar informagdo com plementar
devendo, nomeadamente, entregar um relatdrie redigide pelo medico considerando as
necessidades da crianca, assim como toda a documentacdo necessdria, para melhor se

estudar a situagao.

NORMA VI
(Critérios de Admissdo)
1. Para a admissdo na resposta social de Creche, deve ser efetuada uma avaliagdo social e

econdmica do agregado familiar, aferida em colaberacio com os pais ou guem detenha o
exercicio das responsabilidades parentals, aplicanda-se uma ponderat3o de critérios em
razio da situacio econdmica familiar, bem coma, de outras circunstdncias conducentes a

desvantagem social da crianca e respetiva familia.
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z. A implementagdo dos critérios de admissio ndo deve perder de vista a obrigatdria

heterogeneidade soticecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas econdmica e

socialments mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da

resposta social,

3. As criangas com medidas de promocio e protecdo, aplicadas pelas Comisstes de Protecdo

de Criangas & Jovens (CPCJ) ou pelos Tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém

acesso e admissdo obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser

criada vaga extra.

A admissdo nas vages da resposta social de creche sdo preenchidas consoante a lista de

prioridades, de acordo com o disposto no Anexo a Portaria n.® 198/2022, de 27 de julho, na

sua versio atual;

al

b)

c)

dj

gl

h)

Pricridades

Criangas que frequentaram 3 creche no ano anterior.

Criangas com deficiénciafincapacidade.

Criancas filhos de mies o pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no dmbitc do Apoio & Vida Independents ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagio de acolhimento ou em casa abrigo.

Criangas com irmaos, gque comprovadamente perlengam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia efou com abono de
familia para criancas @ jovens (1.9 e 2.7 escalSes|, cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social,

Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia efou com abona de
familia para criancas ¢ jovens (1.2 e 2.2 escalSes), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social.

Criangas em agragados monoparentais ou familias numercsas, cujos encarregados de
educacao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta sacial.
Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de

influéncia da resposta social.
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Criangas em agregados monoparentais ou familias numMernsas cujos encarregados de
educacdo deserwolvam a athvidade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncla da resposta social.

Criangas cujos encarregados de educagas desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

MNORMA IX
(Candidatura e entrega de documentaos)

1. O periode de candidaturas decorre durante todo o ano letive e as listas provisdrias relativas

5 cada ano letivo serio afixadas no decorrer da dltima quinzena de Julho. 0 processo de

candidatura inicia-se com o preenchimenta de uma ficha de inscriclio, a qual faz parte do

processo individual da crianca, devendo os seus pais ou quem detenha o exercicio das

responsatilidades parentais, fazer prova das declaracies efetuadas mediante a entrega de

copia dos seguintes documentos:

al
b)
)

d}

&)

gl

hj

|
k)

i)

Documents de identificacio da crianga (Cartdo de Cidadao/Assento de nascimento};
Boletim de Vacinas atualizade de acordo com o plang nacional de vacinagdo;
Declaracio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especials;

Declaracio medica comprovativa da inexisténcia de impedimento de frequéncia da
creche [situacies que possam carecer de avaliacio técnica);

Identificacdo do medico assistente;

Bilhete de Identidade cu Cartdo de CidadSo dos pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais pela crianca;

Ultima declaracio de RS & respetiva nota de liquidacdo (com vista a se realizar uma
avaliacio social & econdmica do agregado familiar, conforme assinalado no ponto 1 do
artigo 9% da Portaria n.? 198/2022, de 27 de julho, na sua vers3o atual);

Recibos de vencimentos do més anterior & candidatura [com vista a se realizar uma
avaliagdo social e econdmica do agregado familiar, conforme assinalade no ponto 1 do
artigo 9¢ da Portaria n.® 198/2022, de 27 de julho, na sua versia atual),

Documentos comprovativos de outros rendimentos,

Compravativo de pensio de alimentos, nos casas em Que exista;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para
aquisigao de habitago pripria permanente;

Ura fotografia tipo passe;
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m) Em situagdes especiais, pode ser solicitado certiddo de sentenga judicial que regule as d:&

responsabilidades parentais ou determine a tutela.

. Caso o agregado familiar beneficie, entre outras, das seguintes situagfes: rendimento social
de insergdo, subsidio de desemprego, ou 52 encontre desempregado sem rendimentos,
deverd comprovar, documentalmente, a respetiva situacio.

. Todos os documentos entregues 530 para uso exclusivo dos servicos da Misericordia, os quais
fardo parte do processo individual da crianga.

. Em case de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e
respetives documentos probatdrios, devendo, todavia, seriniciado desde logo o processo de
obtencdo dos dados em falta,

. E obrigatério dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
informarem aos servigos de todas as alteragfes suscetiveis de modificarem o contedde do
processo individual, tais como, morada, nimeros de telefone ou alteragfes de rendimentos.
. O ndo cumprimenty do processo de candidatura conforme discrimina nes ndmeros

anteriores, pode determinar a anulagdo da imscricio.

NORMA X

{Admissda)
. & admissio serd realizada, por acordo entre o responsdvel e a Misericdrdia, uma entrevista

realizada pela Educadora de Infincia & familia, 2 qual se destina a recolher informagdes

destinadas a andlise e avaliagdo mais pormenarizada das necessidades da crianga, bem

coma, a5 expetativas da sua familia, e & elaboracio de plano de integracio previamente

definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.

. E comunicada a decisio de admissia do utente, através do contacto telefdnico ou reunido

presencial com os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, no

decorrer da Oltima guinzena de julho, quando 530 afixadas as listas provisdrias relativas a

cada ano letivo.

. A Creche deve ainda no ato de admisséo:

a) Prestar ao Responsdvel todos os esclarecimentos necessdrios 3 boa integragdo da
crianca, seus direitos, deveres e normas internas;

b} Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, as colaboradoras que irdo prestar-lhe os

servicos, designadamente, aquela que ird ser a Educadora de Inféncia Responsdvel;

/{‘
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_ A admissSo da crianga serd concretizada através da celebracdo, por escrito, de um Contrato

de Prestaciio de Servigos, entre a Miserlcérdia e o Responsavel da crianga.

5 A falta de veracidade das declaragfes prestadas pelo Responsavel poderd originar a nao
admissSo da crianca na resposta social ou a respetiva exclusac.

6. 0 acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacio, gue n3o deve U Itrapassar os 30 dias,
obedece as seguintes regras @ procedimentos:
al 0s pals sdo encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo de tempo

considerado necessario para diminuir o impaete da nova situagan;
b} Aos pais & sugerido que, nesta fazer, a crianga traga consiga o brinquedo ou objeto que
Ihe transmita conforto @ seguranca;

c) Durante esse periodo de tempo a familia & envolvida nas atividades gue as criangas
realizaram;

d} Tante guanto possivel, durante o periodo de adaptacio o tempo de permanéncia da
erianga no  estabelecimento  devera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumenbadio;

e) Se, durante este periodo, a crianga nao se adaprar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagies e fatores que
conduziram 3 sua inadaptacdo. Procurar que sejam ultrapassados, gstabelecendo-se
novos objetivos de intervencio. Se a inadaptagdo persistir, & dada a possibilidade a

familia, de rescindir o contrato de prestacio de serviCos.

NORMA XI
(Preenchimento de Vagas)
1. A grdem de inscrigdo ndo constitui critério de prionidade na admissdo da crianca,

2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qualguer
altura do ano.

3. As faltas Injustificadas superiores a um més dio lugar a abartura de vaga,

MNORMA XII

(Lista de Espera)
1. As criancas que rednam as condigies de admiss3o, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexlsténcia de vagas, ficam automaticamente inscritas e o 58U processo arg uvado e pasta

prapria.



Santa Casa da Misericordia de Sousel

Regulamento Interno

) Creche ’l’! %:';_/

2, Para efeitos de admissdo, a ordem de inscricio, ndo confere qualquer prioridade, M
prevalecendo a que & atribuida em fungdo dos critérios de admiszdo, estabelecidos na Norma

Vil do presente regulamento.

3. Tal facto ¢ comunicado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais com indicacdc de que passam a integrar a lista de espera, segundo os critérios de
admissao.

NORMA Xl

(Processo Individual da Crianga)
1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldglcos & sociais da

crianga e acompanhamento da sua evolugdo na creche, deverd organizar-se um processo

Individual da crianca gue deve conter 0s seguintes alementos:

a} Ficha de inscricio;

bl Critérios de admissdo aplicados;

c] Exemplar da apdlice de seguros pessoais;

d) Exemplar do contrate de prestacio de servicos;

e) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

fi Autorizacio, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificacdo da(s) pessoals) a quem a crianga pode ser entregue;

gl Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados
especiais;

h) Hordrio habitual de permanéncia da crianca na creche;

i) Declaragio médica comprovativa da inexisténcia de impedimento de freguéncia da
creche [situaches que possam carecer de avaliacBo técnica);

jl Identificagdo e contacto do médico assistente;

k] informacdo clinica, caso a crianga seja portadora de defici@ncia ou de gualquer patologia
gue determing a necessidade de cuidades especiais, designadamente, sobre alergias,
intolerancias alimentares efou necessidades de dietas especificas;

I} Boletim de vacinas atualizado de acordo com o plano nacional de vacinagio;

m) Informacdo sobre a situacao sociofamiliar,
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n} Registo de periodos de auséncia, bem como, de ocorréncia de situacles anamalas &
outros consideradas necessarios;

0) Registo da data e motive da cessacio ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;

. O processo individual da crianga tem a natureza confidencial & garante a sua privacidade.

. O processo individual da crianca deve ser permanentemente atualizado e temn a natureza

confidencial.

MNORMA XIV
(Contrato de Prestacio de Servigos)

. A prestacio dos servigos pressupdie e decorre da celebracio de um contrato de prestagio de

servicos que vigora a partir da data da admissdo da crianca.

_ As normas do presente regulamento s3o consideradas cldusulas contratuais a que o

Responsdvel, deve manifestar integral adesao,

 Para o efeito, o Responsével apds o conhecimento do presente regulamenta, deve assinar

contrato de prestagdo de servigos.

. O regulamento interno, salvo em casos exceclanais e a pedido do Responsdvel, ser-ihe-a

entregue via e-mail, acompanhado do respetivo comprovativo de envio 2 leitura.

NORMA XV
{Comunicaghes)
No dmbito da relagio contratual, sempre que possive| e caso nBo exista Indicagan axpressa

em contrarko, as notifieages e comunicagBes escritas, far-se-do através da utilizacdo de
meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens @scritas, para a morada
eletranica ou nimero de telemdveis indicados para o efeito, bem caomo, MENsagem
informativa direta e afixada ou entregue pelas educadoras das salas, considerando-se todas
vilidas entre as partes.

E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis & comunicacio de qualsquer alteragles
aas elementos de identificagio indicades, sob pena de se considerarem como validos os

indicados, designadamente para efeitos de domicilizcdo de maradas.

10
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NORMA XV1

(Compartidpacdo Familiar e Despesas Extras)
Todas a5 criangas que frequentam a Creche s3o abrangidas pela medida da Gratuitidade,

sendo a comparticipacio familiar suportada pelo Instituto da Seguranga Social, | P,
conforme previste na Portaria 198/2022, de 27 de julho, na sua versdo atual.

A Creche pode prestar outros servigos ndo abrangidos pela medida da Gratuitidade, que
nao estdo incluidos na comparticipacdo financeira suportada pelo Instituto da Seguranca
Social, I. P. e que 530 pagos pelos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, tais como, passeios, atividades recreativas, vestudrio, servigos fotograficos,
atlividades extracurriculares, entre outras.

NORMA. XVII
{Prova dos rendimentos e despesas)
A prova dos rendimentos do agregade familiar & feita mediante a apresentacdo da

declaracio de IRS, respetiva nota de liqguidacgo e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado (com vista a se realizar uma avaliagio socizl e econdmica do agregade
familiar, conforme assinalado no ponto 1 do artige 92 da Portaria n.® 198/2022, de 27 de
julha, na sua versdo atual).

Oz pais ou guem detenha o exercicio das responsabilidades parentais que declarem
beneficiar, entre outras, da situacio de rendimento social de insercdo ou subsidio de

desemprego deverdo apresentar trimestralmente comprovativo oficial dessa situaclo.

NORMA XVl

| (Servigos)
A creche presta um conjunto de atividades e servipos, adequados & satisfacBo das

necessidades das criangas, designadamente:
a| Allmentagdo adequada, & Idade da crianca, sem prejulzo de dietas especiais em caso de
prescricdo médica (almoco e lanche);

11
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b Cuidados de sadde, higiene e conforto de acorde com as necessidades e faixa etaria da
crianca;

] Repouso adequado as necessidades e faixa etdria da crianga;

d} Atividades pedagdgicas, lodicas e de motricidade, de acordo com as necessidades e faixa
etaria da crianca;

e} Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competencias da crianga;

fi Disponibilizagdo de informagdo aos pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentals, sobre o funcionamento da creche & desenvalvimento da
crianca.

A creche poderd ainda disponibilizar atividades recreativas, culturals e sociais,

nomeadamente, passelos efou visitas de estudo, entre outras atividades a definir

juntamente com os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais.

Ds passeios organizades no dmbito do projeto educative e projeto pedagdgico s3o

considerados atividades carrentes, ndo necessitanda de autorizagdo por parte dos pais ou

guem detenha ¢ exercicio das responsabilidades parentals gue deverdo estar informados

da programacao das atividades.

D passeios fora do concelho carecem de autorizacie por parte dos pais ou guerm detenha

o exarcicio das responsabilidades parentais, sendo que a guarda das criangas serd da

responsabilidade dos mesmos, sempre que estes ndo autorizem a sua saida.

MORMA XIX
{Hordrio de Funcionamento/Encerramento)
A creche Inicia 35 suas atividades letivas no dia 1 de Setembro e termina no dia 14 de

Agosto.

& creche funciona de 2? a 62 feira com o seguinte hordrio;

al Abertura &5 Tha5m / Encerramento as 18h00m

b) ReuniGes dos Decentes: guinzenalmente — 16h00 as 17h00m

¢] Atendimento aos Pais/Encarregados de Educacio: 2 feiras — 16h00m as 17ha0m
d} Secretaria; 27 a 62 feira — 9h00m 35 12h30m @ 14h00 as 1Th30m

0 hordric deverd sdequarse 3 possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criancas deverdo

entrar até as 9h30m, Quando tal ndo for possivel, os pais ou quem detenha o exerclcio

12
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das responsabllidades parentais dever@o justificar e ter a preocupacio de ndo

interromper as atividades, fazendo a entrega do seu educando a entrada da sala.

0% pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverdo avisar

sempre as criangas necessitemn de chegar mais tarde, por motive de andlises, consultas,

etc,

A creche encerrard durante os seguintes periodos:

a) Fins-de-semana;

bl Feriados nacionais e municipais;

¢} 24 e 31 de Derembro;

d] Terca-Feira de Carnaval,

el Dodia 15 a0 dia 31 de Agosto;

f} Por motivas imprevisiveis gue ponham em risco a seguranga e o bem-estar das
Criangas;

gl Sempre que for necessdrio proceder a desinfestaces, quando nio seja possivel fazer
as mesmas coincidir com o perodo de encerramento ¢/ou fim-se-semana;

h} Sempre que for dado tolerincia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericdrdia,

Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem

ser comunicados aos pais ou guem detenha o exercicio das responsabilidades parentais

com antecedéncia, salvo situacies de forca maior, 08 quals serdo comunicados logo que

possivel,

MNORMA XX
{InstalagBes) i
A ecreche da Santa Casa da Misericordia de Sousel estd sediada na Rua da Irmds

Concepclonistas ao Servipo dos Pobres e @ composta pelas seguintes instalagbes:
a) 5ala do Bercdric (até & aguisicdo da marchal;

b] %ala n® 1 |entre a aquisigdo da marcha & 05 24 meses);

c] 5ala n® 2 {entre os 24 e o5 36 meses);

d] Sala de acolhimento;

e] Escritdrio;

f] Casa de banho para criancas;

g] Casa de banho para adultos;

h} Cozinha;
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\; santa Casa da Misericordia de Sousel

B3 Regulamento Interno
Creche
Lavandaria;
Arrecadagies,

k] Salado Pessoal;

I} Saldo polivalents (amplo & dispde de condigies adequadas as refeigbes, as atividades
de expressio motora e ainda As festividades gue se vao assinalanda ao longo do ano
letival);

m} Espaco exterior {com um pargue infantil, adequado & faixa etdrla das criangas),

NORMA XXI
(Assiduidade)
A creche manterd o registo individual da assiduidade didria de cada crianca.

Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas.

Sempre que os Pais prevejam que a crianga vai faltar, deverao comunica-lo na sala a
Educadaora e nos servicos administrativos da Misericordia, caso a ausbncla s2ja superior a
15 dias.

Se o periodo de auséncia sem justificagdo se prolongar além de um mes a vaga podera ser

preenchida, se o estudo da situagdo assim o detarminar.

NORMA XXII
(Seguranga)

As eriancas serdo entregues pelas colaboradoras aos pais ou quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais, ou a gquem esleja devidamente autorizado e
identificado, na ficha de inscricdo.

N@o serd permitida a recolha de criangas por estranhos ou menores de 16 anos sem gue
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais ou quem dete nkha o
exercicio das responsabilidades parentais;

Nio implica que, em casos pontuais & devidamente comunicados, ndo seja possivel que
gutra pessoa gque ndo os pais ou guem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, venha buscar a crianga.

A Misericrdia reserva-se no direito de pedir sempre que necessaria identificagio da

pessoa autorizada a recolher a cranga.

NORMA XXIII
(Acidentes)
Todas as eriangas possuem um seguro de acidentes pessoals.
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Santa Casa da Misericordia de Sousel

Regulamento Interno

a5 coberturas previstas para este tipo de resposta social,

Mo caso de ocorrer qualguer tipo de acidente, as colaboradoras prestam os primeiros
sotorros, devendo, sempre gue a gravidade da situacdo o exija, a crianca ser conduzida
ao Centro de Salde ou Hospital mais proximo, acompanhada por uma colaboradora da
creche, avisando de imediato os pais cu guemn detenha o exercicio das responsabilidades
parentais.

Qualguer situacio deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da
companhia de seguradora) aos servigos do eguipamento.

Sempre que a crianca tenha de ser transportada ao Centro de Saidde ou Hospital, por
razbes de salde, ndo cobertas pelo seguro, sera aguela transportada pelos Bombeiros ou

Servigo de INEM, sendo em qualguer dos casos, os custos imputados ao0s responsavels.

NORMA XXIV
|Doencas)
Sempre que sejam detetados problemas de saidde, os pals ou quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais serdo informados telefonicamente sendo da sua
responsabllidade o encaminhamento para os servipos competentes,

Os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverdo informar a
educador sempra que a crianca apresente qualquer alteragdo no seu estado de sadde,
designadamente, estado febril, vdmitos ou diarrela,

As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.® 3/05, de 27 de Janeira, que regulamenta os periodos @ as
condices de evicgio (afastamento) do equipamento, para as criangas que frequentam e
sd0 de notificagdo obrigatdria.

0 aparecimento de uma destas doengas deverd ser comunicado a educadora responsavel
gque de imediato comunica @ Mesa Administrativa, e se considerar necessirio, a
Miserictrdia tomara posteriormente as devidas diligéncias.

Em c¢aso de deenca contaglosa a crianga so poderd regressar 3 creche mediante a
apresentacdo de declaracio médica da inexisténcia de qualguer perigo ou contagio.
sempre que se verifigue que a crianga & portadora de pinlhos e 1Endeas, tem gue

permanecer em casa para que seja feito o tratamento adequado.
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@\\" santa Casa da Misericérdia de Sousel

A Regulamento Interno
\/ Creche

Paderd ser feita a administraciio da medicagdo 4 crianga, mediante o acordo para tal &

desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de sadde,
obrigando & entrega de uma copia da prescricie médica, onde conste o nomea dir

medicamento, a pesologla € a duracdo do tratamento.

NORMA XXV
{alimentacio)
1. AMisericordia assegura o formecimento de refeigbes adequadas & idade das criangas.

ik Az smentas sio elaboradas por um nutricionista, tendo sempre em atencio o publico-
alve a que se destinam;

3. Aementa semanal serd afixada em local bem visivel para que os pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais tenham conhecimento da mesma.

4, Em casos especials deverdo canstar na ficha de inscricso da crianga os alimentos 30s quais

¢ glérgica.

{Fy |
B

As criangas que necessitam fazer uma dieta especial, e por um Tempo profongado,

deverdo trazer prescricio médica, onde conste o tipo de alimentaclic adeq uada.

B, Em caso de doenca esporddica da crianga, os pals ou guem detenha o exercicio das
respansabilidades parentais deverdo falar com o pessoal docente e nio docente sobre a
alteragdo necessaria relativamente a alimentacao.

7. Se a crignca & alimentada com leite especifico, este devera ser fornecido pelos pais ou

quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais.

NORMA, XXV
{Material didatico)
: A Mizericordia fornece todo o material diddtico e Widico necessdrio as atividades das

Criangas.

2. B crianga gue queira trazer um bringuedo, o gque em alguns casos e aconselhdvel para a
sua adaptagdo extrafamiliar, poderd trazer.

3, A Misaricordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto
de valar ou brinquedo trazido pela crianga.

4. Em situagdes pontuals poderd ser solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentals que colaborem na confegBo de trajes ou outros materiais.
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Santa Casa da Misericordia de Sousel

Regulamento Interno

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
(Deveres da Misericordia)

A Misericdrdia obriga-se a:

a)

b

c}
d)

£

hi

Il
ki

Cumprir @ fazer cumprir o presente Regulamento, bem como, o contrato estabelecido
com os pais ou quem detenha o exercicic das responsabilidades parentais;

Elaborar a Projeta Educativo & Pedagdgicn & promover ¢ $eu cumprimento;

Garantir a gualidade dos servicos prestados;

Criacio e manutengio das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e
gualificagfes adequadas;

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

Colaborar com a famiflia numa partitha de culdades e responsabilidades em todo o
processo evolutivo das criangas;

Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de necessidades educativas especiais,
assegurando um encaminhamento adeguado;

Facultar o livro de reclamagies sempre gue solicitado;

Fazer um segurg que proteja todas as criancas de qualguer eventualidade gue surja,
gquando estas estejam sob a sua responsabilidade;

Disponibilizar o Regulamenta Interno da creche;

Manter atualizados os processos individuais;

Garantir o sigiio dos dados constantes nos processos.,

NORMA XXV
(Direitos da Misericardia)

Lao direitos da Misericérdia;

i)

Exigir dos pais ou guem detenha o exerciclio das responsabilidades parentais o

cumprimento do presente Regulamento;
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d)

e}

g)

Santa Casa da Misericordia de Sousel

Regulamento Interno

Creche

Proceder a averiguacio dos elementos necessdrios 8 comprovagdo da veracidade das
declaragies prestadas pelos pals ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais no ato de admissdo;

suspender a prestacdo de servigos em Caso de incumprimento do contrato em vigor;
Rescindir de Contrato nos termos do Norma XXXV do presente Regulamento;

Ter canhecimento atualizado do estado de saide e da prescrigdo medicamentosa de cada
crianga;

Convocar 05 pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais para
reunides;

ser tratada com lealdade e respeito por parte dos pais ou quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais;

NORMA XKIX
(Direftos da Crian¢a)

S3o direitos das criancas os consagrados na Declaragdo Universal dos Direitos das Criangas, o5

quals a creche da Misericérdia reconhece & promove naquilo que diz respelte ao dmbito da sua

atividade, nomeadamente:

a)

b

d}

e

Bl

Sarem tratados com delicadeza, amizade e competéncia peles educadoras e demais
colaboradores,

lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religifo, nacionalidade, idade,
sexo ou condigio social;

Participarem, de acordo com as suas capacidades, nas atividades seciopedagogicas
desenvolvidas na creche;

Receberem cuidados adequados de higiene, conforto, protecio e seguranca;

Usufruirem de espagos limpos e culdados;

Terem uma alimentac3o cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades
proprias da sua idade;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar.

NORMA XXX
{Deveres da Crianga)

Sdo deveres das criangas:

aj

Seguir as orientaches das educadoras relativas ao seu processo de ensing;
18
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Regulamento Interno Ilr"ﬁ,g-&f'ﬁ
Creche, | L

pn
L] Tratar com respeito € correqdo o pessoal docente & nao docente; (tgql
| Participar nas atividades propostas;
d) Zelar pelos materiais e equipamentos afetos a creche;

&) Cumprir o regulamenta interna,

NORMA, XXXI
(Deveres dos Pais ou guem detenha o exercicio das
responsabilidade parentais)
580 deveres dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais:

a) Garantir a pontualidade e assiduidade das criangas;

b} Curmprir o5 horarios de funcionamento;

c} Informar a educadora sobre qualguer problema que esteja a afetar a crianga;

d}  Welar pela sadde e higiene da crianga;

€] Participar em todas a5 reunides para as quais tenham sido convocadas;

fl Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinacdes em vigor na
inskituicio;

£] Entregar sempré que solicitado pela Misericdrdia os documentos necessarios para
atualizacio do processo;

h}  Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as aces educativas e servir e elo de
ligagao facilitador de insergdo do equipamento na comunidade;

i} Participar em regime de voluntariado, sob a crientagio da direcio pedagdgica do
equipamento, em atividades educativas de animacio;

il Comunicar por escrito ou verbalmente 8 Mesa Administrativa, quando pretende cessar os
SErvipos;

k) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberacdes, assim como, respeitar as

funciondrias e atender 45 suas indicapbes.

NORMA XXXII
(Direitos dos Pais ou quem detenha o exerclclo das
Responsabilidades parentais)
sa0 direitos dos pais ou guem detenha o exercicio das responsabilidades parentais:

al A prestacio dos servigos solicitados e contratados;

] A ter acesso a ementa sermanal;
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Santa Casa da Misericérdia de Sousel
Regulamento Interno

Creche

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico @os responsdvels da
Instituicao;

d) A ter acesso ao presente Regulamento;

e} A guelhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;

fl A ser recebido pela Educadora Responsavel sempre que salicite e tal seja justificado ¢ @
participar nas reunifies de pais;

g)  Participar nas atividades da creche,

.t_;ghum.un

NORMA XXXI
(Interrupsdo da Prestacio de servigos por iniciativa dos pals ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais)
1. Ainterrupcdo da prestagio e servigos por iniciativa dos pais ou quem detenha o BNErCICio

das responsabilidades parentais da crianga & admitida em qualguer momento da vigéncia
do contrata por motivo de doenca devidamente eomprovada ou férias,

7. Caso a interrupgdo seja previsivel, os pais ou quem detenha o exercicio das
respansabilidades parentais deverSe comunicar @ Educadora com, pelo menas, £ dias de
antecedéncia.

B e houver interrupgdo injustificada superior a um mes, a Misericordia reserva-se o dirgito

de cessar a prestagio de servigos.

NORMA XXXV
(Cessagdo da Prestagio de Servicos)
1. 0 Contrato de Prestacio de Servigos podera cessar pon

a) Acordo das partes ou nag renovacio, o qual terd de ser reduzide a escrito € indicar a data
5 partir da qual vigorara;

b) Caducidade lidade limite para frequentar a crechel;

c) Revogagdo por uma das partes;

d} Incumprimento;

e} Inadaptagio da erlanca.
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Santa Casa da Misericardia de Sousel

Regulamento Interno

o Creche ‘.,.m-L-*"'"

2, Qualguer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrabo por @E‘(
incumprimento dos demais Outorgantes.
3. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéneia por inadaptagio
da crianga.
4. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a) Quebra de confianga dos Qutorgantes,
b} Desrespeito pelas regras da creche, Equipa Técnica ou demais funciondrios;
¢} Incumprimento pelo Responsdvel das responsabilidades assumidas pela assinatura do
presente contrato.
5. Mo caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, agquela terd efeitos imediatos,

pelo que a crianca ndo podera frequentar o equipamento.

NORMA XXXV

(Quadro de Pessoal)
1. 0 quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e

eficicia dos servipos, tenda por base os indicadores que, com essa intencio, sejam definidos
pels Mesa Administrativa da Misericordia, designadamente:
a) Possulr formac3o necessaria e adequada a realizacio das fungfes que desermpenha na
conjunto dos servigos prestados;
b) Ter conhecimentos que garantam uma interven{3o adequada em situagSes especificas;
¢} Dispor de capacidade de comunicagio e facil relacionamento gue [he permita adotar
uma atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades do utente;
d) Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias e ajustadas no plano de cuidados
do utente;
e] Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagdo.
2. Do quadro de pessoal deverd constar o lugar de Diretor Técnice a preencher por um Técnico
COM CUrso superior,
3. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da

Miserichrdia.
a1
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Regulamento Internc

Crache

0 quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacio do nOmerc de recursos humanos existente, defimido de acordo com a

lagislacio/normativos em vigor.

MNORMA XXMV
(Contedidos Funcionals do Cuadro de Pessoal)

As fungdes, responsabllidades e auioridades de todos os Colaboradores encontram-se descritas

no Contrato Coletivo celebrado entre a Unide das Misericordias Portuguesas {UMP) & a

Federacdo Macicnal da Educacdo (FNE] e outros, pu blicada no Boletim de Trabatha e Emprego,

n.2 14 de 15 de Abril de 2023, para regular as relagbes entre as partes.

MORMA XXXVII
[Deveres Gerais dos [as) Colaboradores (as)

530 deveres dos Colaboradores:

a

b)

c

d)

gl

h)

il
ki

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinaciies da Mesa Administrativa da
Misericordia;
Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierdrqulcos, os companheires de trabalha e as demais pess0as gue estéjam ou
entrem em relaglio com a Misaricordia;
Comparecer ap servigo com assiduldade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia;
Obedecer aos superiores hierdrguicos em tudo o que respeita & execugdo e 1:I|‘|5::L|:|Iina do
trabalho;
Guardar lealdade & Misericdrdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgande
infarmagBes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores;
Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Misericdrdia, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e he estejam confiados ou ndo;
Participar nas agbes de formacio que farem proporcionadas pela Misericordia, mantendo &
aperfeicoando permanentemente a 5ua Preparacan profissional;
Observar as normas de higiene ¢ seguranga no trabalho;
Contribuir para uma maior eficiéncia dos senvigos da Misericdrdia, de modo a assegurar £
melhorar o bom funclonamenta;
Comunicar as faltas e Irregularidades ao Diretor Técnico de que tenham conhecimento;
Tratar com isenc3o e imparcialidade todas as criancas & seus familiares;
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Santa Casa da Misericordia de Sousel

Regulamento Interno

I' Promoverem, em todas as suas atitudes, o bom nome da Instituicdo.

NORMA XXXVIII

[Direitos Gerais dos (as) Colaberadores [as)
%40 direitos dos Colaboradaores:

a) Osconsignados na legislacdo em vigor;

bl Sertratado com respeito e dignidade;

c] Disporem de condiches de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranga;
d} A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funciondrios;

e] A serouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamaches;

fi  Afrequentar agoes de formagao que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

-

CAPITULO IX.
MNORMA XXXIX

(Alteraches ao Regulamento)
1. E da competéncia da Mesa Administrativa da Misericordia proceder 3 aprovagio deste

Regulamento, bem como, 3 5ua alteragdo sempre que as normas superiores o exijam ou
quanda se verifiqguem alteracies no funcionamento da creche, resultantes da avaliacio geral
dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteractes ao presente Regulamento serdc comunicadas aos pais ou guem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, com a antecadéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que
gstes assiste, em caso de discorddncia dessas alteragtes,

3. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ac Institute da Seguranca Social, |LP., entidade

competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XL

(Integracdo de Lacunas)
Em cazo de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa da

Miserictrdia, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre @ matéria, bem coma

regras relativas a cutros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento da creche.
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Regulamento Intermo

Creche

NORMA XLI

|DisposigBes Complementares)
Compete 4 Mesa Administrativa, a emissio de diretivas e instrucfes que 58 mostrem necessanas

3 execugdo das normas do presente regulamento.

NORMA XLII
|Livro de ReclamacBes)

1. Mos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possul livro de reclamaciies, que
poders ser solicitado junto das Educadoras da creche sempre que desejado,

2. 0 referido decumento existe tarmbém em suporte digital o qual poderd ser acedido através
do sitio da internet da Instituic3o (hitp:/fscmsousel. pts),

3. As reclamacfies orals ou escritas, feitas fora do livro de reclamagBes, e sugesties quanto ao
funcionamento da creche ou quanto aos atos praticades pelo pessoal técnico e auxiliar
deverdo ser apresentadas & Fducadora Responsdvel, que resolvera os 2sos que 58
gngquadrem no dmbito das suas competéncias, ou as apresentard supericrmente &

excederam essa competéncia,

NORMA XLITI
[Gestdo de Situagbes de Negligéncia, Abusos @ Maus-Tratos a Criangas)
1. Mos termoas da legislacio em vigor, a Creche dispde de um Manual de Gestdo de situagtes de

negligéncia, abusos @ maus-tratos a criangas, que se encontra afixado em local visivel,
2. Por forma a prevenir @ minimizar os impactos decomrentes de eventuais situachies acima
identificadas, o Manual referide no nimero anterior serd posto em pratica sempre gue a

situacac o exija.

NORMA XLIV
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte apds a data da sua apravacdo, pela

Mesa Administrativa, revogando qualquer outro documento interne, anterior, versando as
matérias aqui tratadas.

Apravado em reunifio da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Sousel, em

30 04 /A02E
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Creche
A Mesa Administrativa,
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(ALTERACOES AD REGULAMENTO)
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neso |

Alteracdo: “Onde se 12 Artigos, deve ler-se Normas®
Alteracio da Morma I; Morma 1I; Norma Vill; Norma XL Anexo | 0906/ 2024
Intraducdo da Morma KLV
Alterscaa das Normas: 1, W, VL L B, 2 KL 00, XYL, M, XXV,
KNI, XHONI1, 200NV Anexo | 31/10/2045
siata: hs alieractes obrygaram a rnrr-_:muu:!n.":unrhnunlu de nimeras nos artgos.
Alteracio das Normas: K, X, XVI, XI5, ANEXO |
Retirada a antarior MORMA XV "Conceitos™. 30/ Obs 2016
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