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CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio
1. A Santa Casa da Misericordia de Semide, com acordo de cooperagéo, para a resposta s
de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra em 27 de

dezembro de 2002, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA i
Legislacao Aplicavel
1. Esta resposta social rege-se igualmente pela:
1.1. Portaria n.° 196-A, de 1 de julho de 2015 — Normas Reguladoras de Cooperagéo;
1.2. Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto — Normas Reguladoras das Condictes de

Instalagéo e Funcionamento da Creche;

1.3. Portaria n.° 411/2012, de 14 de dezembro — alteragbdes a Portaria n® 262/2011, de 31 de

agosto;

1.4. Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, republicado em anexo ao Decreto-Lei n.°
33/2014, de 4 de margo — Define o regime de licenciamento e de fiscalizag&o da prestagéo de

servicos e dos estabelecimentos de apoio social.

NORMA Il
Objetivo do Regulamento
1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes ou seus representantes legais e demais
interessados; v
1.2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Resposta
Social;
1.3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestao da resposta social.
NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, designadamente:
1.1. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;
1.2. Nutricéo e alimentag&o adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
1.3. Cuidados de higiene pessoal as criangas;
1.4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
1.5. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades
especificas das criangas;
1.6. Aulas semanais de musica e educacgéo fisica para o grupo da sala dos 2 anos;
1.7. Disponibilizagdo de informagdo, & familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.
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CAPITULO Il %’“

PROCESSO DE INSCRIQAO, ADMISSAO E RENOVAGCAO DA INSCRIGAO DOS CLIENTE%‘
m\

NORMA V

Condigoes de Admissao

1. S&o condi¢des de admisséo neste servigo:
1.1. Ter idade compreendida entre os 4 meses e os 3 anos de idade, podendo este limite ser

ajustado aos casos excecionais, designadamente para atender as necessidades dos /3 \‘)
pais/representante legal;

1.2. Poderdo ser admitidas criangas com necessidades educativas especiais desde que, em

funcéo da natureza e grau da deficiéncia, a Creche retina condigbes para lhe prestar o devido

apoio e entregue relatorio médico considerando as necessidades da crianga;

1.3. Residéncia na area geografica abrangida pela Instituicédo (Unido de freguesias de Semide

e Rio de Vide), podendo ser incluidos ainda os locais de residéncia nas zonas limitrofes da

freguesia, desde que existam vagas para tal.

NORMA VI

Candidatura
1. Para efeitos de admiss&o, devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo individual da crianga, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Cartao Unico da Crianca ou (Cédula Pessoal, Nimero de Identificagcéo Fiscal, Numero de
|dentificagdo da Seguranga Social) da crianga;
1.2. Boletim de vacinas da crianga;
1.3. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
1.4. Bilhete de Identidade ou Cartdo Unico do Encarregado de Educagéo e/ou Representante
Legal;
1.5. Comprovativo do valor da renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicéo de habitagao

propria e permanente;

1.6. Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente a ultima
declaracéo de IRS e respetiva nota de liquidagao ou Ultimo recibo de vencimento;

—Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras,
das seguintes situagées: rendimento social de insergdo, fundo de desemprego, baixa
clinica, reforma/pensédo ou se encontre desempregado sem rendimentos, devera
comprovar, documentalmente, a respetiva situagéo.

1.7. Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagéo de IMI, caso existam, ou a
Declaracéo de Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

1.8. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de néo existéncia de bens imoéveis;

1.9. Declaragéo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou Declaragéo de Compromisso de

Honra de n&o existéncia de rendimentos de capitais.

Santa Casa da Misericérdia de Semide
Quinta da Botica 3220-423 Semide
TeI geral: 239549440 // Tel creche: 239542015 // Tim: 969153018 // E-mail: geral@scmsemide.pt

R



o nLLe T thtie \-_jﬁ
" A 20 =0 05 8 o W A B3 o rTcaAa

e

2. Em situagtes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o

exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou determine a tutela/curatela.

3. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagédo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtencao dos dados em falta.

4. O periodo de candidatura decorre durante todo ano.
4.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9h30m as 16h30m, no

Gabinete da Educadora de Infancia.

NORMA Vi

Renovacgao da inscrigao
1. Os contratos de prestacéo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovagdo de matricula, a qual terd de se processar até a primeira
semana de julho, através da entrega da seguinte documentagéo:
1.1. Preenchimento da ficha de renovacgao;
1.2. Boletim de vacinas da crianga;
1.3. Declaragéo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;
1.4. Comprovativo do valor da renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicédo de habitagao
propria e permanente;
1.5. Documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar, nomeadamente a Ultima
declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagéo ou Ultimo recibo de vencimento;

—Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras,
das seguintes situagdes: rendimento social de insergéo, fundo de desemprego, baixa
clinica, reformal/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, devera
comprovar, documentalmente, a respetiva situagéo.

1.6. Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagéo de IMI, caso existam, ou a
Declaragio de Compromisso de Honra de nédo existéncia de rendimentos prediais;

1.7. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

1.8. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou Declaragéo de Compromisso de
Honra de n&o existéncia de rendimentos de capitais.

2. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o

exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou determine a tutela/curatela.

3. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtengéo dos dados em falta.
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NORMA VIl CM

Critérios de Admissao

1. S&o critérios de prioridade na sele¢do dos clientes:

1.1. A vulnerabilidade econémico-social do agregado familiar;

1.2. Criancas em situagéo de risco; foles -
1.3. Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;

1.4. Criancas com irmao(s) a frequentar a Creche,;

1.5. Familiares de colaboradores da Instituig&o; » 5"")

1.6. Criangas cujos pais trabalham na area de implantagéo da Instituig&o.

NORMA IV

Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Educadora de Infancia e pela Técnica
Responsavel, a quem compete elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justificar, a

submeter a deliberacdo da Mesa da Provedoria.
2. E competente para deliberar, a Mesa da Provedoria.
3. Da decis&o sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4. No ato de admiss&o s&o devidos os seguintes pagamentos: valor correspondente a

comparticipagdo mensal do cliente e o valor do seguro.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Clientes
1. O Acolhimento de novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:
1.1. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianga;
1.2. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagbées da mesma;
1.3. Evidenciar a importancia da participagdo dos pais/responsaveis legais nas atividades
desenvolvidas;
1.4. Se durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do
programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a
inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos objetivos de

intervencao.

NORMA XI
Processo Individual
1. A Creche dispde de um processo individual para cada cliente, no qual constam os
seguintes elementos:
1.1. Ficha de inscrig&o;
1.2. Critérios de admissao aplicados;

1.3. Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;
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1.4. Exemplar da apdlice de seguro escolar; (%

1.5. Horario habitual de permanéncia da crianga na creche; N
1.6. Identificacéo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

-

AL

1.7. Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidade \\)\L\//
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue; / ,M&é«,
1.8. Identificag&o e contacto do médico assistente;
1.9. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais; ({:’6\“)

1.10. Comprovagéo da situagdo das vacinas;

1.11. Informacéo sobre a situagao sociofamiliar;

1.12. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes anomalas e
outros considerados necessarios;

1.13. Registo da data e motivo da cessagao ou resciséo do contrato de prestagéo de servicos.

2. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado,

assegurando a creche o seu arquivo em conformidade com a legislagao vigente.

3. O processo individual da crian¢a pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por

quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA XII
Listas de Espera

1. Caso nédo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, devera ser
comunicado ao Encarregado de Educag&o, no prazo de 5 dias Uteis, a posigéo que este ocupa
na lista de espera.

2. A ordenacéo da lista de espera respeitara os mesmos critérios de admisséo dispostos neste
regulamento.

3. A inscrigdo apenas sera retirada da lista de espera, mediante manifestacdo expressa do

Encarregado de Educagéo nesse sentido.

CAPITULO IlI
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Instalagoes
1. As instalagdes s&do compostas pelos seguintes espagos fisicos:
1.1. Secretaria;
1.2. Zona de Acolhimento;
1.3. Zona reservada a Diregdo Técnica e pessoal docente;

1.4. Zonas reservadas a todo o pessoal (cozinha, despensa, sala do pessoal e respetivos

wcC's);
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1.5. 2 Salas de Atividades (Sala de 1 ano - capacidade para 14 criangas // Sala dos 2 anos -

capacidade para 18 criangas); N
1.6. Bergario, Sala Parque e Fraldario (capacidade de 8 criangas); M\

1.7. Refeitdrio e Copa;

) \K
1.8. Instalagbes Sanitarias e Fraldario;
1.9. Parque Infantil. / Gloe
(,uzgw&/ .

8]

NORMA XIV )

\

Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona ininterruptamente entre as 7h e as 19h, de 2.2 a 6.2 feira.

2. A Creche encerra:

2.1. Nos Feriados Nacionais, Feriado Municipal (01 de junho), Tergca-feira de Carnaval e 24 e
31 de dezembro, sempre que estes coincidam com dia util;

2.2. Na ultima quinzena de agosto;

2.3. Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar das criangas.

2.4. Sempre que for dada tolerancia de ponto pela Mesa da Provedoria.

3. O horario de atendimento das Educadoras de Infancia é de 2.2 a 6.2 das 9.00 as 10.00.

Sempre que haja necessidade, de ambas as partes, o horario podera ser alterado.

NORMA XV
Regras de Funcionamento
1. Nao é permitida a entrada das criangas a partir das 10h, salvo por motivo devidamente

justificado, devendo os Encarregados de Educagéo avisar previamente.

2. Sempre que alguma crianca faltar, os Encarregados de Educagio deverdo avisar

atempadamente, existindo na sala um registo diario da assiduidade da crianga.

3. As criangas que permanecerem na Creche para além da hora de encerramento teréo que
pagar uma multa de 2,50€ por cada 15 minutos.

4. As criangas sO poderdo ser entregues aos Encarregados de Educag&o ou alguém
devidamente credenciado e identificado, registado em formulario proprio no ato da inscrigdo. A
saida das criangas com outras pessoas além das referidas no formulario deve ser comunicada

e autorizada antecipadamente por escrito. Admite-se o envio por fax ou e-mail.

5. As criangas ndo deverdo frequentar a Creche mais de 9 horas diarias, salvo algumas

excegodes, devidamente justificadas.

6. As criangas dever&o ter 22 dias Uteis de férias, sendo que, no minimo, 5 dias terdo de ser
consecutivos, salvo algumas excecdes, devidamente fundamentadas. Os mesmos deverdo ser

escolhidos pelos Encarregados de Educagéo, com a exce¢éo da ultima quinzena de agosto.
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7. Na ultima quinzena de agosto a Creche encerrara para efeitos de limpeza, desinfegéo das
instalagbes e descanso dos colaboradores, sendo que os mesmos sdo contabilizados para Qs

dias de férias referidos no ponto anterior.

8. A Instituicdo n&o se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis o
outros objetos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da resposta soci

ou pelo extravio de objetos que ndo estejam devidamente identificados com o nome da crianga.

NORMA XVI
Negligéncia e Maus Tratos

1. Sendo detetadas situagdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos a crianga por
parte dos colaboradores, o Diretor Técnico da resposta social deve sempre auscultar todas as
partes envolvidas, garantir que os direitos da crianga n&o s&o postos em causa neste processo
e informar a Mesa da Provedoria para que se acione os meios legais ao dispor com vista a

salvaguardar a integridade e a seguranga fisica e emocional da crianga.

2. Sempre que sejam detetadas situagées de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos a
mesma por parte da familia e/ou das pessoas que lhe s&o proximas, a respetiva Educadora
deve informar o Diretor Técnico da Resposta Social. Ambos devem avaliar a situagdo em
causa, auscultar a crianga, a familia e as pessoas proximas e de acordo com a situagéo,
informar, formar e apoiar essas a superar a situagéo; em casos extremos informar a Mesa da
Provedoria para que se acione os meios legais ao dispor com vista a salvaguardar a

integridade e a seguranga fisica e emocional da crianga.

NORMA XVII
Pagamento das Comparticipa¢cdes Familiares
1. O pagamento da comparticipacdo mensal deve ser efetuado em numerario, cheque ou
multibanco, diretamente na Secretaria da Instituicdo, de 1 a 10 do més a que diz respeito, no

seguinte horario de funcionamento:

-De 2.2 a 5.2 das 9h as 17h30m (Encerra das 13h as14h para almogo);
-6.2 das 9h as 17h (Encerra das 13h as14h para almoco).

Podera também efetuar por transferéncia bancaria através do NIB: CGD- 003504 680000 3641
83098.

2. O ndo cumprimento do prazo de pagamento, sem prévia autorizag&o, implicara o pagamento
de uma taxa adicional: do dia 11 ao dia 20 é aplicada uma coima de 5% do valor da
comparticipagéo mensal; do dia 21 ao ultimo dia do més é aplicada uma coima de 10% do valor

da comparticipagdo mensal.
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3. Sempre que n&o seja possivel cumprir a data limite de pagamento da comparticipagéo

mensal, o Encarregado de Educag&o pode solicitar por escrito @ Diregdo Técnica a néo

aplicacdo da coima até ao dia 5 do més a que se aplica. O pedido pode ou n&o ser autorizadq;
4. No caso de mora superior a 60 dias sobre a data do vencimento da comparticipagdo mensal)
podera suspender a permanéncia da crianga até regularizagdo das comparticipagdes mensais,

mediante prévia analise individual da situag&o.

NORMA XV
‘ Comparticipagcdes Familiares
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislag&o/

normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, o célculo do rendimento
per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
Sendo que:

R = Rendimento per capita mensal

RC= RAF/12-D RF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
N D = Despesas mensais fixas
N = N° de elementos do agregado familiar

2.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (Agregado
familiar — entende-se como conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b) do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) de pensdes;

d) de prestagbes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego, exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus&o, até ao
grau de licenciatura),

f) prediais

S&o considerados os definidos no artigo 8.° do Codigo do IRS, designadamente:

- As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respetivos titulares;

- As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia;

- A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao

senhorio;

vy Santa Casa da Misericérdia de Semide
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- A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns

/

determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento oN_)J /ﬂ/ééu

de prédios.

e Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior

montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de /Lu(/‘
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento
que haja titulado a respetiva aquisi¢éo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;
¢ O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do (’\‘10“)
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a o
390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida, situagdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.
g) de capitais
S&o considerados os rendimentos definidos no artigo 5.° do Codigo do IRS, designadamente:
- Os juros de depositos bancérios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do ponto seguinte;
e Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicagéo daquela percentagem.
h) outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida).

2.2. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigcdo de habitagdo propria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca croénica;

e) Comparticipagdo em Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI), relativa a
ascendentes e outros familiares;

f) as despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

2.3. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarag6es de rendimento, ira proceder

—se as devidas diligéncias, e, podera ser aplicado o valor maximo da comparticipagdo mensal.

2.4. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
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2.5. A comparticipagéo familiar devida pela utilizagéo da resposta social da Creche ¢ calculada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “Per Capita” / capitagio indexada 2

Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber: >

N

S
Escal6es de Rendimentos Percentagem aplicar ///
1° Escaldo — até 30% do RMM 15%; //-“? fiualle ber.
2° Escalao — de 30% até 50% do RMM 22.5%;
3° Escaldo — de 50% até 70% do RMM 27.5% Cir)
4° Escalio — de 70% até 100% do RMM 30%; o
5° Escaldo — de 100% até 150% do RMM 32.5%
6° Escalido —» 150% do RMM 35%

3. Sempre que, por recusa expressa do Encarregado de Educacéo, ndo sejam apresentados
os documentos comprovativos dos rendimentos do agregado, sera automaticamente aplicada a
comparticipagéo familiar maxima.

4. A comparticipagdo maxima € de valor inferior ao custo real médio do utente.

5. Caso néo haja vagas dentro dos Acordos de Cooperagéo o valor da comparticipagdo mensal

€ 0 seguinte:

Escaloes de Rendimentos Valor da mensalidade
1° Escalao — até 30% do RMM 60€

2° Escaldo — de 30% até 50% do RMM 90€

3° Escaldo — de 50% até 70% do RMM 120€

4° Escaldo — de 70% até 100% do RMM 150€

5° Escaldo — de 100% até 150% do RMM 180€

6° Escaldo —» 150% do RMM 210€

6. Poder-se-a reduzir, dispensar ou suspender o pagamento da comparticipaggo familiar, sempre
que, através de uma cuidada andlise sécio — econémica do agregado familiar, se conclua pela sua

especial onerosidade ou impossibilidade.

7. Havera redug&o da comparticipagdo mensal nas seguintes situacoes:

a) 10 % de redugéo, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias
n&o interpolados;

b) 50 % de redugéo, se faltar o més completo, devidamente fundamentado;

c¢) 10% de redugéo, quando se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do agregado
familiar.
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NORMA XIX

Refeigoes

1. O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases
desenvolvimento das criangas, sendo a alimentagdo variada, bem confecionada e adequada

fleei uslbetex .

quantitativa e qualitativamente a idade das criangas.

2. As ementas s&o elaboradas por pessoal técnico de acompanhamento a creche.
3. As ementas séo afixadas mensalmente no Hall de entrada da Creche.

4. O horario das refeigdes € o seguinte:

Bergario- “Sala de Sonhos”: * Lanche — 14h15m *
* Suplemento da manh& — 9h156m* * Suplemento da tarde — 17h
*Almogo — 11h *

*O horario das refeigdes do bergario é ajustavel as necessidades das criangas.

Sala de 1 e 2 anos “Sala dos Pimpolhos e Sala dos Traquinas”:
* Suplemento da manha — 9h15m

« Almoco — 11h30m

« Lanche — 15h

* Suplemento da tarde — 17h30m

Nota: O Anexo | detalha o horario das rotinas.

NORMA XX
Saude
1. Em caso de doencga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto ao

Encarregado de Educagéo.

2. Na eventualidade de se tratar de uma situagéo grave, seréo tomadas as devidas diligéncias por

parte da Educadora, ou quem a substitua.

3. O Encarregado de Educagao, depois de avisado pelos servigos, sera responsavel pelo devido

acompanhamento da crianga na unidade hospitalar.

4. A administragdo de qualquer medicamento a crianga durante as horas de permanéncia na
Instituic&o, impde aos Encarregado de Educacéo a obrigacéo de fazerem a entrega dos mesmos a
responsavel de sala, juntamente com a prescricdo médica e/ou termo de responsabilidade

devidamente assinado.
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5. Os medicamentos a administrar respeitando as indicagées da alinea anterior, deverdo ter um

rétulo onde conste o nome da crianga.

6. De cada vez que o medicamento é administrado, é preenchida uma folha de Registo g~ | . /éLo

Administragéo de Medicamentos.

7. Em situagdes pontuais de estados febris, sé sera administrada medicag&o consoante autorizagao

dos Encarregados de Educagao. ( 173")

8. Sempre que se verifique a existéncia de parasitas no couro cabeludo da crianga, deverdo os Pais/
Encarregados de Educagéo proceder de imediato ao respetivo tratamento. (Decreto-Lei n® 3/95 de
27 de janeiro, publicado no Diario da Republica — | série B, n.° 23 de 27/01/1995).

NORMA XXI

Material Obrigatoério
1. Sdo necessarios 0s seguintes objetos:
1.1. Bibe Vermelho, que devera ser convenientemente identificado com o nome da crianga;
1.2. Chupeta, caso a crianga use;
1.3. Mochila (ou saco fechado) para guardar as roupas e objetos pessoais da crianga, que devera
ser convenientemente identificado com o nome da crianga;
1.4. Mudas de roupa;
1.5. As fraldas, toalhetes, pomadas/cremes/produto de tratamentos, limpeza e supositorios a ser
utilizados na higienizagdo das criangas a frequentar a Creche, é da responsabilidade do

Encarregado de Educagéo. Deverdo ser convenientemente identificados com o nome da crianga.

2. As criancas deverdo trazer roupa pratica, facil de vestir e despir, para maior liberdade de

movimentos e para facilitar um acesso mais rapido ao WC.

NORMA XXII
Atividades/ Servigos Prestados
1. As atividades desenvolvidas na Creche est&o de acordo com o Projeto Pedagogico e o Plano
Anual de Atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo, que se encontra afixado em local

visivel.

2. Para as criangas da Sala dos 2 Anos, havera uma aula semanal de educagéo Fisica. Nesse dia
as criangas dever&o vir equipadas com roupa e calgado pratico, adequado as atividades fisicas.
Caso haja alteragéo no dia a educadora avisara atempadamente.

3. Para as criangas da Sala dos 2 Anos, havera uma aula semanal de Musica.

4. As aulas referidas no ponto anterior estéo incluidas no valor da comparticipagdo mensal.

{,} Santa Casa da Misericérdia de Semide
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1. Quando a Creche promover passeios ou deslocagdes em grupo, sera solicitado por escrito
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NORMA XXIiI

Passeios ou Deslocagdes

autorizac&o expressa assinada pelo Encarregado de Educag&o.

2. Os servigos regulares da resposta social continuaréo a ser assegurados para todas as criangas

que n&o possam usufruir das saidas referidas no numero anterior.

NORMA XXIV

Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta Resposta Social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicagéo do numero de recursos humanos (direc&o técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar),

formac&o e contetdo funcional, definido de acordo com a legislag&o/normativos em vigor.

" Categoria Profissional

Diretora Técnica

Conteudo funcional =

- Gestéo dos recursos humanos;

- Implementagéo de programas de formag&o.

Assistente Social

- Elaboragdo e organizagdo dos processos- chave da Creche:
Candidatura e admisséo;

- Assegurar a interlocugéo com outras entidades e servigos;

- Preenchimento da relag&o mensal de utentes;

- Realizag&o de reuniées com Encarregados de Educacéo, equipa

técnica e Mesa da Provedoria.

Educadoras de Infancia

- Elaboragdo e organizacdo dos processos- chave da Creche:
Admissdo e Acolhimento; Plano Individual, Planeamento e
Acompanhamento das Atividades; Cuidados Pessoais;

- Elaborag&o do projeto educativo, projeto pedagégico, plano de
atividades e relatério de atividades;

- Organizagéo do espago e do ambiente educativo;

- Desenvolvimento das atividades;

- Elaboragéo das ementas;

- Realizagio de reunides com Encarregados de Educacéo, Equipa

Técnica e Mesa da Provedoria.
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- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades quotidianas com as

Ajudantes de Acao criangas;

Educativa - Dar as refeigbes ou auxiliar as criangas, durante o periodo da
refeicéo;
- Prestar cuidados de higiene pessoal as criangas e auxiliar nestas <‘15)
tarefas. ‘ o

- Preparar os bens alimentares para a confegdo dos mesmos;
Ajudante de cozinha - Preparar as refeigbes para cada grupo de criangas;

- Higienizag&o da loica e da cozinha.

Cozinheira - Confegé&o das refeicoes.
Auxiliar de servigos - Limpeza das instalagbes da Creche.

gerais
- Atendimento e encaminhamento ao publico;
o - Execugéo de oficios;
Escrituraria ) .
- Registo de correspondéncia;

- Elaboragao da faturacao.

NORMA XXV
Diregcao Técnica
1. A Direg&o técnica compete a um técnico, nos termos do n. °1, do art.® 9.° da Portaria n.® 262/2011

de 31 de agosto, cujo nome, formagao e contetudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVI
Direitos das Criancas
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas da

Creche tém ainda os seguintes direitos:
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1.1. Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou

funcionarios;
1.3. Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis para a respetiva sala de atividades
espacos de recreio; /
1.4. Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e 16)
sécio-afectivo); /
1.5. Receberem cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagé&o;

1.6. Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias

da sua idade;

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

1.8. N&o estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicoldgica.

NORMA XXVII

Direitos dos Encarregados de Educacéao
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de
Educagdo tém ainda os seguintes direitos:
1.1. Ser informado e participar em todas as situagées relacionadas com as suas criangas, sejam de
natureza pedagogica ou outras;
1.2. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituicéo;
1.3. Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas, criticas ou
sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;

1.4. Consultarem o processo de avaliagdo das criangas.

NORMA XXVIiI

Deveres dos Encarregados de Educacéo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de
Educagao tém ainda os seguintes deveres:
1.1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipa¢éo familiar;
1.2. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacgdo integral das criangas,
colaborando na busca de solugbes para os eventuais problemas surgidos;
1.3. Prestar todas as informacées com verdade e lealdade, nhomeadamente as respeitantes ao
estado de saude da crianga;
1.4. Informar o Responsavel da Creche sobre aspetos particulares do quotidiano da crianga ou do
seu comportamento e possiveis alteracoes;
1.5. Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da

Instituig&o.
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NORMA XXIX

Direitos da Educadora de Infancia

Infancia tém ainda os seguintes direitos:

1.1. Ter boas condigbes de trabalho;
1.2. Ao livre exercicio da sua fungéo, no respeito pelo Regulamento Interno em vigor;

1.3. Ser respeitado por superiores, criancas, funcionarios e encarregados de educagao;

1.4. As opcdes educativas adequadas & sua metodologia de trabalho, desde que devidamente ("1'7\‘\)
fundamentadas; /
1.5. Ao acesso a uma permanente atualizagéo cientifica e pedagoégica e a agbes de formagao;
1.6. Ter acesso a todo o material indispensavel a sua atividade e de acordo com as possibilidades
econdémicas da Instituigéo.
NORMA XXX

Deveres da Educadora de Infancia
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as Educadoras de
Infancia tém ainda os seguintes deveres:
1.1. Ser assiduo e pontual;
1.2. Prestar trinta e cinco horas semanais de servigo, distribuidas por uma componente pedagogica
de 30 horas e uma componente ndo pedagogica de 5 horas destinadas a trabalho individual
(avaliagdo de alunos, preparagdo de aulas e materiais pedagogicos) e trabalho a nivel do
estabelecimento de educagéo (elaboragdo do projeto pedagégico e plano de atividades, reunides de
natureza pedagogica, reuniées e atendimento a pais, preparagdo e realizagéo de eventos ou festas
da comunidade educativa, assim como qualquer trabalho que seja solicitado para valorizag&o do
sucesso educativo da Creche). Os horarios poderéo ser alterados no inicio de cada ano letivo
mediante as necessidades pedagogicas.
1.3. Cumprir com as suas fungdes profissionais;
1.4. Cumprir e fazer cumprir as deliberagbes das Reuniées com a Dire¢céo Técnica e de Diregdo
Administrativa;
1.5. Informar Encarregados de Educagédo em caso de doenga ou acidente da crianga;
1.6. Zelar por um bom ambiente de trabalho;
1.7. Respeitar superiores hierarquicos, criangas, funcionarios e encarregados de educagao,
1.8. Cuidar e conservar o equipamento e material educativo;
1.9. Assumir perante as criangas comportamentos e atitudes que o dignifiquem como profissional de
educacgao;
1.10. Manter a norma disciplina e ordem na sala de atividade e fora dela, cumprindo e fazendo
cumprir o Regulamento Interno;
1.11. Dar conhecimento & Diretora Técnica da Instituigdo as anomalias que venha a verificar em
qualquer aspeto do funcionamento da Creche;
1.12. N&o fumar, ingerir bebidas alcodlicas ou outras quaisquer drogas, em qualquer espago das
Instalagbes da Creche.
1.13. Manter o sigilo profissional.
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NORMA XXXI

Direitos do Pessoal de A¢ao Educativa

educativa da Creche tem ainda os seguintes direitos:

1.1. Ter boas condigbes de trabalho;

1.2. Ser respeitado por superiores, colegas, criangas e encarregados de educagao;
1.3. Ao acesso a uma permanente atualizagdo cientifica e pedagoégica e a agbes de formagéo;

1.4. Ser atendido de forma condigna pelos seus superiores hierarquicos; (“18\]
1.5. Ter um ambiente de trabalho agradavel,

1.6. Apresentar sugest&o que considere pertinentes.

NORMA XXXII
Deveres do Pessoal de Agao Educativa
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o pessoal de Acao
educativa da Creche tem ainda os seguintes deveres:
1.1. Ser assiduo e pontual;
1.2. Respeitar superiores hierarquicos, colegas, criangas e encarregados de educagao;
1.3. Cumprir as suas fungées profissionais;
1.4. Cumprir o seu horério de trabalho — este podera ser alterado por conveniéncia de servico com
acordo de ambas as partes;
1.5. Cumprir as ordens em matérias de servigo que lhe s&o dadas pelo Diretor Técnico;
1.6. Frequentar as agées de formag&o que Ihe forem proporcionadas e que sejam consideradas de
interesse;
1.7. Zelar por um bom ambiente de trabalho;
1.8. Ter lealdade e respeito por toda a equipa;
1.9. Nao permitir a entrada de pessoas estranhas;
1.10. N&o fumar, ingerir bebidas alcodlicas ou outras quaisquer drogas, em qualquer espago das
Instalagdes da Creche;
1.11. Dever de informar o Responsavel sempre que se verifique um comportamento menos digno;
1.12. Zelar pela limpeza, conservagdo e arrumagéo das instalagbes, mobiliario e material
pedagdgico;
1.13. Manter sigilo profissional.
Norma XXXIII
Direitos da Instituigao
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem os
seguintes direitos:
1.1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
1.2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

1.3. Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
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Norma XXXIV
Deveres da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigao te

seguintes deveres: Jeec/palloles .

1.1. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

1.2. Garantir a prestag&o dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes;

1.3. Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

1.4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais;

1.5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das
criancgas;

1.6. Possuir livro de reclamagdes.

NORMA XXXV
Interrupgéo da Prestagdo de Servigos por iniciativa do Cliente
1. Podem ocorrer interrupgbes (doencga, férias, entre outras) durante o periodo de vigéncia do

contrato.

2. Sao consideradas interrupgdes, com direito a redugcdo na comparticipagdéo mensal na

percentagem descrita na norma XVIII, as que s&o devidamente justificadas.

3. Se houver uma interrupgéo injustificada do servigo superior a 30 dias, a Instituico reserva-se ao

direito de cessar a prestagao de servicos.

4. Em caso de interrupgéo dos servigos por iniciativa do Encarregado de Educag&o que lhe seja
previsivel, este devera comunicar esse facto ao Diretor Técnico, com a maior antecedéncia

possivel.

NORMA XXXVI
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagé&o e a Instituigdo deve ser

celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos.

NORMA XXXVII
Cessacio da Prestagido de Servigos por Facto Nao Imputavel a Instituigao
1. Pode ocorrer a cessac&o do contrato de prestagdo de servigos por Facto N&o Imputavel a
Instituicdo quando:
1.1. O atraso de pagamento da comparticipagdo mensal for superior a 30 dias, sem que para tal
seja apresentada uma justificagéo vélida, sendo cancelada a inscrigéo na resposta social Creche;
1.2. Se verifique o incumprimento do contrato de prestagéo de servigos, por parte do encarregado

de educacgéo.
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2. A denlncia do contrato de prestagdo de servigos, por iniciativa do encarregado de educagéo, tera
de se efetuar com aviso prévio, por escrito, com antecedéncia de 10 dias Uteis. A falta desta

comunicagéo escrita implica o pagamento da mensalidade completa do més em curso, ou domés a

seguir conforme a situagdo especifica de cada caso.

NORMA XXXVIII

Metodologia para gestdo de reclamacdes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livio de reclamagbes. Este ( 20}
podera ser solicitado nos servigos da Secretaria, exceto quando este servigo se encontra encerrado,

tendo, nesta situacéo, que ser solicitado a uma colaboradora da Creche.

2. As reclamagbes apresentadas no Livro de Reclamagbes serdo remetidas ao Instituto da

Seguranga Social/Centro Distrital de Coimbra, no prazo méaximo de 10 dias Uteis.

3. Podem ser apresentadas reclamagdes por escrito, através de correio, desde que, devidamente

assinadas e identificadas pelos reclamantes.

4. As reclamacgtes sdo recebidas, registadas e arquivadas em dossier proprio, na Secretaria e
enviada copia a Diretora Técnica para andlise e informagéo, e a Mesa da Provedoria para

conhecimento imediato.

5. A Diretora Técnica providenciara a informagéo junto da Equipa Técnica da Creche, no prazo de 3

dias uteis, enviando-a a Mesa da Provedoria.

6. A Mesa da Provedoria apreciaréa a reclamagdo e a respetiva informag&o na reuniéo
imediatamente a seguir & chegada dos referidos documentos, e decidira sobre a continuidade a dar

ao processo.

7. As reclamacgées pode a Mesa da Provedoria dar resposta logo apés a reuniédo, mandar abrir
processo de averiguagdes, pedir a intervencéo de outras autoridades e suspender temporariamente

os clientes, colaboradores ou outros culposamente visados no processo.
8. A todas as reclamagées sera dada resposta por escrito.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX
Alteragdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos servicos deveréo

informar e contratualizar com os Encarregados de Educagdo sobre quaisquer alteragbes ao
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presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua er a

Coimbra, entidade competente para o acompanhamento técnico.

NORMA XXXX
Integragdo de Lacunas “u)
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa da Provedoria, tendo em /

conta a legislag&o/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXXI
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido da Mesa da Provedoria a 17.07.2019 e entra em

vigor a 01 de setembro de 2019.

A Mesa da Provedoria
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ANEXO |

Sala dos Sonhos

Bercario (até aquisicao de marcha)

Horario Rotina
7h as 09h Acolhimento e Suplemento @
09h as 11h Hora da Brincadeira / Higiene
11h as 12h Almocgo / Higiene
12h as 14h15m Repouso / Higiene
14h15m as 15h Lanche / Higiene
15h as 16h Repouso / Higiene
16h as 17h30m Hora da Brincadeira
17h30m as 19h Saida
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Sala dos Pimpolhos (Aquisicdo de marcha até aos 24 meses)

Sala dos Traquinas (Dos 24 aos 36 meses)

Horario Rotina
7h as 9h Acolhimento
9h as 9h15m Suplemento e Higiene

9h15m as 9h45m

Cantar bom dia/Conversa no tapete

9h45m as 11h

“Atividades livres/ orientadas

11h as 11h30m

Arrumar a sala/ Higiene

11h30m as 12h15m

Almoco / Higiene

12h15m as 14h30m

Repouso

14h30m as 15h

Levantar / Higiene

15h as 15h45m

Lanche / Higiene

15h45m as 17h30m

Atividades livres / orientadas

17h30m as 19h

Saida
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ADENDA AO REGULAMENTO INTERNO DA CRECHE PARA O ANO-LETIVO
2019/2020

1- O valor maximo da comparticipacao mensal, dentro dos acordos de cooperagao, "
1

e de 140¢€.

2- O valor maximo da comparticipagédo mensal, fora dos acordos de cooperacéo, é

de 210€.

3- Datas das festividades:

DIA COMEMORACAO
31 de outubro de 2019 Halloween
11 de novembro de 2019 Magusto
13 de dezembro de 2019 Natal
24 de fevereiro de 2020 Carnaval
19 de margo de 2020 Dia do Pai
4 de maio de 2020 Dia da Mae
24 de julho de 2020 Final de Ano-Letivo

4- A creche encerra de 13 a 31 de agosto.

Semide, 31 de agosto de 2019
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