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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 1°
Ambito de Aplicagdo
A Santa Casa da Misericordia de Cantanhede (SCMC), designada por
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, tem acordo de cooperagéo
celebrado em 01/09/1997 e revisto em 01/09/2012 1SS, IP/Centro Distrital de
Coimbra, para a resposta social Educagdo Pré-Escolar, e rege-se pelas

normas seguintes.

NORMA 22
Legislagao Aplicavel

A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para
o apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de
idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos Pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais, e rege-se pelo estipulado em:

a) Decreto-Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;

b) Decreto-Lei n°® 64/2007, de 14 de Margo, alterado e republicado

pelo Decreto-Lei n°® 33/2014, de 4 de Margo;

c¢) Portaria n° 196-A/2015, de 1 de Juiho;

d) Lei n® 5/97, de 10 de Fevereiro;

e) Despacho Conjunto n° 300/97, de 9 de Setembro;

f) Decreto-Lei n° 147/97, de 11 de Junho

g) Protocolo de Cooperagao;

e) Circulares de orientagéo Técnica da DGSS;

f) Acordo Colectivo de Trabalho em vigor e demais legislagdo laboral

aplicavel.

NORMA 32
Destinatarios

Sé&o destinatarios do Estabelecimento de Educagéo Pré-escolar as criangas
com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino
béasico, durante o periodo diario correspondente ao trabalho dos pais ou de

quem exerca as responsabilidades parentais.
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NORMA 42

Objectivos do estabelecimento

S&o objectivos do estabelecimento, designadamente:

a)

b)

d)

Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas
num clima de seguranga afectiva e fisica, durante o afastamento
parcial do seu meio familiar através de um atendimento
individualizado;

Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo educativo da criancga;
Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou
deficiéncia, encaminhando as situag¢des detectadas.

Estimular o convivio entre as criangas, como forma de integragao

social.

NORMA 52

Objectivos da educagao Pré-escolar

Sao objectivos da Educagao Pré-escolar:

a)

b)

f)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com
base em experiéncias de vida democratica numa perspectiva de
educacao para a cidadania;

Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no
respeito pela pluralidade das culturas, favorecendo uma
progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociedade;

Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e
para o sucesso da aprendizagem;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito
pelas suas caracteristicas individuais, incutindo comportamentos
que favoregcam aprendizagens significativas e diversificadas;
Desenvolver a expressdo e a comunicagado através da utilizagéo
de linguagens multiplas como meios de relagéo, de informagao, de
sensibilidade estética e de compreensao do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
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g) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de
seguranga, designadamente, no ambito da salde individual e
colectiva;

h) Proceder & despistagem de inadaptacdes, deficiéncias e promover
a melhor orientacdo e encaminhamento da crianga;

i) Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e

estabelecer relagbes de efectiva colaboragdo com a comunidade.

NORMA 62
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais
interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de
funcionamento da estrutura prestadora de servigos;

¢) Promover a participagdo activa dos Pais ou representantes legais

dos clientes ao nivel da gestdo da resposta social.

NORMA 72
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O estabelecimento de Educagdo Pré-escolar, organizado em duas
componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, presta em cada
uma delas, um conjunto de actividades e servigos.
2. Na componente educativa, designadamente:

a) Actividades socio-pedagbgicas, em fungdo da faixa etaria e
necessidades especificas das criangas, de acordo com os Projectos
Educativo e Pedagdgico, e as Orientagdes Curriculares;

b) Cuidados adequados a satisfagédo das necessidades da criancga;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criangas;

d) Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o funcionamento do
estabelecimento de Educagéo Pré-escolar e desenvolvimento da crianga;

3. Na componente de apoio a familia, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagcdo das necessidades da crianga;
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b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a
idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo
médica;

¢) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e
competéncias das criangas;

d) Assisténcia medicamentosa;

e) Alargamento de horario de funcionamento;

f) Actividades so6cio-pedagogicas;

g) Disponibilizagao de informagéo a familia, sobre o funcionamento do
equipamento e desenvolvimento da crianga;

h) Apoio psicoldgico e psicopedagdgico.

NORMA 8¢

Capacidade e organizagao
1. O estabelecimento de Educacdo Pré-escolar estd organizado em
unidades auténomas homogéneas de grupos de criangas, cuja distingéo
assenta nas caracteristicas especificas das diferentes faixas etarias: 3,4 ¢ 5
anos, sem impedimento de estimular a inter-comunicabilidade dos
grupos/espaco.
2. Cada faixa etaria tem uma sala de actividades atribuida.
3. Nas situagdes em que o nimero de criangas ndo permita a formagdo em
grupos homogéneos em conformidade com o disposto no n° 1, pode
verificar-se a constituicdo de grupos heterogéneos, tendo em conta a fase de
desenvolvimento da crianga e o respectivo plano de actividades
sociopedagdgicas.
4. Cada grupo funciona em sala propria e pode integrar criangas com
deficiéncia, tendo em consideracdo o seu grau de funcionalidade e a
propor¢do a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as
possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.
5. Os elementos referentes a cada crianga, resultantes de informagdes, do
seu acompanhamenio pelas Educadoras de Inféncia, de exames e
observagbes de natureza médica, deverdo constar do Processo Individual.

Estes elementos serdo sempre exclusivamente do conhecimento da
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Educadora e da familia da crianga, devendo ser objecto de actualizagao

permanente.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 92

Condicoes de Admissao

Sao condigbes de admissdo dos clientes:

a)

b)

d)

f)

)

Possuir idade compreendida entre os 3 e os 5 anos de idade, salvo
casos excepcionais a considerar pela Mesa Administrativa, tendo por
base os pareceres que entender por conveniente solicitar;
Existéncia de vaga,;
Ter sido promovida a inscricdo dentro do prazo e em cumprimento
das formalidades previstas no presente Regulamento Interno;
Nao ser portador de doenga impeditiva e apresentar condi¢cbes de
saude que lhe permita a total integragédo no regular funcionamento e
rotina prevista para o grupo/sala;
Ter o programa vacinal em dia;
A admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdo nas
estruturas ou fungbes do corpo, devera ser objecto de avaliagédo
conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas
que prestam apoio, tendo em vista verificar se as condi¢des
existentes sdo adequadas.
Concordancia dos Pais ou representantes legais, com os principios,
valores e normas da SCMC.

NORMA 102

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, os Pais ou representante legal do cliente,

devem candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificagdo que constitui parte integrante do processo de Cliente, fazendo

prova das declaragbes efectuadas, mediante a entrega de cépia dos

seguintes documentos:

a) Boletim de nascimento da crianga ou BI/CC;
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b) Bilhete de Identidade/CC do representante legal;

c) Cartdao de Contribuinte do candidato e dos Pais ou do
representante legal;

d) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social da crianca e
dos Pais ou do representante legal;

e) Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de
subsistemas a que o cliente pertenga;

f) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da
situacéo clinica da crianga e que nao sofre de doenga
impeditiva;

g) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, ou
do representante legal, quando aplicavel;

h) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar,
ou do representante legal quando aplicavel;

i) Declaragdo assinada pelos Pais ou representante legal
do cliente, em como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo
individual.

2. Em situagGes especiais, pode ser solicitada certiddo judicial referente a
Regulagao das Responsabilidades Parentais ou que determine a tutela.

3. Em casos de duvida, pode a SCMC solicitar outros documentos
comprovativos das declaragbes efectuadas.

4. Os documentos referidos nas alineas f) e i) s6 sdo exigiveis quando da
concretizagéo da admisséo.

5. O periodo de candidatura decorre ao longo dos meses de Junho a Julho,
nos dias (teis, de segunda a sexta-feira, das 9,30 as 12,30 e das 14,00 as
18,00 horas, nos Servigos Administrativos da SCMC, onde também seréo
entregues a ficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no
n® 1. Poderdo ser aceites candidaturas ao longo do ano, mas s6 serao
analisadas e decididas se a capacidade do estabelecimento ndo estiver
totalmente preenchida.

6. Para as criangas que ja frequentam o estabelecimento de Educagéo Pré-
escolar e pretendem transitar em Setembro para o ano lectivo seguinte ou

para o CATL, o periodo de candidatura decorre durante o més de Maio.
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Caso nao se efectue dento do prazo previsto, considera-se que houve
desisténcia.

7. Havendo lugar a renovagédo da frequéncia, os Pais ou o representante
legal deverdo apresentar os documentos previstos no n° 1.

8. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a
inscricdo até completa regularizagdo do pagamento.

9. O ndo preenchimento correcto da ficha de Inscrigdo ou a ndo actualizagéo
dos contactos e a sua renovagéo nos prazos indicados, pode ser motivo de
anulacéo.

10. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacgéao de
candidatura e respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser

desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA 112
Critérios de Admissao
1. S&o critérios de prioridade na selecgdo dos candidatos para admisséo:
a) Situagdo familiar e socioecondémica mais desfavorecida; (30%)
b) Auséncia ou indisponibilidade dos Pais para assegurar os
cuidados necessarios; (25%)
c) Criangas com irmdo (s) a frequentarem a Creche efou o Pré-
escolar; (20%)
d) Criancas residentes na area geografica do estabelecimento de
Educacao Pré-escolar; (15%)
e) Criangas cujos Pais trabalham na area de implantagdo do
estabelecimento de Educacéo Pré-escolar. (10%)
2. A prioridade de cada situagdo sera encontrada pela soma ponderada dos
varios critérios e em caso de empate, tera prioridade de admissédo o
candidato que se encontre na situagao prevista na a) do n° 1.
3. A implementacéo destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a
obrigatéria heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo
prioridade as pessoas econOmica e socialmente mais desfavorecidas,
conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social. Ainda

assim, a admissao sera prioritaria sempre que seja avaliada a situagéo e se
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conclua que o bem-estar e o desenvolvimento integral da crianga estejam
em risco.

4. S6 em casos justificaveis, a considerar individualmente e apenas em caso
de existéncia de vagas ndo concorridas, poderdo deixar de respeitar-se as

condi¢cdes previstas nos numeros anteriores.

NORMA 122

Admisséao
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo(a)
Director(a) Técnico(a)/Pedagdgico(a) do estabelecimento de Educagéo Pré-
escolar, a quem compete elaborar a proposta de admissdo baseada num
relatério de analise, e hierarquizagdo face aos critérios previstos no
Regulamento Interno, sem prejuizo de poder solicitar o apoio dos Servigos
Administrativos da SCMC para o efeito.
2. E competente para decidir a Mesa Administrativa ou em quem esta
delegar.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao candidato no prazo de 8 dias.
4. Apos decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objectivo permitir o estudo e o diagnéstico
da situagdo, assim como a defini¢do, programagao e acompanhamento dos
servigos prestados.
5. Para cumprimento do disposto no Umero anterior, os pais ou o
representante legal, devem, no prazo de 5 dias Uteis, devolver a Instituicdo
toda a documentagao solicitada, dando inicio ao processo de avaliagdo das
condigdes.
6. A recusa de aceitagdo de vaga no momento da informagao para ocupagao
da mesma, implica a anulagdo da inscricdo, ou, a alteracdo da data de
inscricdo para a data da recusa, caso haja manifestagdo de interesse em
manter a inscrigao.
7. Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio
com parecer do(a) Director(a) Técnico(a)/ Pedagogico(a) e autorizagcéo da
Mesa Administrativa, ou em quem esta delegar, tendo o processo tramitagéo

idéntica as restantes situagoes.

Regulamento Interno Pré-escolar
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8. No acto da admissdo é devida a comparticipacao referente a esse més e

do seguro escolar obrigatério.

NORMA 132
Acolhimento dos Novos Clientes
1. O acolhimento de novos clientes é sempre feito pelo(a) Director(a)
Técnico(a) / Pedagogico(a) ou quem o(a) substitua, nas instalagbes do
estabelecimento de Educacao Pré-escolar.
2. O acoihimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definigdo dos servicos a prestar ao cliente, apos avaliagdo das
suas necessidades;

b) Apresentacdo das instalagdes e da equipa prestadora dos cuidados
e servigos, de forma a facilitar o processo de adaptagdo & nova realidade;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em
questao, assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servigo,
contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagdo dos
cuidados e servicos;

e) Elaboracdo, apos 30 dias, do relatério sobre o processo de
integracéo e adaptagdo do utente, que sera posteriormente arquivado no
Processo Individual do Utente.

3. O periodo de adaptagdo (s6 aplicavel a quem é admitido pela primeira
vez), nao deve ser superior a 30 dias. Se durante este periodo, o cliente n&o
se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento
inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram a
inadaptagéo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se
oportuno novos objectivos de intervengdo. Se a inadaptagado persistir, € dada

a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 14°
Projecto pedagoégico
1. Para a prossecugéo dos objectivos referidos na Norma 72, é elaborado e

executado um projecto pedagdgico que reflecte a aplicagdo das Orientagbes

Regulamento internc Pré-escolar
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Curriculares na organizagdo da componente educativa de acordo com as
caracteristicas da crianga.
2. Do projecto pedagoégico fazem parte:
a) O plano de actividades sociopedagdgicas que contempla as acgoes
educativas promotoras do desenvolvimento global das criangas,
nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social;
b) O plano de informagédo que integra um conjunto de acgbes de
sensibilizagdo das familias na area da parentalidade.
3. O projecto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado
pela Equipa Técnica, Coordenada pelo(a) Director(a)-Técnico(a)/
Pedagogico, com a participagdo das familias e, sempre que se justificar, em
colaboragdo com os servicos da comunidade, devendo ser avaliado

semestralmente e revisto quando necessario.

NORMA 152
Processo Individual do Cliente
1. Na data de admissdo do cliente devera organizar-se um processo
individual, onde irdo constar, designadamente:
a) Ficha de inscrigéo;
b) Identificagdo do cliente e documentos pessoais (ldentificagdo, com
nome, data de nascimento, filiagdo, morada, profissdo dos Pais,
endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em
caso de necessidade; composi¢do do agregado familiar);
c) Identificagéo dos critérios de prioridade de selec¢cdo/admisséo;
d) Data de Admissao;
e) ldentificagdo do Médico assistente;
f) Declaragdo médica comprovativa do calendario vacinal em dia e
que a crianga nao sofre de doenga impeditiva;
g) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
h) ldentificagdo e contacto dos Pais, representante legal ou dos
familiares, para situagdes de urgéncia;
i) Identificacdo da situagao social,
j) Copia do contrato de prestagao de servigos;

Regulamento Interno Pré-escolar
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k)ldentificacdo dos colaboradores responsaveis pela recepcgao/
entrega da crianga;
) ldentificagdo das pessoas autorizadas a retirar a crianga do
estabelecimento de Educagéo Pré-escolar;
m) Indicagédo da apdlice de seguro escolar;
n) Registos da observagdo sobre a evolugdo do desenvolvimento da
crianga;
0) Registo de informacgao relevante fornecida pela familia;
p) Declaragdo de autorizagdo dos Pais ou representante legal para a
utilizagdo de imagem com fins pedagdgicos nas actividades da
Instituicao;
q) Registo de permanéncia e periodos de auséncia do
estabelecimento de Educagdo Pré-escolar, bem como de ocorréncias
de situagbes andmalas;
r) Plano de Desenvolvimento Individual;
s) PEl em caso de criangas com Necessidades Educativas Especiais;
t) Horario habitual de permanéncia da crianga no estabelecimento de
Educacgéao Pré-escolar;
u) Cessacéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagéo de
data e motivo;
v) Comprovativo de rendimentos e despesas fixas para calculo da
comparticipacéo familiar.
2. O Processo Individual do cliente € numerado e arquivado em local préprio,
devendo estar permanentemente actualizado e de acesso restrito nos
termos da legislagdo aplicavel, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. O processo individual da crianga pode ser consultado pelos pais ou
representante legal, quando solicitado, ou pelos Técnicos da Seguranga

Social no @mbito das ac¢des de acompanhamento técnico.

NORMA 162
Lista de Espera
1. Os candidatos que retinam as condi¢gdes de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos

pelo periodo de 1 ano e o seu processo arquivado em pasta prépria. Tal

Regulamento Interno Pré-escolar
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facto € comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal que,
apos este prazo, devera renovar a inscrigdo. Caso esta nao seja efectuada,
sera entendida como desisténcia e retirada da lista de espera.

2. A lista de espera, actualizada anualmente, sera gerida de acordo com os
critérios de priorizagédo definidos na Norma 112, comunicando-se aos Pais ou

representante legal do cliente a posi¢do que ocupa na mesma.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 17°
Instalagoes

1. O estabelecimento de Educacdo Pré-escolar esta sedeado na Rua Dr.
Anténio José da Silva Poiares, em Cantanhede e as suas instala¢cdes sao
compostas pelas seguintes areas funcionais:

a) Recepcao e acolhimento;

b) Direcgao, servigos técnicos e administrativos;

c) Actividades, convivio, refeigdes e copas;

d) Instalagdes para pessoal;

e) Servicos de apoio;

f) Ginasio;

g) Sala polivalente;

h) Gabinete de atendimento aos Pais;

i) Gabinete de Apoio Psicoldgico e Pedagdgico;

j) Parque infantil e zona envolvente ajardinada.
2. Os servigos de cozinha e lavandaria e os cuidados de enfermagem (se
necessarios), funcionam em edificios autbnomos e comuns a outras
respostas sociais. O ginasio € comum a resposta social de Creche e a sala
polivalente e utilizada para recepgéo e entrega de criangas e dormitério.
3. O edificio tem boas condicbes de arejamento, luz natural, com
aquecimento e boa exposi¢cdo solar, garantindo boa articulagao dos espagos
entre si e de evacuacao rapida e facil, em caso de emergéncia.
4. O estabelecimento de Educagdo Pré-escolar dispde de espaco exterior

para actividades ao ar livre, comum a outras respostas sociais.

Regulamento Interno Pré-escolar
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5. Ao estabelecimento de Educagédo Pré-escolar estdo adstritas as viaturas

da Instituigdo, comuns a outras respostas sociais.

NORMA 18?2

Horario de Funcionamento
1. O estabelecimento de Educagédo Pré-escolar funciona de 22 a 62 feira, nos
dias uteis, das 7,30 as 19,15 horas.
2. Os cuidados e servicos ndo sdo prestados durante a 22 quinzena do més
de Agosto, periodo destinado a trabalhos de manutengdo, desinfestagéo,
desinfecgdo e limpeza geral dos edificios e equipamentos. O
estabelecimento estd, ainda, encerrado aos sabados, domingos, feriados e
tolerancias de ponto concedidas aos colaboradores da SCMC.
3. A abertura do estabelecimento de Educagéo Pré-escolar as 07,30 horas
destina-se prioritariamente a receber criangas cujos Pais iniciam a actividade
profissional até as 08,00 h, e o encerramento as 19,15 horas, para os que
cessam a actividade profissional as 19,00 horas.
4. A entrada das criangas nas respectivas salas deve ocorrer até as 10,00
horas e a saida a partir das 17,30 horas, salvo situagdes excepcionais
comunicadas previamente a Educadora de Infancia da sala.
5. O estabelecimento de Educagdo Pré-escolar podera, ainda, encerrar
sempre que for necessario proceder a desinfestagbes, desinfecgbes, limpeza
e manutencéo dos equipamentos que nao seja possivel fazer coincidir com o
periodo fora do funcionamento normal, devendo comunicar-se aos Pais,
sempre que possivel, com 8 dias de antecedéncia.
6. O atendimento aos Pais ou representante legal, sera efectuado pela

Educadora da sala, em dia e hora previamente definidos e comunicados.

NORMA 192
Componente lectiva/educativa e componente de apoio a familia
1. A componente lectiva/educativa corresponde a 5 horas de trabalho diario,
intencionalizado, planificado e implementado por uma Educadora de
Infancia, com a colaboragdo de uma Ajudante de Ac¢édo Educativa,
proporcionando as criangas aprendizagens significativas. Este servico

desenrola-se entre as 9,30h e as 12,00h e entre as 15,00h e as 17,30horas.
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2. A componente de apoio a familia corresponde ao servigo de refeicdes,
repouso € as actividades desenvolvidas para além das horas
lectivas/educativas diarias. Este servigo funciona nos seguintes periodos ao
longo do dia: das 7,30h as 9,30h, das 12,00h as 15,00H e das 17,30h as
19,15 horas.

3. Compete ao (a) Director(a) Técnico(a)/Pedagogico(a) a coordenagdo das
actividades de animagdo socioeducativa planificadas, salvaguardando a

qualidade do atendimento prestado as criangas.

NORMA 202
Entrada e saida de visitas

1. E livremente facultada a visita ao cliente por parte dos Pais, representante
legal ou familiares devidamente autorizados, durante a prestagdao de
servicos ou cuidados, contanto que n&o perturbe ou possa perturbar o bom
desenvolvimento da programacgao estabelecida e o bem-estar da crianga.

2. Nas situagbes de Pais separados e nao conciliados, o progenitor s6
podera visitar a crianga nos termos previstos na decisdo judicial de
Regulagédo das Responsabilidades Parentais, documento cuja cépia devera
integrar o Processo Individual.

3. Fora destes horarios, s6 em casos devidamente justificados, poderdo os

visitantes solicitar autorizagdo ao(a) Director(a) Técnico(a)/Pedagédgico..

NORMA 21*
Pagamento da Comparticipag¢ao Familiar

1. O pagamento da mensalidade/comparticipa¢do é efectuado na Secretaria
da SCMC, de 1 a 10 de cada més, das 9,30 as 12,30 e das 14,00 as 18.00,
por cheque/vale postal remetido para a sede da Instituicdo ou através de
transferéncia bancaria para o NIB a facultar pelos Servigos Administrativos,
juntando comprovativo da mesma.

2. Iniciando-se a frequéncia do estabelecimento de Educacgéo Pré-escolar na
primeira quinzena do més, os Pais ou o representante legal do cliente sdo
responsaveis pelo pagamento da totalidade da comparticipagcdo, mas so
deverao retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na

segunda quinzena.
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3. O ndo pagamento dentro do periodo estabelecido no numero 1, implica
um acréscimo sobre a comparticipagédo de 10% no primeiro e segundo més.

4. Perante o incumprimento de pagamento superior a 60 dias, a Instituicdo
podera determinar a suspensdo da prestacdo de servigos ao cliente, até

completa regularizagdo das comparticipagdes em falta.

NORMA 22°
Calculo do rendimento per capita
1. O caiculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), nos termos
do Despacho Conjunto n® 300/97, de 4 de Setembro, é realizado de acordo
com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar.
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou
de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,
se a mesma for devida a razoes de salde, escolaridade, formacgdo
profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao

30 grau;

c) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo

judicial ou administrativa;
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e) Adoptados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do
agregado familiar e criangas e jovens confiados por decisao judicial ou
administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e
profissionais (no ambito do regime simplificado é considerado o montante
anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia,

aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares

e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagao (excepto as atribuidas para frequéncia
e conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do

uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia,

diferenciais auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas

sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado

como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31 de Dezembro do ano

relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a

habitagdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar,

salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da

RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante

igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
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g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cdédigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de
acgdes ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, & data de 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao
de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para
menores pelo tribunal, no dmbito das medidas de promogao em
meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento

liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa

social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisigéo de

habitagao propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de

transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenga cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares,

5. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentagao da
declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos

comprovativos da real situagao do agregado.

6. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos
documentos comprovativos.

7. O somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do namero 4,
ndo pode exceder a Remuneragéo Minima Mensal Garantida. Nos casos em

que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa.
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8. A falta de entrega dos documentos referidos no n°® 5 no prazo concedido
para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

9. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, e apds diligéncias que se considerem adequadas, pode a
SCMC convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite
da comparticipagdo familiar maxima.

10. Na falta de rendimentos, deverd ser entregue uma declaragdo
comprovativa emitida pela Segurancga Social/Administragdo Tributaria.

NORMA 232
Tabela de Comparticipagoes
1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar
apurado, a comparticipagcao familiar devida pela utilizacdo dos servigos do
estabelecimento de Educagdo Pré-escolar abrangidos por Acordo de
Cooperagéo, nos termos do Despacho Conjunto n® 300/97, de 4 de
Setembro e demais Normativos aplicAveis ¢é determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a
RMMG (Remuneragdo Minima Mensal Garantida), que consta da tabela

afixada em local visivel:

Escaldes 1° 2° 8r 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% >50%<70% | >70% <100% >100% >150%
<50% <150%
Até 15% | Até 22,5% | Até 27,5% 30% 32,5% 35%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal determina-se pela aplicagao
de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,
conforme tabela aprovada anualmente pela Mesa Administrativa, a anexar
ao Regulamento Interno.

3. A tabela de comparticipag¢des familiares pode ser alterada por decisdo da
Mesa Administrativa ou por Orientagdes Normativas, entrando em vigor 30
dias apds a sua aprovagao, efectuando-se uma adenda ao Regulamento

Interno.
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NORMA 242

Montante da comparticipagao mensal familiar
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real
do cliente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra
solugéo resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério
responsavel pela area da Seguranga Social.
2. O custo médio real do cliente é calculado em fungdo do valor das
despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, actualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o
numero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.
3. Considera-se comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos
servigos e equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem
definida a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar. A
comparticipa¢do familiar mensal é efectuada 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.
4. Ao valor da primeira comparticipagdo familiar, € acrescido o pagamento
do prémio de seguro escolar de acidentes pessoais (obrigatério), valido para

o ano lectivo.

NORMA 252
Revisao e redugao da comparticipagao familiar

1. As comparticipagoes familiares sdo, em regra, objecto de revisdo anual a
efectuar no inicio do ano lectivo (Setembro), ou sempre que ocorram
alteragbes das circunstancias que estiveram na base da comparticipacéo
familiar, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de
cuidados e servigos a prestar.

2. A actualizagdo/revisdo da comparticipagcdo familiar resulta numa adenda,
assinada pelas partes e anexada, por mutuo consentimento, ao contrato de
prestagdo de servigos inicialmente estabelecido, ficando assim a vigorar

entre as partes os termos constantes da referida adenda.

Regulamento Interno Pré-escolar

21



Santa Casa da Misericordia de Cantanhede

3. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagao familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias
seguidos.

4. Havera, também, lugar a redugdo de 20% sobre a comparticipagéo
familiar, no caso de se verificar a frequéncia das respostas sociais da SCMC
(Creche, Pré-escolar e CATL) por mais do que um elemento do agregado
familiar. A incidéncia da redugao recaird sobre a comparticipagdo familiar do
filho mais novo.

5. A Mesa Administrativa podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento das comparticipagbes familiares, sempre que, através de uma
cuidada analise socioecondmica do agregado familiar se conclua pela sua
especial onerosidade ou impossibilidade.

6. Em fungédo da necessidade de estrita cobertura dos custos dos servigos
de apoio a familia € no limite do valor da comparticipagao familiar maxima,
poderdo ser estabelecidos o0s necessarios ajustamentos nas
comparticipagdes familiares, para que seja assegurada a desejavel
solidariedade entre os agregados economicamente mais desfavorecidos e

aqueles que dispdem de maiores recursos.

_ CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 262

Passeios e deslocacoes
1. Aos clientes & disponibilizado um programa de actividades pedagdgicas,
lidicas e recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e
interesses de cada um (Norma 72).
2. Para concretizagdo do referido no niUmero anterior, o estabelecimento de
Educagdo Pré-escolar podera promover passeios ou deslocagdes, que
constardo da planificagcdo a divulgar em tempo util.
3. Os passeios ou deslocagdes poderdo ser gratuitos ou ser devida uma
comparticipagdo, devendo tal situagdo ser previamente informada aos Pais

ou representante legal dos clientes.
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-

4. A autorizacao dos Pais ou representante legal dos clientes é sempre
necessaria quando aquelas iniciativas decorram fora das instalactes e sede
da SCMC, por programagdo desta ou a convite de outras entidades, nas
quais serdo sempre acompanhados por colaboradoras da Instituig&o.

5. Sempre que os Pais ou representante legal ndo pretendam que o seu
educando realize a saida, deverdo comunica-lo &8 Educadora da sala, até a
data indicada, de modo a permitir a necessaria organizacdo interna do
estabelecimento de Educacgdo Pré-escolar; caso contrario o estabelecimento

nac assegura a frequéncia da crianga.

NORMA 272
Entrega e saida das criangas
1. As criangas devem ser entregues no estabelecimento de Educacéo Pré-

escolar pelos Pais ou seus representantes as colaboradoras da sala, ndo
sendo a SCMC responsavel pelas criancas deixadas sozinhas na entrada do
edificio.

2. As criangas sO podem ser entregues aos Pais, ao representante legal ou a
quem eles determinarem, expressamente e por escrito, em documento
proprio que consta do Processo Individual, sem prejuizo do disposto no
numero seguinte.

3. Se nenhuma das pessoas autorizadas puder vir buscar a criancga, deverao
os Pais ou o representante legal avisar directamente o estabelecimento de
Educacéo Pré-escolar e facultar o nome e o nimero do BI/CC da pessoa em
causa, que deverd esta ser sempre portadora da devida autorizacdo por
escrito.

4. O registo biométrico funcionara como indicador de presenca e apenas
para os registados no sistema informatico (Pais ou representante legal). No
entanto, caso a pessoa que acompanha a crianga ndo esteja identificada no
registo biométrico, devera constar previamente do Processo Individual e
depois registar-se.

5. O registo biométrico de entrada e saida no estabelecimento de Educacao
Pré-escolar € obrigatério, assim como a assinatura na ficha em suporte de

papel, que regista quem entrega e recolhe a crianga diariamente.
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6. Nunca em situagdo alguma, deverédo os pais levar os seus filhos do
estabelecimento de Educacdo Pré-escolar, sem avisar as colaboradoras da
sala e efectuar os procedimentos referidos no nimero anterior.

7. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 18 anos, sem
que previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos Pais ou
representante legal.

8. Quando da entrega da crian¢a, deve ser comunicado as colaboradoras
eventuais ocorréncias registadas no exterior do estabelecimento, tidas como

relevantes para observagao ao iongo do dia.

NORMA 28°
Refeigoes

1.As refei¢bes sdo servidas no seguinte horario:

Suplemento matinal — 9,30 horas;

Almogo — 12,00 horas;

Lanche — 15,00 horas;

Suplemento tarde — 18,00 horas;

Nota: os suplementos séo servidos nas salas de acolhimento e

entrega das criangas; o almogo e lanche, no refeitdrio.
2. A ementa semanal € afixada em local visivel e adequado, elaborada com
o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social,
designadamente as diferentes fases de desenvolvimento.
3. A existéncia de dietas especiais tera lugar em casos de prescricao
médica, devendo ser devidamente informadas a(ao) Director(a) Técnico(a)
/Pedagdgico(a), que analisara individualmente, tendo em conta a capacidade
do estabelecimento.
4. As criangas que, por opgdo dos pais ou representante legal, consumam
produtos diferentes dos adquiridos pela SCMC, terdo de os fornecer

oportunamente.

5. Os clientes ndo devem trazer para a Creche qualquer tipo de alimento
sem conhecimento das colaboradoras das respectivas salas.

NORMA 292
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Saude e higiene

1. Quando se verifique estado febril elevado, vomitos, diarreia ou qualquer
sinal de doenga, os Pais ou representante legal serdo avisados, a fim de,
com a maior brevidade, retirarem o cliente do estabelecimento de Educacao
Pré-escolar e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

2. Alergias ou doengas impeditivas que afectem o cliente, podem constituir
condicdo de impedimento de frequéncia da Instituicdo, nos termos da
legislacdo em vigor sobre evicgdo escolar, sendo da responsabilidade das

familias informar as colaboradoras.

3. O regresso ao estabelecimento apds qualquer situagdo prevista no
numero anterior que obrigue ao afastamento da crianga, sé podera ser feito
mediante apresentagdo obrigatéria de Declaragdo Meédica, na qual seja
indicada a natureza da doenga e as datas de inicio e fim desta, bem como o

nao impedimento da frequéncia do estabelecimento.

4. Podera ser administrada medicagcdo ao cliente durante as horas de
permanéncia no estabelecimento, mediante o acordo para tal em formulario
proprio devidamente assinado e desde que aquela ndo seja da
responsabilidade dos técnicos de saude, obrigando os Pais ou representante
legal a entrega dos medicamentos na respectiva sala (identificando a
crianga), juntamente com uma cépia da prescricdo médica onde conste o
nome do medicamento, a posologia e a duragéo do tratamento.

5. Os medicamentos sdo guardados em local adequado a sua conservacgao
e de forma separada por cliente, acessiveis ao uso e fora do seu alcance.

6. Em caso de acidente (registo de ocorréncia) do cliente no estabelecimento
de Educacao Pré-escolar, os Pais ou representante legal serdo de imediato
informados e a crianga serda desde logo assistida com vista ao
encaminhamento para os servicos de saude, na companhia de uma
colaboradora quando aqueles ndo puderem acompanhar.

7. Quando detectado algum caso de pediculose (piolhos), o cliente em causa
s6 podera voltar a frequentar o estabelecimento apés confirmacao de que o
tratamento foi efectuado pelos Pais ou representante legal € que se encontra

curado.
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8. As criancas e as suas roupas devem apresentar-se em perfeitas
condigoes de higiene.
9. Todas as criangas estdo cobertas pelo seguro escolar, desde que

regularizado nos termos do nimero 8 da Norma 122,

NORMA 30?
Articulagdo com os servigos locais de saude
1. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabilidade dos Pais
ou do representante legal do cliente.
2. Em caso de urgéncia verificada no periodo de frequéncia do
estabelecimento de Educagdo Pré-escolar, recorre-se aos servigos de saude

disponiveis (Centro de Saude, Hospital, 112).

NORMA 312
Vestuario e outros materiais

1. Os Pais ou o representante legal do cliente, devem trazer para o
estabelecimento de Educacdo Pré-escolar uma muda de roupa (se
aplicavel), um bibe (nos termos indicados pela Educadora de Infancia) e um
chapéu, devidamente identificados. Na falta do bibe e ocorrendo danos no
vestuario, caberdo tais responsabilidades aos Pais ou ao representante
legal.

2. A deterioracao ou extravio de vestuario e outros objectos que ndo tenham
sido solicitados, nomeadamente objectos de valor (fios, brincos, anéis, etc),
brinquedos, que as criangas tragam para o estabelecimento, ndo s&o da
responsabilidade da SCMC. No entanto, tomar-se-do as medidas possiveis

para que tal ndo se verifique.

NORMA 322
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagido dos recursos humanos afectos (Direcgao
Técnica/Pedagégica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagido e
conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.
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2. O contetdo funcional dos colaboradores constantes do quadro de pessoal
esta previsto no ACT — Acordo Colectivo de Trabalho celebrado entre a
Santa Casa da Misericordia de Abrantes e outras € a FNE — Federagéo
Nacional dos Sindicatos da Educagao e Outros, aplicavel 8 SCMC, publicado
no Boletim do Trabalho e Emprego, 12 série, n° 47, de 22 de Dezembro de
2001, com as alteragbes introduzidas e publicadas no BTE n°® 3, de 22 de
Janeiro de 2010 e na Portaria n® 278/2010, de 24 de Maio, sem prejuizo de
outras normas laborais em vigor a cada momento.

3. O estabelecimento de Educagdo Pré-escolar pode contar com a
colaboragdo de voluntéarios, devidamente enquadrados, ndo podendo estes

ser considerados para efeitos dos racios de pessoal.

NORMA 332
Direccao Técnica/Pedagdgica

1. A Direcgéo-Técnica/Pedagogica do estabelecimento de Educacdo Pre-
escolar compete a um(a) Educador(a) de Infancia, cujo nome, formagéo e
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Mesa
Administrativa, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O(a) Director(a) Técnico(a)/Pedagogico(a) € substituido(a) nas suas
auséncias ou impedimentos, pelo(a) Educador(a) de Infancia que a Mesa
Administrativa indicar no momento.
3. Sem prejuizo de outras fungdes atribuidas pela Mesa Administrativa e das
previstas no conte(do funcional, compete, em geral, ao (a) Director(a)
Técnico(a) / Pedagdgico(a), designadamente:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom

funcionamento do estabelecimento;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no

Regulamento Interno;

c¢) Promover a melhoria continua dos servigos prestados e a gestao

de programa internos de qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar as colaboradoras do

estabelecimento, incluindo as das copas e dos servigos gerais;

e) Enquadrar e acompanhar as colaboradoras do estabelecimento;
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f) Elaborar e propor mapas de horarios do pessoal e de férias;

g) Implementar programas de formagéao, inicial e continua, dirigidos as
colaboradoras;

h) Incentivar a participagao das familias e da equipa no planeamento
e avaliacdo das actividades, promovendo uma continuidade
educativa, mediante relatérios de avaliagao peridédica das mesmas;

i) Assegurar a interlocugéo com outras entidades e servigos, tendo em
conta o bem-estar das criangas;

j) Promover reunides com os Pais ou representantes legais dos
clientes sobre o funcionamento do estabelecimento, sempre que se
considere oportuno;

k) Coordenar a planificagdo das actividades pedagdgicas, ludicas e de
motricidade dos clientes;

I} Manter actualizado o Processo Individual de cada cliente;

m) Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamacoes
dos Pais ou dos representantes legais dos clientes, dando-lhes o
devido andamento;

n) Garantir a afixagdo da ementa semanal;

o) Propor a aquisicdo de material € equipamento necessario ao
funcionamento da resposta social;

p) Zelar pela aplicagdo efectiva do Regulamento Interno.

NORMA 342
Orientagdo Pedagoégica

1. As actividades pedagédgicas desenvolvidas no estabelecimento de
Educacdo Pré-escolar estdo enquadradas no Projecto Educativo, cujo
documento orienta e organiza a pratica pedagogica e que é elaborado pela
equipa educativa, sob a Coordenagao do(a) Director(a)-
Técnico(a)/Pedagogico(a), com uma validade maxima de trés anos.

2. Do Projecto Educativo emerge o Plano Anual de Actividades sécio-
pedagdgicas da Instituicdo, do qual consta a calendarizagéo de actividades e
outros eventos considerados pertinentes, concretizando o trabalho

desenvolvido ao longo do ano lectivo.
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3. Os Projectos Pedagodgicos sdo elaborados pela Equipa Técnica (por cada
Educadora) e derivam do Projecto Educativo e do Plano Anual de
Actividades sécio-pedagdgicas, convenientemente contextualizados com as
necessidades e interesses de cada grupo de criangas, sendo revisto sempre
que se justifique.

4. Os documentos referidos estdo disponiveis na Instituicdo para consulta,
sempre que o solicitarem, e sera dado a conhecer nas reunibes de Pais de
inicio de ano lectivo, para que consigam perceber de forma global a vertente
pedagogica do estabelecimento de Educacgdo Pré-escolar.

5. Séo também afixadas nas salas de actividades, as planificagoes
pedagogicas, cuja elaboragdo € da responsabilidade da Educadora de
Infancia.

6. Compete a Mesa Administrativa aprovar o Projecto Educativo e o Plano
Anual de Actividades Sécio-pedagdgicas da Instituigao.

NORMA 35°

Outras actividades extracurriculares
1. O estabelecimento de Educagado Pré-escolar podera promover actividades
extracurriculares, a decorrer nas préprias instalagbes e/ou noutras
Instituicdes com quem a SCMC tenha estabelecido protocolos.
2. A selecgéo destas actividades é feita anualmente e definido o calendario
das mesmas, sendo a respectiva inscricao da responsabilidade dos Pais.
3. Os Pais ou o representante legal serdo contactados, no sentido de se
pronunciarem se querem ou ndo que 0s seus educandos participem nas
referidas actividades.
4. Cada actividade extracurricular podera ter um custo associado que sera
pago juntamente com a comparticipa¢cao mensal.
5. Se o0 numero de inscritos para as actividades n3do garantir a sua

sustentabilidade, a mesma nio sera concretizada.

CAPIiTULO V
DIREITOS E DEVERES
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NORMA 362
Direitos dos clientes e dos Pais

Séo direitos dos clientes e dos Pais, designadamente:

a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condigao social;

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

¢) Ter um ambiente facilitador de novas descobertas, assegurando a
paz e a tranquilidade;

d) Ser respeitados e ouvidos por toda a comunidade educativa;

e) Receber cuidados adequados de saude, higiene, seguranga e
alimentagao;

f) Aceder a ementa semanal;

g) Informar e serem informados sobre o processo educativo dos seus
educandos;

h) Serem convocados para reunides sempre que se justificar;

i) Serem informados do horario de atendimento aos pais pela
Educadora de Infancia;

j) Conhecerem o Regulamento Interno;

k) Serem respeitados pelas colaboradoras.

NORMA 372

Deveres dos Pais

Séao deveres dos Pais, designadamente:

a)

b)

c)

d)

f)

Zelar pela saude e higiene da crianga;

Acompanhar a integrac@o e a evolugéo da crianga no estabelecimento
de Educagao Pré-escolar;

Informar com verdade e lealdade as colaboradoras sobre qualquer
problema de saude ou outro que possa prejudicar o bem-estar da (s)
crianga (s);

Participar nas reuniées para as quais forem convocados;

Ler atentamente e respeitar os prazos e as informagbes das
Comunicacgdes que o estabelecimento enviar ao longo do ano lectivo;

Comparecer na Instituicdo quando for solicitado;
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g) Respeitar e cumprir os horarios de entrada e saida;

h) Conhecer e cumprir as normas estipuladas no Regulamento Interno
desta resposta social;

i) Respeitar todas as colaboradoras do estabelecimento;

j) Responsabilizar-se totalmente por quaisquer brinquedos ou objectos
que as criangas levem para o estabelecimento, independentemente
do seu valor;

k) Responsabilizar-se pela ndo utilizagéo de adornos (fios, brincos, anéis
e outros) pois constituem um factor de risco quer para a propria
crianga quer para as outras, que com ela convivem;

) Proceder, em tempo Util, ao pagamento da comparticipagéo familiar,
das actividades extracurriculares ou qualquer outro pagamento extra
da responsabilidade do cliente;

m) Proceder ao registo no sistema biométrico, para controlo de entradas
e saidas no estabelecimento, exclusivamente nos dias de

funcionamento.

NORMA 382
Direitos do responsavel legal/familiar

1. O responsavel legal é a pessoa familiar ou ndo do cliente, que assumira
os direitos e deveres titulados pelo cliente ou por conta propria, € que se
relacionara com a Instituigao.
2. A SCMC, nos termos do numero 1, obriga-se para efeitos de relagdo
contratual apenas com o responsavel legal, prestando unicamente a este
quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes.
3. O responsavel legal tem direito, designadamente:

a) a que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o cliente;

b) a ser recebido pelo(a) Director(a) Técnico(a)/Pedagogico(a) do

estabelecimento de Educagdo Pré-escolar, nos termos do n° 6 da

Norma 172;

c) a efectuar reclamag6es e sugestoes;

d) todos os demais direitos atribuidos ao cliente/Pais que nio sejam

de natureza pessoal daqueles.
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NORMA 39°
Deveres do responsavel legal/familiar
Séo deveres do responsavel legal/familiar, designadamente:
a) comparecer no estabelecimento de Educagéo Pré-escolar ou fazer-
se representar por alguém sempre que for solicitada a sua presenga
para a resolugdo de qualquer problema/situagéo relacionada com o
cliente;
b) facultar a Instituigdo toda a informagao necessaria e documentagao
relevante para o bem estar e correcto acompanhamento do cliente;
c¢) responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador,
renunciando ao beneficio da excussao prévia, pelo pagamento de
tudo o que vier a ser devido a Misericérdia, pela celebragdo do
contrato de prestagao de servigos, designadamente o pagamento das
comparticipagdes mensais, demais despesas decorrentes da
prestagcdo de servigos e respectivas penalizagbes se a elas houver
lugar,;
d) respeitar as clausulas do contrato e presente Regulamento Interno,
que ndo sejam de natureza pessoal do cliente, ndo podendo fazer
cessar para si o contrato, sem que o faga conjuntamente para o
cliente;
e) assinar o contrato de prestagcdo de servicos em nome préprio, e
ainda como gestor de negécios dos Pais do cliente, quando por

qualquer razdo estes estejam impedidos de o fazer.

NORMA 40°
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

Séo direitos da SCMCl/estabelecimento de Educagdo Pré-escolar,
designadamente:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o

seu direito de livre actuacéo e a sua plena capacidade contratual;

b) Exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena

de solicitar aos Pais ou ao representante legal a devida reparagao do

dano sempre que este ndo esteja abrangido pelo seguro escolar;
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c) A corresponsabilizagcdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagao financeira e do apoio técnico;

d) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagéao
da veracidade das declaragdes prestadas pelos Pais ou representante
legal no acto da admisséo;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admisséo,
previsto no Regulamento Interno e Contrato de Prestagédo de
Servigos, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento desta resposta social;

f) Suspender o funcionamento do estabelecimento de Educagéo Pré-
escolar sempre que os Pais ou os representantes legais, grave ou
reiteradamente violem as regras constantes do presente
Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigées e o
ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigao.

NORMA 41°
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento
Sdo deveres da SCMC/estabelecimento de Educagdo Pré-escolar,
designadamente:
a) Respeito pela individualidade dos clientes e familias
proporcionando o acompanhamento adequado a cada um e em cada
circunstancia;
b) Criagdo e manutengdo das condicdes necessarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designhadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes
adequadas;
¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;
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 e do

Contrato de Prestagdo de Servigos celebrado;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos,
designadamente através da auscultagdo dos clientes;

g) Organizar e manter os processos dos clientes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
i) Fornecer a cada cliente um exemplar deste Regulamento, no acto
da respectiva admissdo bem como comunicar as alteragdes
posteriormente introduzidas;

j) Planificar anualmente as actividades a desenvolver nesta resposta
social;

k) Afixar, em local visivel, os documentos exigidos pelos normativos

em vigor.

NORMA 422
Direitos dos colaboradores
Os colaboradores em servigo, tém os direitos consignados na legislagdo em
vigor aplicavel, em especial os de serem tratados com dignidade e respeito
pelos Pais e representantes legais dos clientes, assim como pelos demais

colaboradores e membros da Mesa Administrativa.

NORMA 432
Deveres dos colaboradores
Sao deveres dos colaboradores, designadamente:
a) cumprir, com rigor, as tarefas que Ihe forem atribuidas, de harmonia
com o conteudo funcional das suas profissoes;
b) cooperar nas actividades realizadas pela Instituicdo, de modo a
assegurar e melhorar o funcionamento dos servigos;
c) respeitar os clientes e familias, garantindo-lhes os seus direitos e
exigindo o cumprimento dos seus deveres;
d) desenvolver a sua actividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa,
para uma prestagido de servicos com qualidade e para o bom nome

da Instituigao;
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e) participar nas acgdes de formacdo que forem proporcionadas pela
Misericérdia, mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua
preparacgao profissional;

f) observar as normas de higiene e segurancga no trabalho, prevenindo
acidentes que ponham em causa a assiduidade;

g) guardar sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a

privacidade da Instituicdo, dos seus clientes e colaboradores.

NORMA 442
Contrato de prestacgao de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os Pais
e/ou representante legal (quando exista), donde constem os direitos e
obrigagdes das partes.

2. Do contrato, feito em duplicado, € entregue um exemplar aos Pais ou
representante legal e arquivado outro no respectivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e

assinado pelas partes.

NORMA 45*
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
A interrupgéo temporaria da prestacéo de servigos por iniciativa dos Pais ou
do representante legal, pode verificar-se por motivo devidamente
fundamentado, até ao limite de 1 més, devendo ser comunicada pelos
mesmos a Mesa Administrativa da SCMC, com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 462
Cessacao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao
Prestador
1. O contrato de prestacdo de servigos pode cessar por:
a) Acordo das partes ou nao renovagao;
b) Caducidade (idade limite);
¢) Revogacéao;

d) Incumprimento;
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e) Inadaptacgéao do cliente.
2. Em caso dos Pais ou responsavel legal pretenderem cessar o contrato,
terdo de comunicar por escrito a sua decisdo a SCMC, com 30 dias de
antecedéncia, e indicar o motivo. O ndo cumprimento deste prazo implicara
0 pagamento da comparticipagao familiar mensal correspondente ao periodo
de aviso em falta.
3. Se a saida do estabelecimento de Educacédo Pré-escolar, por deciséo dos
Pais ou do representante legal, ocorrer na segunda quinzena do més, a
comparticipagao mensal familiar deve ser paga na totalidade; se ocorrer na
primeira quinzena, apenas pagara metade.
4. Se o contrato cessar nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por
inadaptacdo do cliente, neste caso apenas é devida a comparticipagéo
familiar daquele més e respectivas despesas, procedendo-se como referido
no n° 3.
5. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa
causa, o presente contrato por incumprimento do outro outorgante. Havera
justa causa se, designadamente, ocorrer:
a) Quebra de confianga dos Pais ou do representante legal, ou da
Instituicéo;
b) Dividas a SCMC, designadamente, duas ou mais comparticipag¢des
e respectivas despesas néo liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras da resposta social e pelas colaboradoras;
d) Incumprimento pelo responsavel pelos compromissos assumidos
através da assinatura do contrato de prestacéo de servigos;
e) Auséncia nao justificada, por escrito, por periodo seguido superior
a 30 dias.
6. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a imediata cessacéo da
prestacdo de servicos e consequente frequéncia do estabelecimento de
Educagdo Pré-escolar, sem prejuizo dos pagamentos em falta e
independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranga. Os
Pais ou o representante legal ndo terdo direito ao reembolso de valores ja
entregues para pagamento dos servigos e despesas realizadas.
7. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderao ser

encaminhados para a via judicial.
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NORMA 472
Gestédo de comportamentos e prevencgao de situagées de negligéncia,
abusos e maus-tratos

1. Em caso de indicios fortes da ocorréncia de situagdes de negligéncia,
abusos e maus-tratos sobre os clientes, as colaboradoras devem solicitar ao
(a) Director(a) Técnico(a) / Pedagogico(a) documento préprio, que deve ser
preenchido e onde constard o motivo da sinalizagéo. Por sua vez o(a)
Director(a) Técnico(a) /Pedagégico(a) encaminhara o mesmo para a Mesa
Administrativa, ou em quem esta delegar, que analisara e enviara, se assim
o entender e se justificar, para as entidades competentes.

2. Situagbes de negligéncia, abusos e maus-tratos sobre o cliente por parte
dos colaboradores, devem os Pais, representante legal ou familiar, efectuar
0 procedimento descrito no numero anterior, sem prejuizo de poderem

accionar qualquer outro meio legal que considerem mais adequado.

NORMA 482
Registo de ocorréncias
1. O estabelecimento de Educagdo Pré-escolar dispbe de livro de registo de
ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
que surjam no funcionamento desta resposta social.
2. O livro de registo esta no gabinete da Equipa Educativa e pode ser escrito
por qualquer colaborador do estabelecimento, sem prejuizo do

conhecimento, com brevidade, ao (a) Director(a) Técnico(a)/Pedagdgico(a).

NORMA 492
Livro de Reclamagobes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o estabelecimento de Educagédo Pré-
escolar possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto do (a)
Director(a) Técnico(a)/Pedagégico na sede da resposta social.

2. Os procedimentos utilizados inerentes as reclamacgées sdo os definidos no
Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de Setembro, com as alteragbes
introduzidas pelo Decreto-Lei n° 118/2009, de 19 de Maio e Portaria n°
866/2009, de 13 de Agosto.
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CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50°
Alteragdes ao Regulamento

1. O presente Regulamento Interno sera revisto, sempre que se verificarem
alteragdes no funcionamento do estabelecimento de Educagédo Pré-escolar,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objectivo
principal a sua melhoria e, o enquadramento de harmonia com o0s
procedimentos legais em vigor.

2. Nos termos da legislagdo vigente, quaisquer alteragcbes ao presente
Regulamento Interno serdo comunicadas aos Pais ou representante legal do
cliente, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data de
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugédo do contrato a que a estes
assiste em caso de discordancia dessas alteragoes.

3. As alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA 51°
Disposi¢cdoes Complementares

1. Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos pela Mesa
Administrativa, tendo em conta as disposicbes do Compromisso da
Instituicdo e na Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area
da solidariedade e economia social.

2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, séo ainda aplicaveis a
legislacdo e os instrumentos sobre a matéria de cooperagédo em vigor.

3. No edificio do estabelecimento de Educagdo Pré-escolar, existe uma
caixa de sugestdes que tem como objectivo o conhecimento por parte da
Instituicdo da opinido dos Pais ou dos representantes legais dos clientes

acerca dos servigos prestados e possiveis oportunidades de melhoria.
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4. Sugestbes ou reclamagdes que os Pais ou representantes legais dos
clientes desejem apresentar sobre o funcionamento da resposta social,
devem ser comunicadas a Associagdo de Pais, uma vez constituida, que em
articulagdo com o(a) Director(a) Técnico(a)/Pedagoégico(a) e o
Administrador-Delegado da SCMC, fardo chegar as respectivas propostas
para apreciagdo e decisdo superior, sem prejuizo da realizagdo de uma
reunido trimestral entre a Associac¢ao de Pais e a Mesa Administrativa.
5.0 contrato de prestacédo de servigos pode ainda ser suspenso sempre que
o cliente, designadamente por virtude do agravamento do seu estado de
saude:
a)Necessite de cuidados especiais que ndo possam ser satisfeitos na
Creche;
b) Seja factor de perturbagdo do bem-estar dos restantes clientes da
Creche.
5. E da responsabilidade da Mesa Administrativa proceder a aprovagao,
edi¢éo e reviséo deste documento, de modo a garantir a sua adequacio a
misséo e objectivos desta resposta social.
6. O foro competente para resolugdo de eventuais litigios € o Tribunal

Judicial da Comarca de Coimbra.

NORMA 522
Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa
Administrativa da SCMC, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor
sobre a matéria.

NORMA 532

Entrada em Vigor

O presente Regulamento foi aprovado em sessdo da Mesa Administrativa de
treze de Julho de dois mil e quinze e entra em vigor em treze de Agosto do

mesmo ano, revogando os anteriores.
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