Santa Casa da Misericordia
de Cerva

Regulamento Interno Creche
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Resposta Social Creche

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio

A Santa Casa da Misericordia de Cerva, a seguir designada por Misericordia de Cerva,
com acordo de cooperagao para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro
Distrital de Vila Real da Seguranga Social em 27/08/1997, faz reger pelas seguintes

normas esta mesma resposta social.

NORMAIII
Legislagdo Aplicavel

Esta estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no artigo 4°
dos Estatutos da Misericordia de Cerva, que refere que a “Instituicio desenvolve
acgao de apoio a familia, protecgdo & Infédncia e a Velhice, através da criagdo e
manutengdo de Lares, Centros de Dia, Creches e Jardins de Infancia e servigos
domiciliarios”.

Rege-se também pela Lei Geral, referente aos Estatutos das Instituicbes Particulares

de Solidariedade Social.

NORMAIlII
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Estabelecer e sistematizar regras de organizagéo do funcionamento da Creche
da Misericérdia de Cerva;

2. Promover o respeito pelos direitos dos clientes da Creche da Misericérdia de
Cerva e demais interessados;

3. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da

Creche da Misericordia de Cerva;
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4.

Promover a participagéo activa dos clientes de Creche ou seus representantes
legais ao nivel da gestao da resposta social em causa;
Salvaguardar e defender a Misericordia de Cerva e a resposta social Creche
nos seus direitos.
NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

. A Creche da Misericordia de Cerva assegura a prestacdo dos seguintes

Servigos:

1.1.  Acolhimento das criangas dos 3 meses aos 3 anos;
1.2.  Plano de desenvolvimento Individual;

1.3.  Alimentagéo

1.4. Higiene pessoal

1.5. Descanso

1.6. Transporte

1.7. Mudang¢a de roupa em caso de necessidade

1.8.  Assisténcia medicamentosa em SOS

1.9. Actividades sécio - pedagogicas

A Creche da Misericordia de Cerva realiza ainda as seguintes actividades:
2.1. Ludicas e Recreativas

2.2.  Culturais

2.3. Sociais

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA YV

Condicoes de Admissédo

Séo condigbes de admissado na Creche da Misericordia de Cerva:

g;oh W by =

Existéncia de vaga;

|dade compreendida entre os 3 meses e 3 anos;

Obedecer a pelo menos um dos critérios de admiss&o adiante referidos;
Ter o processo administrativo completo;

Assinatura do contrato.
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) NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Boletim de nascimento/ Bilhete de Ildentidade/ Cartdo do Cidadao do
cliente;
1.2. Bilhete de Identidade/ Cartdo do Cidaddo do representante legal;
1.3. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal;
1.4. Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante
legal;
1.5. Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;
1.6. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica
do cliente;

1.7. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

2. O periodo de candidatura decorre nos meses de Junho ou Julho, mediante aviso
prévio.
2.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte:
Das 09:00 as 12:30 e das 14:00 as 16:30 (servigos administrativos)
3. A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues nos servigos administrativos;
4. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule
o poder paternal ou determine a tutela/curatela;
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de
candidatura e respectivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

NORMA VI
Critérios de Admisséao
Sao critérios de prioridade na selecgéo dos clientes:
1. Criangas em situagdo de risco

2. Criangas com necessidades educativas especiais
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3. Familias com baixos recursos econémicos

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados

necessarios

Filhos de funcionarios da Instituigdo

Tempo de inscrigdo em lista de espera

NORMA Vi
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.
2. E competente para decidir, os elementos da mesa administrativa da
Misericordia de Cerva

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias dteis.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

A Creche da Misericérdia de Cerva possui um plano de acolhimento constituido por
um conjunto de etapas:

1.

= I

Dar a conhecer a Instituicdo e as instalagdes da Creche aos pais/encarregados de
Educagéo;

Apresentagdo dos educadores e auxiliares da creche;

Apresentagéo da crianga ao grupo de restantes criangas e ao espago;
Contacto dos recursos humanos disponiveis na pratica educativa;

Recolha de informagdes sobre a crianga pela educadora/responsavel de sala;

Informacgéo aos pais sobre alimentagao, sono, higiene e actividades sécio-
pedagdgicas;

Promocé&o da disponibilidade dos pais para participarem nas actividades das
criangas.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

O processo individual € composto pelos seguintes elementos:

1. A constar nos servigos administrativos:
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1.1 Ficha de Inscrigdo com os dados de identificagdo do Cliente e sua familia e

respectivos contactos;
1.2 Contrato celebrado entre a Misericordia de Cerva e a familia;

1.3 Informagéo sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianga
da creche.
1.4 Coépia da declaragdo de IRS e respectivo comprovativo de liquidagéo e

copia dos recibos de vencimento dos familiares;

1.5 Copia dos encargos com a habitacéo;

2. A constar na Direcg¢ao Técnica/Pedagdgica:
2.1 Copia do boletim de nascimento;
2.2 Copia do boletim de vacinas;
2.3 Declaragdo médica de como a crianga pode frequentar a creche;
2.4 Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das
pessoas autorizadas, para retirar a crianga da creche;

2.5 Informagdo médica (dieta, medicacgéo, alergias e outros);

3. A constar na sala da crianga, e com acesso do educador de infancia e do
auxiliar de acgao educativa responsaveis por esta:

3.1 Identificagéo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga;

3.2 Pessoas autorizadas para retirar a crianga da creche;

3.3 Informagédo médica (dieta, medicagao, alergias e outras);

3.4 Registos da realizagdo dos processos;

3.5 Avaliagao dos trabalhos da crianca e da entrega periddica a familia;

3.6 Registos de permanéncia na creche.
4. A constar em espago privado e confidencial e de acesso exclusivo ao
educador de infancia responsavel pela crianca, e ao gabinete de avaliagao
psicologica:

4.1 Ficha de Avaliagao de Diagndstico;

4.2 Plano de Desenvolvimento Individual com o registo da avaliagdo das

necessidades da crianga;

4.3 Relatdrio (s) de avaliagdo da implementagédo do PDI;

4.4 Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagdo com entidades

externas, no caso de criangas com necessidades educativas especiais;

4.5 Informagdo médica (dieta, medicagao, alergias e outras);
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4.6 Registos de integracdo da crianga;
4.7 Resultados do (s) Relatorio (s) de Avaliagéo do Projecto Pedagodgico.

NORMA XI

Listas de Espera

Caso existam mais candidaturas do que vagas na resposta social Creche, a
Misericordia de Cerva constitui uma lista de espera que € gerida segundo os critérios
de admissdo acima definidos, tendo cada um deles um valor de ponderagdo. De forma
a operacionalizar a gestdo da lista de espera a Misericérdia de Cerva desenvolve uma
tabela especifica para Gestao da Lista de espera pelos quais estabelece os critérios
de seleccgio e priorizagdo.

Salvo indicagdo da familia a ndo admisséo por inexisténcia de vaga é comunicada em
carta propria e o candidato imediatamente colocado em lista de espera.

Mudangas na ordem de lista de espera sdo mudangas igualmente comunicadas por

escrito, quando adequado.

CAPITULO 1l
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIi

Instalagoes

A Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva, esta sedeada na Rua Padre
Anténio André, 4870 — 037 - Cerva, funcionando num edificio com estrutura

Independente mas integrada em equipamento com outras respostas sociais.

As suas instalagdes sdo compostas por um bergario e duas salas de actividades. Os
espagos comuns existentes sdo o refeitério, a sala de acolhimento/TV, copa de leites,

fraldario, entre outros espagos.

NORMA XllI
Horarios de Funcionamento e Interrupgées do Servigo e Actividades
A Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva funciona com o seguinte horério:
e Componente Social — Das 7:30h as 18:30h;
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Componente Educativa — Das 9:00h as 12:00h e das 14:00h as 16:00h. %

As actividades da Creche séo interrompidas nos seguintes dias:

Sabados, Domingos e Feriados Nacionais;
Carnaval — 22 e 32 feira;

Pascoa — 52 Feira Santa;

Dia 29 de Junho (S&o Pedro);

Dia 16 de Agosto (feriado municipal);
Natal — 24 de Dezembro.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas

A qualquer hora, as mées de clientes do bergario.

As restantes visitas de encarregados de educagdo, familiares ou outros quando

solicitadas e autorizadas.

-

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
O pagamento da mensalidade é efectuado até ao dia 8 de cada més, na
Secretaria da Instituigéo.

A tabela de comparticipagdes apresenta-se no quadro abaixo.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagoes

. A tabela de comparticipagdes familiares é calculada, de acordo com a

legislagdo em vigor, tendo em conta os rendimentos do agregado familiar, e

encontra-se afixada, em local visivel;

N&o obstante o disposto, na circular n® 3 de 02/05/97 da Direcgdo Geral da
Acgéo Social (DGAS), o valor da comparticipagédo, a assumir por cada cliente,
podera ser objecto de reformulagdo, sendo analisada e deliberada pela Mesa

Administrativa.
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ESCALAO | RENDIMENTG [ COMPARTICIPAGAO | COMPARTICIPAGAO | COMPARTICIPACAO
MENSAL FAMILIAR, SEM FAMILIAR COM FAMILIAR. COM
"PER CAPITA" TRANSPORTE TRANSPORTE, NAS TRANSPORTE,
% FREGUESIAS DE NOUTRAS
CERVA E LIMOES FREGUESIAS

1° Até 30% da 15% 21% 23,5%
Remuneracgao
Minima
Mensal
(R.M.M.)

2° De 30% a 18% 23,5% 26%
50% da
R.M.M.

30 De 50% a 19,5% 24% 27%
70% da
R.M.M.

4° De 70% a 21% 24,50% 28%
100% da
R.M.M.

¢ De 100% a 22% 25% 28,50%
150% da
R.M.M.

6° Mais de 23% 25,50% 29%
150% da
R.M.M.

Nota:

Mensalidade minima — Valor maximo do 1° escaldo com arredondamento

Mensalidade maxima — valor do custo médio por cliente (revisto anualmente)

3. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 da Direcgdo

Geral da Acgdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do

agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D

N

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D = Despesas fixas
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N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
» O valor das taxas e impostos, necessarios & formagdo do rendimento
liquido, designadamente do imposto, sobre o rendimento e da taxa social
Unica;
= O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida, pela aquisi¢éo de
habitagdo propria;
« As despesas com aquisicdo de medicamentos, de uso continuado, em caso

de doenca crénica.

A comparticipagéo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos

seus elementos.

4. Sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do
que um cliente do mesmo agregado familiar, havera lugar a uma redugéo de
20% no valor da mensalidade;

5. Sempre que um cliente falte, justificadamente:

De 8 a 14 dias seguidos — redugdo de 20% no valor da mensalidade;

De 15 a 21 dias seguidos — reducdo de 40% no valor da mensalidade;
De 22 a 27 dias seguidos — redugdo de 60% no valor da mensalidade;
De 28 a 31 dias seguidos — reducéo de 80% no valor da mensalidade.

6. Apresentagdo de despesas com habitagdo para reduzir o valor da mensalidade
- Limite 105% da R.M.M.;

7. O pregario da Creche é actualizado, antes do inicio de cada ano lectivo, por
decisdo da Mesa Administrativa, sendo comunicado, no acto da matricula ou

renovagéo da mesma;

8. Os pais, que ndo apresentem documentos comprovativos dos rendimentos
referidos anteriormente, podem submeter-se & comparticipagdo maxima
mediante decisdo da Mesa Administrativa;

9. Sempre que haja fundadas dividas, sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento, deveréo ser feitas as diligéncias competentes. Para apuramento
das situagdes, podendo a Instituigdo determinar a comparticipagéo familiar de

acordo com os rendimentos presumidos;
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10. Verificando-se o -atraso no pagamento das comparticipagbes familiares
mensais, seréo os Pais/Encarregados de Educag&o avisados, para procederem
a liquidagdo do respectivo débito, acrescido de 10% do valor da respectiva
mensalidade;

11. Quando o atraso no pagamento das comparticipagdes for superior a dois
meses, pode a crianga deixar de frequentar a Instituigdo se, apos a andlise da

situacao, assim se entender.

NORMA XVII
Refeigbes

As refeigbes sdo duas, de base:

* Almogo as 11:20h

e Lanche as 15:10h
As ementas sdo variadas, indo de encontro as necessidades especificas dos clientes
de Creche. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local visivel.
As farinhas ou leites especiais sdo da responsabilidade financeira dos pais.
As refeigbes fornecidas na Creche podem ser adaptadas as necessidades especificas

das criangas, mediante apresentagdo de documento médico que o justifique.

NORMA XVIII
Regras e recomendacgées das Actividades/Servigos Prestados

A Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva rege-se pelas seguintes regras e

recomendacgdes:

1 — Com vista a ndo perturbar as actividades sécio-pedagdgicas, as criangas devem
chegar a instituicdo entre as 7:30h e as 9:00h, ainda que em nenhum caso a Creche

recuse a entrada da crianga depois dessa hora;

2 - As criangas devem chegar & Creche, limpas e, preferencialmente com a refeicdo

do pequeno-almogo tomada;

3 — Os encarregados de educacéo, diariamente, devem consultar o caderno do seu
educando para que possam 0 mais rapidamente possivel estar a par dos recados

transmitidos pelos (as) educadores (as) da sala;
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4 — Os Encarregados de’ Educagdo das criangas que usufruem do transporte da

Instituigdo devem respeitar os horarios de entrega e recepgao dos seus educandos.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagoes
Sempre que haja passeios ou deslocagbes em grupo, estes sO serdo permitidos,

mediante autorizagéo assinada pelos Encarregados de Educagéo.

NORMA XX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de Recursos Humanos, formagéo e contetdo funcional, definido

de acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente:
¢ Uma Directora Técnica
» Uma Educadora de Infancia por cada sala
¢ Quatro Ajudantes de Acgao Educativa

e Duas auxiliardes de servigos gerais

E ainda, Psicéloga, Administrativos, Cozinheira, Ajudante de cozinha, Motoristas,

Auxiliares de Servigos Gerais — comuns as outras respostas sociais.

NORMA XXI
Direcgdo Tecnica
A Direcgdo Técnica da Creche desta Instituigdo, compete a um técnico, cujo nome,

formagao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
Compete a Direcgao Técnica:

e Dirigir a resposta social, assumindo a responsabilidade pela sua organizagao,

planificagdo, execugao, controle e avaliagéo;

e Assegurar o recrutamento de profissionais com formagao/qualificagédo

adequada a prestagao da resposta social em causa;

e Assegurar a coordenagdo das equipas educativas
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o Promover reunides de trabalho regulares com as colaboradoras da resposta

social;

e Propor a Direcgao da Instituigdo a aquisigdo de equipamentos necessarios ao

funcionamento da resposta social.

A Coordenacdo pedagogica da Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva
compete a um Educador de Infdncia da Instituicdo, exercendo esta fungéo
rotativamente e por ano lectivo. A coordenacdo pedagdgica pode acumular com a
resposta social Jardim-de-infancia.
Compete a coordenagéo pedagodgica

e Nomear um responsavel pelo trabalho pedagoégico da resposta social, caso

assim o entenda, e sob aprovac¢ado da Direcgdo Técnica;

¢ Garantir a qualidade técnica da avaliagdo de cada crianga e da elaborag&o do

respectivo Plano de Desenvolvimento Individual;

o Coordenar a aplicagdo do Projecto educativo do Estabelecimento da Educagao

Pré-Escolar

e Coordenar a actividade educativa garantindo designadamente a execugéo das

orientagdes curriculares.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

Os consagrados na Declaragdo Universal dos Direitos da Crianga, os quais a
Creche da Misericordia reconhece e promove naquilo que diz respeito ao dmbito da

sua actividade, nomeadamente através:
- Do reconhecimento da individualidade de cada crianca;

- Da elaboragéo de um plano de desenvolvimento individual;
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- Do seguro escolar.

S&o direitos dos encarregados de educagéo:
- Conhecer o regulamento interno;

- Ser convocado para as reunides de encarregados de educacdo e dar

sugestdoes nas mesmas;
- Ser convidado para festas e actividades significativas;
- Solicitar declaragées de frequéncia;
- Utilizar o livro de reclamacoes;

- A solicitar o recibo pelo pagamento das mensalidades efectuadas.

NORMA XXl
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

- Usar a bata recomendada pela Creche da Misericérdia de Cerva;

- Respeitar os outros clientes, os colaboradores e o bom-nome da Instituigéo.
Séao deveres dos encarregados de educagéo:

- Proceder ao pagamento das mensalidades dentro dos prazos estipulados;

- Respeitar todos os clientes, os colaboradores e o bom-nome da Instituicao:

- Fornecer alimentagao particular no caso de clientes do bergario;

- Fornecer fraldas e outros produtos de higiene;

- N&o trazer o seu educando para a Creche quando este apresente sintomas
de doenga, ou que a titulo preventivo, a Instituigdo n&o considere, por motivos

de saude, adequado acolher.

- Enviar diariamente uma muda de roupa para o seu educando.
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= NORMA XXIV
Direitos da Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva

Sao direitos da creche:
e Mandar para casa ou ndo receber clientes com sintomas de doenga;

e Convocar os encarregados de educagdo para reunies ordinarias e

extraordinarias;

¢ Receber 0 pagamento da mensalidade acordada e, no tempo estipulado, pelos

servigos prestados.

NORMA XXV
Deveres da Creche da Santa Casa da Misericordia de Cerva
Séao deveres da Creche:
e Assegurar o respeito pelos direitos dos clientes e dos encarregados de

educacgio, acima consagrados.

NORMA XXVI
Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes
A Creche da Misericérdia de Cerva ndo se responsabiliza por valores ou bens que os

clientes tragam consigo para a Instituigdo, aconselhando por isso a ndo os trazerem.

NORMA XXVII
Interrupgao da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Tera de ser feita, com aviso de um més de antecedéncia, por parte dos encarregados

de educagéo.

NORMA XXVIII
Contrato
Nos termos da legislagéo em vigor, é celebrado entre o representante legal da crianga
e a Santa Casa da Misericordia de Cerva, por escrito, um contrato de prestacédo de

SEervigos.
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g NORMA XXIX
Cessacéo da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
O representante legal da crianga pode denunciar imediatamente o contrato de

prestacdo de servigos nos seguintes casos:
1. Morte da crianga;

2. Internamento prolongado da crianga.

NORMA XXX
Livro de Reclamagdes
Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que

desejado.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a mesa administrativa da Santa
Casa da Misericordia de Cerva deve informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes serdo comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII
Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da
Misericordia de Cerva, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

materia.

NORMA XXXIlI

Disposigoes Complementares
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Todos os dados e informagdes relacionados com as familias das criangas que
frequentam a Creche, sdo para uso exclusivo dos servigos da Santa Casa da
Misericérdia de Cerva e como tal tém caracter reservado e confidencial.

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em_%’ / ¢y /)20/ /

A Direcgéo, O Presidente da Assembleia Geral,
%%ﬁ A%t »/4&”%’0\
; ‘ | . ' ,
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