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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1
Ambito de aplicacio

A Santa Casa da Misericordia de Lourinhi designada por Creche, Jardim de Infincia e
CATL, com acordo de cooperagfio para a resposta social de Creche celebrado com o
Centro Distrital de Lisboa e Vale do Tejo, Delegagéio de Torres Vedras, em 29\01\1998
revisto em 09\11\2007, pertencente a IPSS rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11
Legislagéo aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se regem a Creche, séo:
e Portaria n°271/2020 — Gratuitidade da frequéncia da creche;

* Portaria 41112012 de 14 de Dezembro — primeira alteraciio n°262/2011, de agosto

¢ Portaria n° 196-A/2015 — Critérios, regras ¢ formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagio;

* Portaria n°218 — D/2019 Procede a alterago da portaria 196-A/2015 de 1 de julho;
e Decreto-lei n° 33/2014 de 4 de Marco
e Guido Técnico da DGAS

e Orientagdo técnica DGSS — Circular n°5.
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NORMA 111

Objectivos gerais

1. Sendo a primeira infincia a etapa mais importante no desenvolvimento global da
crianga, e em estreita relagio com a familia, cabe & creche proporcionar a formacdo e
desenvolvimento equilibrado da crianga de forma a que se torne num ser auténomo,
livre e solidario.

2. A resposta social de Creche, nas suas actuagdes, tem como objectivos:

a. Cooperar com as familias na sua missdo educativa;

b. Prestar as criangas os cuidados de que carecem;

¢. Organizar servigos de apoio e ajuda complementares, as familias com dificuldades
especificas na sua missdo educativa;

d. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia

assegurando o seu encaminhamento adequado;

e. Criar espagos de encontro inter-familiares que se tornem incentivos de um espirito de
convivéncia e de solidariedade humana e social;

CAPITULO 1T
CARATERIZACAO DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA 1V

A resposta social de Creche, ¢ um equipamento colectivo de natureza socioeducativa, para
acolher criancas até aos trinta e seis meses de idade, durante o periodo diario
correspondente ao impedimento dos pais ou da pessoa que tenha a sua guarda de facto,
vocacionado para o apoio a crianca e & familia

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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NORMA V

Servicos prestados e actividades desenvolvidas

1. A creche da Santa Casa da Misericordia da Lourinh3 assegura a prestagio dos seguintes
Servigos:
1.1. Educativos e Pedagodgicos
1.2. Servigos de apoio técnico (Psicologia, Servigo Social e Técnica Superior de Ensino
Especial e Reabilitagio)
1.3. Alimentacdo
1.4. Higiene, seguranga e limpeza

2. A creche da Santa Casa da Misericordia da Lourinhd realiza ainda as seguintes
atividades e ou servi¢os que terio um pagamento acrescido & mensalidade:

2.1 Visitas de estudo

2.2 Praia

2.3 Festas tematicas

2.4 Terapia da fala

2.5 Psicomotricidade

2.6. Expressdo Musical

3. A institui¢do tem supervisdio e controlo do HCCP por uma empresa especializada que
faz visitas periddicas

NORMA VI
Projetos Educativos e Curriculares

1. A instituicdo elabora um Projeto Educativo em cada triénio ou quadriénio (de acordo
com as necessidades dos clientes, familias e colaboradores), que estara i disposi¢o dos
Encarregados de Educag@o para consulta na instituigio ndo podendo sair da mesma.

2. Os Educadores de Infincia terfo a sua responsabilidade a elaboragio do projeto

curricular de sala, organizado com os procedimentos inerentes & aplicagio do Manual de
Qualidade.

3. Os Educadores de Infancia terdo um dia por semana para atendimento aos Encarregados
de Educacdo que sera definido no inicio de cada ano letivo.

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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CAPITULO III

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII
Condic¢des de admissio

1. Sdo condi¢des de admissdo neste estabelecimento:
Criancas com idades a partir do final da licenga da maternidade até aos trinta e seis meses,
mediante uma prévia inscricido onde serdo pedidas informagSes dos elementos
identificativos da crianca e da familia.

NORMA VIII
Critérios de Admissio

A admissdo das criangas far-se-4 de acordo com os seguintes critérios de prioridade e
ponderagdo

Critérios de Selecéio ¢ Priorizacido Ponderacéo
Existéncia de vaga para a sala 10
Criangas em situag#io de risco (bioldgico, socioeconémico 9
e ambiental);

Criangas com irméos a frequentar outras respostas sociais 8
na Instituicdo;

Criangas cujos pais sejam colaboradores do 7
estabelecimento;

Criangas cujos pais ou representante legal trabalhe na area 6
do estabelecimento;

Crian¢as com necessidades educativas especiais; 5
Situagdes encaminhadas pelos servigos da Seguranga 4
Social;

Segundo a data de entrada da inscri¢do na secretaria do 3
estabelecimento;

Concordancia das familias com os principios, valores e 2
normas regulamentares da Instituigio;

Elaborado por : Equipa da Qualidade
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NORMA IX

Processo de Candidatura

1. A organizagdo do processo de admissio/candidatura € da competéncia dos servigos
administrativos da Instituigfo.

2. Para efeitos de admissdo/candidatura, o utente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagio que constitui parte integrante do processo do
mesmo, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos
documentos, assinalados na norma IX

3. O periodo de admissdo/candidatura decorre de Setembro a Julho, das 8:30 as 17:00
horas, as admissdes serdo efectuadas sempre que existam vagas.

4. A renovagdo da inscricdo serd realizada em Maio pelo Encarregado de Educagio da
crianga, ou pelo representante legal da mesma.

5. E obrigatéria a entrega dos documentos necessirios ao célculo da comparticipagiio
familiar (mensalidade) no prazo de 10 dias, & data da inscrigfo. Caso contrario a inscrigdo
sera anulada.

6. A inscrigdo tem um custo de 5 euros, pago a quando da realizagio da mesma.

NORMA X
Documentos a Apresentar

1. Para efeitos de admisso, deverfio ser apresentados os seguintes documentos:
a. Ficha de inscri¢do devidamente preenchida
b. Cartdo de cidadéo do cliente

Ou no caso de auséncia deste documento:

- Boletim de nascimento / Bilhete de Identidade

- Cartdo de contribuinte

- Cartdo de beneficiario da seguranga social — NISS

- Cartdo de utente dos servigos de satide

Boletim individual de saude do cliente

Fotocdpia do boletim de vacinas atualizado

Relatério médico do cliente comprovativo da sua situagfo clinica

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar

- Declaragdo de IRS do ano anterior e respetiva nota de liquidacéo

- Os trés ultimos recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar (s6

quando as familias ndo tém IRS);

e opo

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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- Comprovativo das despesas com a habitagdo

- Encargos mensais com transportes publicos

- Despesas com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em casa de
doengas cronicas (justificado através de comprovativo médico)

g. Cartdo de Cidaddo dos elementos do agregado familiar (ou no caso de auséncia
deste documento: Bilhete de identidade / Registo de nascimento e cartio de
contribuinte)

h. Declaragio da situagio face ao emprego passada pelo IEFP para os
trabalhadores desempregados (tendo de ser renovada trimestralmente)

i. Declaracdo da entidade patronal para os trabalhadores domésticos

J.  Comprovativo do horério de trabalho dos pais ou representantes legais assinada
pela entidade patronal.

k. Sempre que se justifique ¢ solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela

2. Fotocopias dos BI ou cartdes de cidaddo das pessoas autorizadas a vir buscar a crianca

devidamente declaradas no processo de admissio ou em formuldrio proprio apos o
processo de admissdo

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢io de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo os mesmos ser entregues o mais breve

possivel.
NORMA XI
Selec¢iio / Admissio
1. A admissdo das criancas € da competéncia da Equipa Técnica, com a concordancia
da Mesa Administrativa
2. Os utentes seleccionados de acordo com os critérios referidos nas normas VII e

VIII, serdo solicitados a concretizar o processo de admissio numa entrevista € assinatura
do contrato de presta¢8io de servigos, num prazo de 10 dias.

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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3. No momento da admissdo do cliente na Instituigio sera paga uma caugdo de 50
euros, que serd deduzida na primeira mensalidade do utente. Se por decisfo da familia a
crianga ndo for admitida, esta caucio nfio sera restituida ao Encarregado de Educagio.

NORMA XII
Lista de Espera

Preenchidas todas as vagas, ¢ elaborada a Lista de Espera que obedecerd aos mesmos
critérios referidos nas normas VII e VIII, e que sera vélida durante o ano lectivo em curso.

NORMA XIII
Acolhimento de novos clientes

1. Do processo de acolhimento de novos clientes fazem parte os seguintes procedimentos:

a. Entrevista diagnéstico

b. Contrato de prestagdo de servigos
¢. Processo Individual da Crianga
d. Programa de acolhimento inicial

* Ap0s ser efetuado o cdlculo da mensalidade e os Encarregados de Educagfo aceitarem a
prestagdo mensal atribuida é marcada uma Entrevista de Diagnéstico com o Educador
responsavel pela sala em que a crianga vai ser integrada. Nesta entrevista, devem estar
presentes os elementos da familia responséveis pela crianga, e onde serd combinado a
melhor maneira de fazer a adaptagfo da crianga 2 instituicgo.

Nesta altura, também ¢ acordado com a familia, todos os pertences que a crianca deve
trazer para a instituicdo (artigos de higiene pessoal e outros), que serdo registados em
impresso proprio.

¢ Depois de realizada a entrevista diagnostico é elaborado um Contrato de Prestaciio de
Servicos entre a instituigdo ¢ a familia. Neste contrato s3o referidas as normas de
funcionamento da instituigdo e todos os direitos e deveres dos clientes e¢ dos
colaboradores da instituigdo.

® O Processo Individual da Crianca ¢é constituido por um conjunto de documentos da
crianga, sendo atribuido um nimero. Este processo individual da crianga encontra-se

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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dividido por dreas (4rea administrativa, area de diregdio pedagégica e 4rea de acesso
exclusivo do educador de infincia). Fazem parte do processo individual da crianga os
seguintes documentos:

a. Ficha de inscri¢do /renovagdo da inscri¢éo,

b. Contrato de prestacdo de servigos,

¢. Documentos do cliente (BI ou cartdo de cidaddo, numero do sub sistema de saiude,
NISS),

d. Documentos de familia ( Bl ou cartdo de cidaddo dos progenitores ou encarregado
de educagdo, cartdo de contribuinte dos mesmos, hordrio de trabalho dos progenitores
declarado pela entidade patronal),

e. Documentos de saude (livro do bebé, boletim de vacinas e declaracio médica
comprovativa da situagdo de clinica do cliente, declaragio comprovativa das
necessidades  educativas  especiais, para as criancas com NEE e
declaragées/justificagbes por auséncia das criangas por motivos de saiide),

J. Plano de férias (plano anual de férias declarado pela entidade patronal — entregue
em margo do ano letivo em curso)

8. Declaragées/Autorizagbes (declaragbes para fotografias e ou filmagens, passeios
pela comunidade, saidas da instituigdo acompanhado por outros adultos alem dos
progenitores, autorizagdo para uso da imagem da crianga em site ou facebook,
autorizagdo para administragdo de benuron e autoriza¢io para o tratamento de dados
do cliente)

h. Assiduidade (registo de presengas individual)

i. registo de reclamacées

J- Registo de ocorréncias

l. Numero da apdlice do seguro escolar.

* O Programa de acolhimento inicial diz respeito ao periodo de adaptacio do cliente
acordado com a familia na entrevista de diagnéstico, sedo pré-acordado uma
calendarizaggo de integragfio, onde se determina com as familias:

a. Tempo de permanéncia da crianga na institui¢do (p.e. a crianga nos primeiros dias
deve permanecer na institui¢do s6 duas ou trés horas, indo depois aumentando o tempo
de permanéncia gradualmente na instituicio)

b. Cuidados iniciais a prestar, de acordo com o levantamento das necessidades e
expectativas.

¢. Outros aspetos relevantes para o acompanhamento da crianca

Gestéio organizacional /

4
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CAPITULO IV
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1V
Instalagdes

Esta resposta social é composta por dois estabelecimentos denominados por:
- Creche Jardim de Infancia e CATL da Santa Casa da Misericordia de Lourinhd
- Creche do Reguengo Grande
A Creche, Jardim de infincia e CATL da Santa Casa da Misericérdia de Lourinh3 sita no
Largo Mestre Anacleto Marcos da Silva, em Lourinhd, composta pelos seguintes espagos
fisicos:
¢ Sala de bergéario com dormitdrio incorporado
¢ 4 Salas de atividades equipadas com méveis para muda de fraldas e outro material
diverso, todas elas com casas de banho de apoio.
e ] Casa de banho
¢ 1 Copa de leites
¢ 1 Cozinha
e Refeitério
e Parque de atividades ao ar livre
A Creche do Reguengo Grande, sita na Estrada Nacional 247/1, n° 20, 2530-584 Reguengo
Grande, Concelho da Lourinhd, é constituida pelos seguintes espagos fisicos:
* Sala de Bergario - com capacidade para 8 criangas dos 3 aos 12 meses; Sala Parque;
Sala de Bergos; Fraldario; Copa de Leites.

Sala Azul - destina-se a 10 criangas entre os 12 e 24 meses: Sala de Atividades e
Fraldario.

Sala Verde - espago destinado 4 permanéncia de 15 criangas entre os 24 meses e os
36 meses.

InstalagGes Sanitdrias para Criancas;
Recreio Exterior;

Refeitorio;
Cozinha e Copa;

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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NORMA XV
Organizaciio das salas de atividades

1. A organizagdo dos grupos de criangas ¢ feita de acordo com uma listagem organizada
por anos letivos, sendo que a crianga ao ser integrada em setembro numa determinada sala,
permanecera nesta até ao final do ano letivo.

2. A sala do bergario recebe criangas a partir do términos da liceng¢a de maternidade até aos
12 meses, tendo capacidade para 8 criangas. Esta sala dispde de duas ajudantes de agdo

educativa e um educador de infancia que é responsavel pela sala do bergério e por uma sala
de 1 ano.

3. A sala de 1 ano recebe criangas a partir dos 12 meses até aos 24 meses, tendo capacidade

para 10 criangas. Esta sala dispSe de um educador de infincia e dois auxiliares de ago
educativa

4. A sala de 2 anos recebe criangas a partir dos 24 meses até aos 36 meses, tendo
capacidade para 15 criangas. Esta sala dispde de um educador de infincia e dois auxiliares
de acdo educativa

5. A passagem da Resposta Social de Creche para a Resposta Social de Jardim de Infincia
€ automatica.

NORMA XVI
Periodo de funcionamento, horarios e feriados

1. O estabelecimento funciona de Segunda a Sexta - feira das 7:45 h as 19:00 horas,
encerrando aos Sabados, Domingos, Feriados Nacionais € Municipais. Encerra ainda seis
dias por ano, sendo um no Natal, um dia no Ano Novo, na segunda-feira e ter¢a-feira de
Carnaval, quinta-feira Santa e mais um dia para férias dos funcionarios. Os encerramentos
serdo de acordo com o calendério a estabelecer anualmente. O calendario escolar sera
afixado todos os anos de acordo com o calendério estabelecido para o ensino basico do
ensino publico.

No més de Agosto encerra por um periodo a determinar anualmente para férias do pessoal,
limpezas € manutengo do edificio, reabrindo no inicio do més de Setembro.

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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2. A entrada das criangas no estabelecimento faz-se entre as 7:45 horas e as 9:00 horas,
com tolerdncia até as 9:30h. A saida a partir das 16:00h até as 19:00h.

3. Os encarregados de educagdo que venham buscar o seu Educando ap6s o horario
estipulado, seréio penalizados diariamente:

Das 19h 00m as 19h 30m 10€

Das 19h 30m as 20:00h 20€

A partir das 20:00h caso ndo se consiga contactar o Encarregado de
Educac?o, o colaborador chamara a GNR ou a CPCJ.

Ao terceiro dia de penalizagio, num més, implica o pagamento da
mensalidade completa pelo escaldo méaximo da tabela até ao custo real
utente\més

4. As faltas das criangas deverdo ser sempre comunicadas aos colaboradores com a devida
antecedéncia, nfo podendo a referida auséncia ser superior a trinta dias. Ultrapassado este
prazo tera que ser apresentado um justificativo médico para posterior deliberagio da Mesa
Administrativa, da permanéncia ou nfo da crianga no estabelecimento.

5. Pode a Mesa Administrativa considerar a necessidade de encerrar temporariamente os

servicos da institui¢8o por motivos de epidemias, desastres naturais ou outras situacdes que
impossibilitem o bom funcionamento dos servicos.

NORMA XVII
Regras de funcionamento

1. Apoés a admissdo da crianca na Institui¢8o, os Encarregados de Educagdio devem aceder
a plataforma Childdiary onde ¢ feita toda a comunicagiio e registos entre a instituicdo € a

familia.
_ 1.1.E obrigatério o registo de entradas e saidas das criangas na plataforma da Childdiary.
Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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2. No caso de serem outras pessoas a recolherem e/ ou entregarem as criancas, 0S seus
nomes terdo de constar, obrigatoriamente, na ficha de entrega da crianca.

3. Em caso algum serd permitido a recolha de criangas, por menores de 16 anos. Por
menores entre 0s 16 e 18 anos, s6 serfio permitidas quando os pais ou encarregados de
educagdo tenham assinado um termo de responsabilidade.

4. E obrigat6rio o uso do bibe, a partir de 1 ano de idade. Este deve ser de acordo com o
modelo utilizado no estabelecimento. O bibe deve ser vestido antes da crianca entrar na
sala.
4.1. E obrigatério que a crianca tenha no estabelecimento um chapéu verde (modelo do
estabelecimento) e uma mudas de roupa (tudo devidamente identificado).

5. Néo ¢ permitida a entrada de criangas na creche depois das 9h30m, salvo por motivos de
forga maior e devidamente justificado, devendo os pais / encarregados de educagéo avisar
previamente o educador responsével da sala.

6. Sempre que uma crianga falte deverfio os pais / encarregados de educagdo avisar o
educador responsével pela sala, pois existe um registo diario de assiduidade da crianga.

7. Ndo ¢ aconselhdvel, por questdes de seguranga das criangas, o uso de brincos, fios,
pulseira, anéis ou piercings.

8. As criangas podem trazer de casa brinquedos ou outros objetos de apego, que deverdo
levar para casa ao final do dia. A instituigio ndo se responsabiliza pelo extravio, perda ou
danos dos mesmos.

9. As criangas que frequentarem a instituigdo durante o periodo de agosto que esta estiver
aberta, tero que gozar esses dias de férias noutra altura do ano civil que sera marcado
pelos pais / encarregados de educagfo até margo em impresso proprio.

Informamos que as criangas tém que ter vinte e dois dias uteis de férias, sendo onze dias
uteis seguidos e os restantes, podendo ser repartidos. Informamos ainda que as auséncias
por motivo de doenga, ndo séo considerados como gozo de férias.

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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NORMA XVIII
Comparticipagio familiar
(Mensalidade)

1. A comparticipagdo da familia é o valor com o qual contribui mensalmente, de acordo
com o rendimento per capita do seu agregado familiar, pela utilizagio dos equipamentos e
servicos do estabelecimento, segundo a Portaria n°218 — D/2019, procede a alteracio da
portaria 196-A/2015 de 1 de julho , para a Creche.

2. A prova de rendimentos declarados e despesas serd feita anualmente, em Junho,
mediante a apresentagio de documentos comprovativos adequados, designadamente de
natureza fiscal, a nfio entrega dos documentos implica a aplicagfio do escaldio maximo, bem
como a assinatura de uma declarag#o justificativa.

3. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, a
Mesa Administrativa farda as diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situagBes, de acordo com critérios de razoabilidade.

4. Néo serdo aceites revisdes de mensalidade durante o ano lectivo excepto em casos de
extrema necessidade (quando um dos pais ou encarregado de educagio fica sem emprego
ou quando existe uma doenga subita, etc,). O Encarregado de Educagéio devera fazer uma
carta a Mesa Administrativa explicando o porqué da necessidade da revisio da
mensalidade. A Mesa Administrativa analisara o caso e informa-lo-4 sobre a decisfo a ser
tomada.

5. Quando a crianga tiver um ou mais irmdos a frequentar o estabelecimento em simultineo
beneficiara do desconto de 20% na mensalidade da crianca com mais idade.

6. O pagamento da mensalidade devera ser efectuado de 1 a 8 de cada més, quando o dia 8
do més for feriado ou fim-de-semana, o pagamento devera ser efectuado até ao dia util
seguinte sem qualquer penalizagdo.

6.1. Caso o pagamento da mensalidade ndo se realize até ao dia 8 de cada més, a
mesma, serd acrescida 10% do seu valor até ao dia 15 e de 20% até ao final do més.

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
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6.2. No més seguinte, caso se mantenha a situagfo, referida no ponto anterior, a crianga
deixara de frequentar o estabelecimento no final do segundo més, sendo o seu lugar
ocupado por outro utente que se encontre na lista de candidatos. No primeiro dia do
segundo més serd o Encarregado de Educagéo oficiado desta situaggio.

7. As mensalidades deverdio ser pagas, directamente na secretaria do estabelecimento ou
através de transferéncia bancaria

8. Sempre que os pais queiram rescindir o contrato pela frequéncia da crianca na resposta
social, devero fazé-lo com o minimo de 30 dias de antecedéncia por escrito. Pelo ndo
cumprimento deste prazo, terdo que liquidar a mensalidade do més seguinte (caso ndo haja
uma crianga para entrar nesse més)

9. Quando a crianga faltar mais do que 15 dias nfo interpolados e desde que justificados,
tera uma redugdo de 25 % no valor da mensalidade (exceto no més de agosto)
correspondente ao periodo de auséncia.

10. Nas auséncias superiores a 60 dias, por motivo de doenca grave, devidamente
justificada, ou por motivo de perfazer o termo da licenga de maternidade, o lugar ficard
garantido mediante o pagamento de 50 % da mensalidade.

11. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificagio vélida,
considerar-se-i a ndo necessidade de frequentar a Instituigio, podendo o seu lugar ser
eventualmente preenchido por outra crianga que se encontre na lista de candidatos.

12. A comparticipagdo familiar acresce o custo das atividades extracurriculares e visitas de
estudo que as criangas frequentem e ou efectuem.

13. A comparticipagio familiar acresce 90% do valor da mensalidade referente ao més de
Agosto, distribuidos por 10 meses (10% de Setembro a Junho).

14. As criangas que frequentarem o estabelecimento durante o0 més de Agosto acrescera os
restantes 10% do valor da mensalidade e os custos inerentes as atividades de animago \
culturais programadas para este periodo.
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15. Uma vez solicitados os rendimentos mensais actualizados aos pais ou encarregados de
educagio para determinagio da mensalidade, e estes nfio sejam entregues no prazo
previsto, a mensalidade a atribuir & crianga sera o escaldo maximo da respetiva tabela.

16. No ato do pagamento serd sempre entregue ao Encarregado de Educaciio ou seu
representante, o respetivo recibo.

17. No més de Setembro serdo afixadas as tabelas de precos e servigos prestados por este
estabelecimento para o ano lectivo, segundo a Circular N°4/2014 de 16 de Dezembro, para
a Creche.

NORMA XIX
Calculo do Rendimento

1. Calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:
R=RF-D
12N

R — Rendimento per capita

RF — Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D — Despesas fixas anuais

N — Numero de elementos do agregado familiar

NOTA:
(Ver a Tabela em anexo)

NORMA XX
Seguro obrigatério

1. A Institui¢do renovara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as
criangas que frequentam a Resposta Social

2. O pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos pais, acrescido & mensalidade
do més de Novembro.
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3. O referido seguro ndo abrange objectos pessoais que as criangas possam trazer, como
por exemplo: oculos, aparelhos, objectos de ouro.

Norma XXI
Refeigoes

1. Os bebés tém que trazer o leite e papas até que as suas necessidades o exijam € os
complementos as refei¢des principais serio dados consoante as necessidades de cada um.

2. Nas salas 1 e 2 anos, a alimentacio fornecida pelo estabelecimento, sera constituida por:
- Complemento da manha as 9:00 H
- Almocgo a partir das 11:00 H
- Lanche a partir das 15:30 H
- Complemento da tarde as 18:00 H
3. O complemento da manhd ndo substitui 0 pequeno-almogo, pelo que o encarregado de
educagdo ou representante legal devera assegurar que a crianga realiza essa refeicéio antes
da sua entrada na Creche.

4. As dietas serdo servidas as criangas consoante a ementa do dia, desde que, a Educadora
de Inféncia seja avisada com a devida antecedéncia e de acordo com a declaragio médica a
justificé-la.

5. A alimentagio serd alterada em fungdo de alergias, intolerncias alimentares e / ou &
necessidade de dieta, desde que:
- Estas situa¢Bes sejam prescritas por um profissional de satide qualificado (médico ou
nutricionista)
- Os recursos disponiveis permitam a preparagfo e confegiio dessas refeicdes.

6. As ementas serdo afixadas semanalmente no placard da entrada podendo ser alteradas
por qualquer motivo imprevisto.
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NORMA XXII
Saude

1. As criangas s6 deverdo ser confiadas & Creche em boas condicGes de sande.

2. Qualquer acidente que ocorra enquanto a crianga estiver sob a responsabilidade do
estabelecimento, esta, serd socorrida pelo mesmo. Embora se tomem todas as precaugdes
necessarias para evitar acidentes, em situagdes de emergéncia, o estabelecimento recorre
de imediato ao112 e segundo a indicagdo destes ao Hospital mais préximo, sendo os pais e
/ ou encarregados de educagfo avisados logo que possivel da situagio ocorrida e das
medidas tomadas.

3. Aos primeiros sintomas de doenga ou mal-estar, os pais ou encarregados de educagdo
serdo contactados no sentido de serem tomadas as devidas precaucdes, que consoante os
casos, poder4 justificar a saida imediata da crianga da instituicdo

4. Em caso de doenga infecto-contagiosa por tempo superior a cinco dias, a crianga, s6
poderd regressar ao estabelecimento quando acompanhada de uma declarago
comprovativa que se encontra em condi¢des de frequentar o estabelecimento.

5. E da responsabilidade dos pais ¢ / ou encarregados de educacdo informar os
colaboradores do estabelecimento de qualquer “mal-estar” que tenha ocorrido fora do
mesmo.

6. Os medicamentos s6 serdo administrados no estabelecimento, mediante o preenchimento
da ficha de medicagdo € os antibidticos s6 serfo administrados mediante o preenchimento

da referida ficha e da respetiva copia da receita médica, caso contrario e por seguranca néo
serdo administrados

7. As criangas com parasitas (piolhos, 1éndeas ou lombrigas), nfio podem frequentar o
estabelecimento sem que estejam devidamente desparasitadas.

8. No caso de a crianga sofrer de uma doenga cronica, devem os pais e /ou encarregados de
educagdo informar os colaboradores do estabelecimento, bem como entregar uma
declaragdo médica, com os procedimentos a ter em situagio de crise.
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9. As criangas serdo obrigadas a frequentar a institui¢io em condicSes evidentes de higiene
diaria (roupa interior limpa e mudada diariamente, evidéncias de banho diario, cuidados
com as unhas e cabelo). Caso estas condi¢bes ndo se verifiquem, a instituico devera
registar a ocorréncia em impresso proprio para o efeito, apés alertar a familia da situagfo.

NORMA XXIII
Material obrigatério

1. A crianga deverd ter, diariamente na sala devidamente identificado:
¢ Mochila com 1 muda de roupa completa
¢ Fraldas, toalhetes, creme adequado (devidamente identificado)
e Leite e papas
o 1 Bibe a partir dos 12 meses, com identificagdio da crianca, devendo este ser do
modelo da instituigdo

¢ 1 Chapéu verde de acordo com o modela da institui¢go

2. O material entregue pelos pais ¢ registado em impresso préprio para o efeito

NORMA XXIV
Passeios ou deslocacdes

1. Nas visitas de estudo e atividades extra organizadas pela creche, os pais / encarregados
de educagfo deverdo assinar uma autorizagdo para o efeito, sendo o pagamento efetuado no
més seguinte juntamente com a mensalidade.

2. Para participarem nas atividades extra e visitas de estudo, as criangas deverdo estar
presentes na institui¢o a hora indicada, sob pena de nfio poderem participar caso nfo

cumpram o horério previsto de saida. Neste incumprimento, os pais serio obrigados a
proceder ao seu pagamento.

3. Todas as criangas que por qualquer motivo nfio possam ir as visitas de estudo ou
atividades extra nfio podem frequentar a instituicdo nesse dia.
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4. As autorizagBes das deslocagdes/saidas a pé pela vila que poderdio ocorrer durante o ano,

serdo assinadas no ato da inscrigio/renovagdo da inscrigio pelos encarregados de
educacdo.

NORMA XXV
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo os recursos humanos (Diretora técnica, Equipa técnica, Pessoal auxiliar),
formagdo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos em vigor

NORMA XXVI
Diretora Técnica

A direglo pedagogica da creche compete a um Educador de Infincia, cujo nome, formagéo
e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXVII
Participacdo de pais/encarregados de educacio, estagidrios e voluntarios

1. A creche e a familia sdo dois contextos que contribuem para a educac¢io de uma mesma
crianga, por isso a relagio da familia com a creche pode revestir varios niveis e formas.
Esta relagdo (adultos da institui¢do e pais / encarregados de educagio) deve centrar-se
na crianga, passando pela troca de informagdes sobre o que lhe diz respeito, com est4 na
institui¢do, qual o seu progresso, etc.

A Institui¢do também poderd promover atividades especificas em que seja pedida a
participagdo ¢ envolvimento dos pais / encarregados de educagéio (ex: festas, contos de
histdrias, etc).

2. A Instituicdo podera acolher estagiarios de diferentes 4reas de servigo, sendo a sua
participagio sujeita a um protocolo previamente estabelecido entre o estabelecimento de
ensino que supervisiona o estagirio e a Santa Casa da Misericordia de Lourinhi

3. A institui¢do podera acolher voluntarios em regime especial de participagio, mediante
aprovagdo da Mesa Administrativa
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NORMA XXVIII
Prevencio de abusos, negligéncia e maus tratos

1. Em caso de dete¢fio de uma situagdio andmala ou suspeita de maus-tratos a equipa de
sala é obrigada a seguir o seguinte procedimento:
¢ Dar conhecimento a Diretora Técnica
¢ Registar a suspeita no impresso de ocorréncias
2. A Institui¢do obedece ao indicado na Lei 147/99 de 1 de Setembro no que respeita a
praticas a aplicar mediante casos em que se suspeita que a crianga poder4 estar sujeita a
uma situagfo de risco ou perigo, fazendo chegar a sua denuncia 4 Comissio de criancas
€ jovens em risco

3. Segundo a lei em vigor considera-se que a crianga estd em risco quando se encontra
numa destas situagdes:

» Esta abandonada ou vive entregue a si propria

¢ Sofre de maus-tratos fisicos ou psiquicos ou ¢ vitima de abusos sexuais

* Nao recebe os cuidados ou afeigdo adequados 4 sua idade e situagio pessoal

e E obrigada a atividades ou trabalhos excessivos ou inadequados a sua idade,
dignidade e situagdo pessoal ou prejudiciais a4 sua formacdo ou
desenvolvimento

o Esta sujeita de forma directa ou indirecta a comportamentos que afetem
gravemente a sua seguranca e o seu equilibrio emocional

¢ Assume comportamentos ou se entrega a atividades ou consumos que afetem
gravemente a sua satide, seguranga, formagfo, educagfio ou desenvolvimento

sem que os pais, representantes legais ou quem tenha a sua guarda de fato se
lhes oponham de modo adequado a remover esta situaco.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX
Direitos dos clientes

Elaborado por : Equipa da Qualidade Aprovado por: Mesa Administrativa
Data : 20/06/2022 Data : 20/06/2022




DOC.02 PG.01.00

Gestfio organizacional

Santa Casa da Misericordia de Lourinhi

Pagina 22 de 28

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento Interno, os
utentes da Creche tém ainda os seguintes direitos:

e Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de

estratégias que visem a adaptagfo, integragio e melhoria do desenvolvimento do
seu educando

¢ Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis da respectiva sala de actividades e
espagos de recreio;

¢ Participar nas actividades promovidas pela Creche;

¢ Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagfo;

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

¢ Nio estar sujeito a coagdo fisica e / ou psicolégica;

¢ Os documentos solicitados ao estabelecimento, serdio obrigatoriamente requisitados
pelo Encarregado de Educacio;

¢ Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto
pessoal a efetuar para o efeito com o Educador responsével

e Consultar o processo individual do utente;

* Requerer reunides com os Técnicos, sempre que se justificar.

o Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal,
nomeadamente passeios, reunides atendimentos ou outros

NORMA XXX
Deveres dos clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento Interno, os
utentes da creche tém ainda os seguintes deveres:
e Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste
Regulamento Interno;
¢ Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipaco familiar, as
actividades  extracurriculares ou qualquer despesa extraordindria da
responsabilidade do utente, para as quais os Encarregados de Educagfo foram
atempadamente informados;
e  Cumprir os horérios fixados;
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e Prestar todas as informagBes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de saude do utente;

o Entregar 0 mapa de férias até Margo sempre que solicite a frequéncia do seu
Educando durante o més de Agosto;

e Informar a Diretora técnica ou a Educadora de Infancia responsével sobre aspectos
particulares do seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragdes.

e Vir ao estabelecimento sempre que solicitado pela educadora de infancia e \ou
coordenadora pedagodgica para tomar conhecimento do desenvolvimento do seu
Educando. Se ao ser solicitado para comparecer no estabelecimento o Encarregado
de Educagfio ndo o fizer, ao fim de trés semanas o impresso serd arquivado no
processo individual da crianga com a observag8o de falta de comparéncia por parte
do Encarregado de Educacio;

e Respeitar todos os colaboradores;

e Ao entrar nas instalagOes, a crianga deverd ser acompanhada por um adulto e
entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim;

¢ O utente devera apresentar-se em perfeitas condigdes de higiene, assim como os
seus objectos pessoais

e O Utente devera trazer o leite (enquanto for especifico de bebe), as papas, as
fraldas, os toalhetes e a pomada para colocar no rabinho.

NORMA XXXI
Direitos e deveres da Institui¢do

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento Interno, a
Instituigdo tem ainda os seguintes direitos:

e A lealdade ¢ respeito para com os utentes e encarregados de educagio ou
representantes legais;

e Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

® Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados;

e A Mesa Administrativa reserva-se o direito de encerrar o estabelecimento em
situagdes excepcionais como sendo o caso de epidemias, doengas graves ou outros
casos ligados ao bom funcionamento desta, informando os Encarregados de
Educagdo com a maior brevidade possivel.

e A Instituicio reserva-se o direito de fazer o tratamento informatico dos dados dos
utentes mantendo sempre a confidencialidade dos mesmos
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Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento Interno, a
Institui¢do tem ainda os seguintes deveres:

e Garantir a qualidade dos servigos prestados;

e Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfacio das necessidades dos
utentes;

¢ Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

* Desenvolver as actividades necessérias e adequadas de forma a contribuir para o
bem-estar dos utentes;

e Possuir Livro de Reclamagdes.

Os contactos entre a instituigdo € os pais \ encarregados de educagfo tém como objetivo
assegurar a complementaridade educativa da seguinte forma:

* No ato da recepgdo \ saida das criangas ¢ fundamental a troca da informacfo no
sentido de serem anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situacdes
de excepgio ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento das
criangas

e Sempre que se justificar serfo elaboradas circulares informativas aos pais \
encarregados de educag8o sobre o desenvolvimento

NORMA XXXII
Direitos e Deveres dos Colaboradores

Os direitos e deveres dos colaboradores bem como as normas de funcionamento interno da
resposta social encontram-se descritos num documento proprio para o efeito.

NORMA XXXIII
Cessacdo da prestacio de servicos por parte do cliente

O contrato de prestacio de servigos pode cessar por motivos niio imputaveis a creche da
santa casa da misericordia de Lourinhd. Tendo os clientes que fazer uma carta dirigida &
Mesa Administrativa da institui¢do, no més anterior & cessagio alegando o motivo da
mesma € pondo a vaga a disposi¢do da Mesa Administrativa
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NORMA XXXIV

Livro de reclamacées

Nos termos da legislagdo em vigor, esta institui¢do possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da secretaria ao colaborador responsével pela guarda do Livro de
Reclamagdes, sempre que desejado.

CAPITULO VI
DIPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV
Alteracdes ao Regulamento Interno

Nos termos da legislagéio em vigor, a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia
de Lourinhd, deverd informar os pais ou representantes legais das criangas sobre quaisquer
alteragBes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dais relativamente
a data da sua entrada em vigor.

Estas alteragGes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social.

NORMA XXXVI
Aspetos de ordem geral

¢ Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Creche da Santa Casa
da Misericordia de Lourinh, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor
sobre a matéria.

® O destespeito pelas normas deste Regulamento Interno, podera levar 4 suspensio
do cliente da instituig¢fo

e A mesa administrativa reserva-se o direito de encerrar esta Resposta Social, em
situagdes que ponham em causa o normal funcionamento designadamente,
situagdes que fagam perigar a saude publica, obras, etc.
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NORMA XXXVII
Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno foi aprovado pela reunifio da Mesa Administrativa de
20/06/2022.

O presente Regulamento Interno do Estabelecimento sera entregue a todos os
Encarregados de Educagéo das criangas a frequentar a Resposta Social de Creche.

A%
esa Administrativa

Tomei conhecimento € comprometo-me a cumprir e respeitar as orientagdes previstas no
Regulamento Interno da Creche da Santa Casa da Misericérdia de Lourinha.

O Encarregado de Educagio

Lourinh3 de de 20
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ANEXO 1

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE LOURINHA

Ano Letivo 2022/2023
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

RMM = 705€

Rendimento Mensal " Per Capita"
EscalGes % sobre RMM Valor Per capita % Sob Per capita
1 Esc | 2t€30% doRMM 211,50 € 40,00%
2 Esc | de30% a 50% do RMM 211,51 € 352,50 € 47,50%
3Esc | 9¢50% a70% do RMM 352,51 € 493,50 € 52.50%
4Esc | 9e70% a 100% do RMM 493,51 € 705,00 € 55,00%
5 Esc de 100% a 150%do RMM 705,01 € 1057,50 € 57.50%
6 Esc | mais de 150% do RMM 1057,51 € 60,00%
| Etaborado por: Equipa da Qualidade Aprovado por; Mesa Administrativa
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