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CAPITULO |

DENOMINAGAO E FINS DA CRECHE

NORMA |
(Ambito de aplicaggo)
1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos

Utentes, da resposta social Creche da Santa Casa da Misericérdia de Sousel, sita em Rua das
Irmds Concepcionistas ao Servico dos Pobres, em Sousel, doravante abreviadamente
designadas, respetivamente, por Creche e Misericérdia.

2. A Santa Casa da Misericérdia de Sousel, com natureza juridica de Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, devidamente registada na Dire¢io-Geral de Seguranca Social, sob a
inscricdo n.2 42/82, tem acordo de cooperacdo para a resposta social Creche, celebrado em

31/10/2013 com o Centro Distrital de Portalegre do ISS, I. P.

NORMA Il
(Legislacdo Aplicavel)
A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericérdia, pelo

disposto no presente regulamento, pelos normativos aplicdveis e demais normas aplicaveis,

designadamente:

a) Estatuto das InstituicBes Particulares de Solidariedade Social, aprovado pelo Decreto-Lei n.2
119/83, de 25/02, na sua versdo atual;

b) Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, na sua versdo atual;

c) Compromisso de Cooperagdo para o setor social e solidario;

d) Demais legislacdo em matéria de cooperagéo e outra legislagdo complementar publicada e a

publicar.

NORMA il
(Objetivos do Regulamento)

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Estabelecer as regras de organizagdo e funcionamento da Creche da Misericérdia de Sousel;
b) Promover o respeito pelos direitos dos utentes da Creche e demais interessados;

c) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche da

Misericdrdia de Sousel;
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d) Promover a participagdo ativa dos utentes da Creche e seus pais ou quem detenha o exercicio ('U'\(

das responsabilidades parentais, ao nivel da gestdo da Resposta Social.

NORMA IV
(Fins e Objetivos)
1. ACreche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a familia

e a crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Para concretizar a sua missdo a Creche tem como objetivos:

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

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas da crianga;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.

NORMA V
(Projeto Pedagégico)
1. Para a prossecu¢do dos objetivos referidos no n? 2 do artigo anterior, é elaborado e

executado um projeto pedagodgico que constitui o instrumento de planeamento e
acompanhamento das atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as
caracteristicas das criangas.

2. O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica com
a participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da
comunidade.

3. O projeto pedagodgico deve ser avaliado semestralmente e revisto quando necessério.
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é (Capacidade Instalada da Creche)

S A Creche tem a sua capacidade definida pelo Acordo de Cooperagéo celebrado com o Centro

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

Sexos.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

NORMA VII
(CondicGes de Admiss3o)
1. Séo condi¢des de admissdo na Creche:

a) Criangas até aos 3 anos de idade;
b) Concordéncia das familias, com os principios, valores e normas da Misericérdia.

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

3. Para analise do disposto anterior, os pais poderdo disponibilizar informac3o complementar
devendo, nomeadamente, entregar um relatério redigido pelo médico considerando as
necessidades da crianca, assim como toda a documentacdo necesséria, para melhor se

estudar a situacio.

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

econémica do agregado familiar, aferida em colaboragcdo com os pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais, aplicando-se uma ponderacdo de critérios em
razao da situacdo econdémica familiar, bem como, de outras circunstancias conducentes a
desvantagem social da crianca e respetiva familia.

2. A implementa¢do dos critérios de admissio nio deve perder de vista a obrigatdria
heterogeneidade socioeconémica e cultura |, garantindo prioridade as pessoas econémica e
socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da

resposta social.
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3. As criangas com medidas de promogdo e protec¢do, aplicadas pelas ComissGes de Protecdo

de Criancas e Jovens (CPCJ) ou pelos Tribunais, com indica¢do de frequéncia de creche, tém

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

criada vaga extra.

4. A admissdo nas vagas da resposta social de creche sdo preenchidas consoante a lista de

prioridades, de acordo com o disposto no Anexo a Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, na

sua versao atual:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

Prioridades

Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

Criancas com deficiéncia/incapacidade.

Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo.
Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar,
que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade.

Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social.

Criancas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.
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NORMA IX
(Candidatura e entrega de documentos)

O periodo de candidaturas decorre durante todo o ano letivo e as listas provisdrias relativas

a cada ano letivo serdo afixadas no decorrer da Ultima quinzena de Julho. O processo de

candidatura inicia-se com o preenchimento de uma ficha de inscricdo, a qual faz parte do

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

responsabilidades parentais, fazer prova das declaracdes efetuadas mediante a entrega de

copia dos seguintes documentos:

a)
b)

c)

d)

i)
k)

m)

Documento de Identificagdo da crianca (Cartdo de Cidaddo/Assento de nascimento);
Boletim de Vacinas atualizado de acordo com o plano nacional de vacinacgdo;
Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

Declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de impedimento de frequéncia da
creche (situagBes que possam carecer de avaliagdo técnica);

Identificagdo do médico assistente;

Bilhete de Identidade ou Cart3o de Cidaddo dos pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais pela crianca;

Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo (com vista a se realizar uma
avaliacdo social e econémica do agregado familiar, conforme assinalado no ponto 1 do
artigo 92 da Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, na sua vers3o atual);

Recibos de vencimentos do més anterior a candidatura (com vista a se realizar uma
avaliagdo social e econémica do agregado familiar, conforme assinalado no ponto 1 do
artigo 92 da Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, na sua versio atual);

Documentos comprovativos de outros rendimentos;

Comprovativo de pensio de alimentos, nos casos em gue exista;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancdria para
aquisicdo de habitacdo prépria permanente;

Uma fotografia tipo passe;

Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas com aquisicdo de medicamentos de uso
continuado dos Ultimos 3 meses;

Em situacdes especiais, pode ser solicitado certid3o de sentenca judicial que regule as

responsabilidades parentais ou determine a tutela/curatela.
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2. Caso o agregado familiar beneficie, entre outras, das seguintes situacées: rendimento social
de insergdo, subsidio de desemprego, ou se encontre desempregado sem rendimentos,
devera comprovar, documentalmente, a respetiva situacéo.

3. Todos os documentos entregues sdo para uso exclusivo dos servigos da Misericérdia, os quais

fardo parte do processo individual da crianca.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser iniciado desde logo o processo de
obten¢do dos dados em falta.

5. E obrigatério dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
informarem aos servicos de todas as alteragfes suscetiveis de modificarem o contetido do
processo individual, tais como, morada, nimeros de telefone ou alteragdes de rendimentos.

6. O ndo cumprimento do processo de candidatura conforme discrimina nos nimeros

anteriores, pode determinar a anulagdo da inscricdo.

NORMA X
(Admissdo)
1. A admissdo sera realizada, por acordo entre o responsével e a Misericdrdia, uma entrevista

realizada pela Educadora de Infancia a familia, a qual se destina a recolher informacdes
destinadas a andlise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianca, bem
como, as expetativas da sua familia, e a elaboracdo de plano de integracdo previamente
definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.

2. E comunicada a decisdo de admissdo do utente, através do contacto telefénico ou reunido
presencial com os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, no
decorrer da ultima quinzena de julho, quando sdo afixadas as listas provisdrias relativas a
cada ano letivo.

3. ACreche deve ainda no ato de admissdo:

a) Prestar ao Responsdvel todos os esclarecimentos necessarios & boa integracio da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas;

b) Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, as colaboradoras que irdo prestar-lhe os
servigos, designadamente, aquela que ird ser a Educadora de Infancia Responsavel;

4. A admissdo da crianga serd concretizada através da celebracio, por escrito, de um Contrato

de Prestagdo de Servigos, entre a Misericérdia e o Responsavel da criancga.
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5. A falta de veracidade das declaracdes prestadas pelo Responsével podera originar a ndo

admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclusdo.

NORMA Xl
(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscrigcdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianga.

2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poder&o ser preenchidas em qualquer
altura do ano.

3. As faltas injustificadas superiores a um més dédo lugar a abertura de vaga.

NORMA XIi

(Lista de Espera)
1. As criancas que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritas e o seu processo arquivado em pasta
prépria.

2. Para efeitos de admissdo, a ordem de inscricdo, ndo confere qualquer prioridade,
prevalecendo a que é atribuida em fungéo dos critérios de admissao, estabelecidos na Norma
VIl do presente regulamento.

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

admissao.

CAPITULO I
RELACOES CONTRATUAIS

NORMA Xl

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

crianca e acompanhamento da sua evolugdo na creche, devera organizar-se um processo
individual da crianca que deve conter os seguintes elementos:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Exemplar da apdlice de seguros pessoais;

d) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

e) lIdentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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f) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

g) Declaragdao médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados
especiais;

h) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

i) Declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de impedimento de frequéncia da
creche (situagGes que possam carecer de avaliacdo técnica);

j) Identificagdo e contacto do médico assistente;

k) Informacdo clinica, caso a crianca seja portadora de deficiéncia ou de qualquer patologia
que determine a necessidade de cuidados especiais, designadamente, sobre alergias,
intolerancias alimentares e/ou necessidades de dietas especificas;

I) Boletim de vacinas atualizado de acordo com o plano nacional de vacinacdo;

m) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;

n) Registo de periodos de auséncia, bem como, de ocorréncia de situacdes andmalas e
outros considerados necessarios;

o) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;

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

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

confidencial.

NORMA XIV
(Contrato de Prestagdo de Servigos)
. A prestagdo dos servicos pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestagdo de

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

. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que o
Responsével, deve manifestar integral adesao.

. Para o efeito, o Responsavel apds o conhecimento do presente regulamento, deve assinar
contrato de prestacgdo de servigos.

. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-a

entregue via e-mail.

Creche

~

Y

A
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NORMA XV
(Comunicagdes)
1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa

em contrério, as notificacdes e comunicacdes escritas, far-se-do através da utilizagdo de
meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada
eletrénica ou numero de telemdveis indicados para o efeito, bem como, mensagem
informativa direta e afixada ou entregue pelas educadoras das salas, considerando-se todas
validas entre as partes.

2. E da exclusiva responsabilidade dos Responsdveis a comunicacdo de quaisquer alteracGes
aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os

indicados, designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.

CAPITULO IV
COMPARTICIPACOES

NORMA XVI
(Principios Orientadores)
1. Na determinacdo das comparticipacdes dos utentes deverdo ser observados os seguintes

principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e
integracdo do utente de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade.

b) Principio da justi¢a social — pressupde a existéncia de uma proporcionalidade no célculo
da comparticipagdo, para que os utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem
comparticipagdes inferiores.

¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada utente deve ser

determinado de forma proporcional ao seu rendimento.

NORMA XVII
(Conceitos)
1. Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situacBes assimildveis, desde que vivam em economia comum.

10
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Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de natal.

Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

1,

2
3.
4

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensdes;

De PrestagGes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até

ao grau de licenciatura);

Prediais;

6.1.Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do
Cdédigo do IRS, designadamente:

i. As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposigdo dos respetivos titulares;

ii. Asimportancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e os
servigos relacionados com aquela cedéncia;

iii. A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio;

iv. A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

6.2.Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o

montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

7. De capitais;

11
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7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo
5¢ do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos bancarios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5%
do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores
mobiliarios, de qu-e o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no 4mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).
d) Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:
1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;
2. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;
3. Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
4. Despesa com salde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica.

NORMA XVIlI
(Prova dos rendimentos e despesas)
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagao da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado.

2. Os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais que declarem
beneficiar, entre outras, da situagdo de rendimento social de insercdo ou subsidio de

desemprego deverdo apresentar trimestralmente comprovativo oficial dessa situacao.

12
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CAPITULO V
ATIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

NORMA XIX
(Servicos)
A creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados & satisfacio das

necessidades das criangas, designadamente:

a) Alimentagdo adequada, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescricdo médica (almogo e lanche);

b) Cuidados de satde, higiene e conforto de acordo com as necessidades e faixa etaria da
crianga;

¢) Repouso adequado as necessidades e faixa etaria da crianca;

d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, de acordo com as necessidades e faixa
etdria da crianca;

e) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da crianga;

f) Disponibilizacdo de informagdo aos pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da
crianga.

A creche podera ainda disponibilizar atividades recreativas, culturais e sociais,

nomeadamente, passeios e/ou visitas de estudo, entre outras atividades a definir

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

Os passeios organizados no ambito do projeto educativo e projeto pedagdgico sdo

considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizacdo por parte dos pais ou

quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais que deverio estar informados

da programacdo das atividades.

Os passeios fora do concelho carecem de autorizagdo por parte dos pais ou quem detenha

0 exercicio das responsabilidades parentais, sendo que a guarda das criangas serd da

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

NORMA XX

(Horério de Funcionamento/Encerramento)
A creche inicia as suas atividades letivas no dia 1 de Setembro e termina no dia 14 de

Agosto.

A creche funciona de 22 a 62 feira com o seguinte horario:

13
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Abertura as 7h45m / Encerramento as 18h00m
Reunides dos Docentes: quinzenalmente — 16h00 as 17h00m
Atendimento aos Pais/Encarregados de Educagdo: 22 feiras — 16h00m as 17h00m

Secretaria: 22 a 62 feira —9h00m as 12h30m e 14h00 as 17h30m

O horario deveréd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animagdo socioeducativa, 0 que pressupde que as criangas deverdo
entrar até as 9h30m. Quando tal ndo for possivel, os pais ou quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais deverdo justificar e ter a preocupacio de ndo
interromper as atividades, fazendo a entrega do seu educando a entrada da sala.

Os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverdo avisar
sempre as criangas necessitem de chegar mais tarde, por motivo de analises, consultas,
etc.

A creche encerrara durante os seguintes periodos:

Fins-de-semana;

b) Feriados nacionais e municipais;

c) Dodia 15 ao dia 31 de Agosto;

d) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das
criangas;

e) Sempre que for necessdrio proceder a desinfestacSes, quando ndo seja possivel fazer
as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-se-semana;

f) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericérdia.

Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicados aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
com antecedéncia, salvo situacSes de forga maior, os quais serdo comunicados logo que

possivel.

NORMA XXI
(Instalagdes)
A creche da Santa Casa da Misericordia de Sousel estd sediada na Rua da Irmis

Concepcionistas ao Servigo dos Pobres e é composta pelas seguintes instalacdes:
a) Sala do Bergdrio (até a aquisicdo da marcha);

b) Salan?1 (entre a aquisigdo da marcha e os 24 meses);
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c) Salan?2 (entre os 24 e os 36 meses);

d) Sala de acolhimento;

e) Escritorio;

f) Casa de banho para criangas;

g) Casade banho para adultos;

h) Cozinha;

i) Lavandaria;

j) Arrecadagdes;

k) Sala do Pessoal;

I) Saldo polivalente (amplo e dispde de condicdes adequadas as refeigbes, as atividades
de expressdao motora e ainda as festividades que se vdo assinalando ao longo do ano
letivo);

m) Espaco exterior (com um parque infantil, adequado a faixa etaria das criancgas).

NORMA XXIlI

(Assiduidade)
A creche mantera o registo individual da assiduidade didria de cada crianca.

Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas.

Sempre que os Pais prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunica-lo na sala a
Educadora e nos servigos administrativos da Misericérdia, caso a auséncia seja superior a
15 dias.

Se o periodo de auséncia sem justificagdo se prolongar além de um més a vaga poderd ser

preenchida, se o estudo da situagdo assim o determinar.

NORMA XXIiI
(Seguranca)
As criangas serdo entregues pelas colaboradoras aos pais ou quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais, ou a quem esteja devidamente autorizado e
identificado, na ficha de inscrigdo.

Nao serd permitida a recolha de criangas por estranhos ou menores de 16 anos sem que
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais ou quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais;
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N&o implica que, em casos pontuais e devidamente comunicados, ndo seja possivel que
outra pessoa que ndo os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, venha buscar a crianga.

A Misericordia reserva-se no direito de pedir sempre que necessario identificacdo da

pessoa autorizada a recolher a crianga.

NORMA XXIV
(Acidentes)
Todas as criangas possuem um seguro de acidentes pessoais.

Compete a Misericordia subscrever seguro para cada crianga que frequenta a creche, com
as coberturas previstas para este tipo de resposta social.

No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, as colaboradoras prestam os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exija, a crianga ser conduzida
ao Centro de Saude ou Hospital mais préximo, acompanhada por uma colaboradora da
creche, avisando de imediato os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais.

Qualquer situacdo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da
companhia de seguradora) aos servigos do equipamento.

Sempre que a crianca tenha de ser transportada ao Centro de Salde ou Hospital, por
razdes de salide, ndo cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou

Servigo de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.

NORMA XXV
(Doencas)
Sempre que sejam detetados problemas de salde, os pais ou quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais serdo informados telefonicamente sendo da sua
responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes.

Os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverdo informar a
educador sempre que a crianca apresente qualquer alteracdo no seu estado de salde,
designadamente, estado febril, vdmitos ou diarreia.

As doencas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e as
condicdes de eviccdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que frequentam e

sdo de notificacdo obrigatoria.
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O aparecimento de uma destas doengas deverd ser comunicado a educadora responsavel
que de imediato comunica a Mesa Administrativa, e se considerar necessario, a
Misericdrdia tomara posteriormente as devidas diligéncias.

Em caso de doenca grave ou contagiosa a crianga s6 podera regressar a creche mediante
a apresentacdo de declaragao médica da inexisténcia de qualquer perigo ou contégio.
Sempre que se verifique que a crianca & portadora de piolhos e Iéndeas, tem que
permanecer em casa para que seja feito o tratamento adequado.

Podera ser feita a administracdo da medicagdo a crianca, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de salde,

obrigando a entrega de uma cdpia da prescricdo médica, onde conste o nome do

medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento.

NORMA XXVI
(Alimentacdo)
A Misericordia assegura o fornecimento de refeicSes adequadas a idade das criangas.

As ementas sdo elaboradas por um nutricionista, tendo sempre em atencdo o publico-
alvo a que se destinam;

A ementa semanal sera afixada em local bem visivel para que os pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais tenham conhecimento da mesma.

Em casos especiais deverdo constar na ficha de inscrigdo da crianca os alimentos aos quais
é alérgico.

As criangas que necessitam fazer uma dieta especial, e por um tempo prolongado,
deverdo trazer prescricdo médica, onde conste o tipo de alimentagdo adequada.

Em caso de doenga esporadica da crianga, 0s pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais deverdo falar com o pessoal docente e ndo docente sobre a
alteracdo necessaria relativamente a alimentagao.

Se a crianga é alimentada com leite especifico, este devera ser fornecido pelos pais ou

quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais.

NORMA XXVII
(Material didatico)
A Misericordia fornece todo o material didatico e lidico necessario as atividades das

criangas.
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A crianca que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a
sua adaptacdo extrafamiliar, podera trazer.
A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto
de valor ou brinquedo trazido pela crianga.
Em situacdes pontuais podera ser solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais que colaborem na confe¢do de trajes ou outros materiais.
CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIII
(Deveres da Misericérdia)

A Misericdrdia obriga-se a:

a)

b)

d)

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

Elaborar o Projeto Educativo e Pedagégico e promover o seu cumprimento;

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Criagdo e manutencao das condi¢Bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagbes adequadas;

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

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo das criancgas;

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

Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado;

Fazer um seguro que proteja todas as criangas de qualquer eventualidade que surja,
quando estas estejam sob a sua responsabilidade;

Disponibilizar o Regulamento Interno da creche;

Manter atualizados os processos individuais;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.
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NORMA XXIX
(Direitos da Misericérdia)

S3o direitos da Misericérdia:

a)

b)

Exigir dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais o
cumprimento do presente Regulamento;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais no ato de admisséo;

Suspender a prestagdo de servigos em caso de incumprimento do contrato em vigor;
Rescindir de Contrato nos termos do Norma XXXV do presente Regulamento;

Ter conhecimento atualizado do estado de sadde e da prescricdo medicamentosa de cada
crianga;

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

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

responsabilidades parentais;

NORMA XXX
(Direitos da Crianca)

Sdo direitos das criangas os consagrados na Declaracdo Universal dos Direitos das Criangas, os

quais a creche da Misericérdia reconhece e promove naquilo que diz respeito ao ambito da sua

atividade, nomeadamente:

a)

b)

c)

Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelas educadoras e demais
colaboradores;

lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condicdo social;

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

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

Usufruirem de espagos limpos e cuidados;

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

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar.
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NORMA XXXI
(Deveres da Crianca)

Sdo deveres das criangas:

a)

b)

Seguir as orientagdes das educadoras relativas ao seu processo de ensino;
Tratar com respeito e correcdo o pessoal docente e ndo docente;
Participar nas atividades propostas;

Zelar pelos materiais e equipamentos afetos a creche;

Cumprir o regulamento interno.

NORMA XXXI1I
(Deveres dos Pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidade parentais)

S3o deveres dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais:

k)

Garantir a pontualidade e assiduidade das criangas;

Cumprir os horarios de funcionamento;

Informar a educadora sobre qualquer problema que esteja a afetar a crianca;

Velar pela satde e higiene da crianga;

Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

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

Entregar sempre que solicitado pela Misericordia os documentos necessarios para
atualizagdo do processo;

Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir e elo de
ligacdo facilitador de inser¢do do equipamento na comunidade;

Participar em regime de voluntariado, sob a orientagdo da dire¢do pedagogica do
equipamento, em atividades educativas de animacdo;

Comunicar por escrito ou verbalmente & Mesa Administrativa, quando pretende cessar 0s
servigos;

Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como, respeitar as

funciondrias e atender as suas indicag¢des.
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NORMA XXXIII M
(Direitos dos Pais ou quem detenha o exercicio das &

Responsabilidades parentais)
S3o direitos dos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais:

a) A prestacdo dos servigos solicitados e contratados;

b) A ter acesso a ementa semanal;

c) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo;

d)  Ateracesso ao presente Regulamento;

e) A que lhe sejam prestadas todas as informacgdes sobre a crianga;

f) A ser recebido pela Educadora Responsével sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunides de pais;

g) Participar nas atividades da creche.

CAPiTULO VII
INTERRUPCAO E CESSACAO DOS SERVIGCOS

NORMA XXXIV
(Interrupgdo da Prestagdo de servigos por iniciativa dos pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais)
1. Ainterrupcdo da prestacdo e servigos por iniciativa dos pais ou quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais da crianga é admitida em qualquer momento da vigéncia
do contrato por motivo de doenga devidamente comprovada ou férias.

2. Caso a interrupcdo seja previsivel, os pais ou quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais deverdo comunicar a Educadora com, pelo menos, 8 dias de
antecedéncia.

3. Se houver interrupgdo injustificada superior a um més, a Misericérdia reserva-se o direito

de cessar a prestacdo de servicos.

NORMA XXXV
(Cessagdo da Prestacdo de Servicos)
1. O Contrato de Prestacdo de Servigos podera cessar por:
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a) Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual terd de ser reduzido a escrito e indicar a data
a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (idade limite para frequentar a creche);

c) Revogagdo por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagdo da crianga.

. Qualgquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por

incumprimento dos demais Outorgantes.

. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacdo

da crianca.

. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;
b) Desrespeito pelas regras da creche, Equipa Técnica ou demais funcionarios;
c¢) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do

presente contrato.

5. No caso de a Misericérdia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos,

pelo que a crianga ndo podera frequentar o equipamento.

CAPITULO ViiI
PESSOAL
DISPOSICOES GERAIS

NORMA XXXVI
(Quadro de Pessoal)

1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e

eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos

pela Mesa Administrativa da Misericérdia, designadamente:

a) Possuir formacdo necessaria e adequada a realizagdo das fungdes que desempenha no
conjunto dos servigos prestados;

b) Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes especificas;

c) Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que lhe permita adotar

uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades do utente;
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d) Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias e ajustadas no plano de cuidados
do utente;

e) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliacdo.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor Técnico a preencher por um Técnico
COMm Curso superior.

3. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericérdia.

4. O quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos existente, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXXVII
(Contetidos Funcionais do Quadro de Pessoal)
As fungdes, responsabilidades e autoridades de todos os Colaboradores encontram-se descritas

no Contrato Coletivo celebrado entre a Unido das Misericérdias Portuguesas (UMP) e a
Federacdo Nacional da Educagdo (FNE) e outros, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego,

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

NORMA XXXVIII
(Deveres Gerais dos (as) Colaboradores (as)
Sdo deveres dos Colaboradores:

a) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da
Misericordia;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Misericérdia;

¢) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e
competéncia;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do
trabalho;

e) Guardar lealdade a Misericdrdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores;

f) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Misericérdia, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e |Ihe estejam confiados ou n3o;
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Participar nas a¢bes de formag&o que forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacio profissional;

Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericordia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;

Comunicar as faltas e irregularidades ao Diretor Técnico de que tenham conhecimento;
Tratar com isengdo e imparcialidade todas as criangas e seus familiares;

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

NORMA XXXIX
(Direitos Gerais dos (as) Colaboradores (as)

Sao direitos dos Colaboradores:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Os consignados na legislagdo em vigor;

Ser tratado com respeito e dignidade;

Disporem de condigbes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca;
A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionérios;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

A frequentar agdes de formagdo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XL
(Alteragdes ao Regulamento)
E da competéncia da Mesa Administrativa da Misericordia proceder a aprovacgdo deste

Regulamento, bem como, a sua alteragdo sempre que as normas superiores o exijam ou
quando se verifiquem alteracées no funcionamento da creche, resultantes da avaliagdo geral

dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serio comunicadas aos pais ou quem

detenha o exercicio das responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que

estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes.
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3. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, I.P., entidade C&’(

competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

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

Misericdrdia, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria, bem como

regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento da creche.

NORMA XLII
(Disposi¢des Complementares)
Compete a Mesa Administrativa, a emiss3o de diretivas e instrugSes que se mostrem necessarias

a execugdo das normas do presente regulamento.

NORMA XLIII
(Livro de Reclamacées)
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacgGes, que

poderd ser solicitado junto das Educadoras da creche sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual poder ser acedido através
do sitio da internet da Instituicdo (http://scmsousel.pt/).

3. Asreclamacdes orais ou escritas, feitas fora do livro de reclamacdes, e sugestdes quanto ao
funcionamento da creche ou quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar
deverdo ser apresentadas a Educadora Responsavel, que resolvera os casos que se
enquadrem no &mbito das suas competéncias, ou as apresentard superiormente se

excederem essa competéncia.

NORMA XLIV
(Gestdo de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos a Criancas)
1. Nostermos da legislagio em vigor, a Creche dispde de um Manual de Gestdo de situacdes de

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

situagdo o exija.
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NORMA XLV
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte apds a data da sua aprovacdo, pela

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

Aprovado em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Sousel, em

31 /.10 /2025

A Mesa Administrativa, g
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H‘-ﬂ!\ Ly * L.L\L‘::: Ll Wew oy <o s \Js

ANEXO |
(ALTERACOES AO REGULAMENTO)

1 1 Edigdo inicial 25/03/2019

Alteracdo do art.2 29; art.2 8; art.2 199; art.2 21; art.? 44; art.2 47;

Anexo | 09/09/2022

Alteracdo: “Onde se |& Artigos, deve ler-se Normas”
1 3 Alteragdo da Norma I; Norma II; Norma VIII; Norma XLI; Anexo | 09/06/2024
Introducdo da Norma XLVIII

Alteracdo das Normas: I, V, VII, VIII, IX, X, XIll, XV, XVIII, XX, XXV,
1 4 XXIX, XXXI1, XXXV; Anexo | 33 / jo /ZOZ.S

Nota: As alteracBes obrigaram a renumerag¢do/suprimento de nimeros nos artigos.
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