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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

RESPOSTA SOCIAL PRE-ESCOLAR
EQUIPAMENTO DE APOIO A INFANCIA

Creche e Jardim de Infancia da Santa Casa Misericordia de Torres Vedras

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagiao

O Equipamento de Apoio a Infancia designado por Creche/Jardim de Infancia da Santa
Casa da Misericordia de Torres Vedras, com acordo de cooperagéo celebrado com o
ISS, I.P., Centro Distrital de Lisboa, em 28/10/1982, pertencente & Santa Casa da
Misericérdia de Torres Vedras, com natureza juridica de instituigdo Particular de
Solidariedade Social/ Irmandade da Misericordia, devidamente registada na Diregdo
Geral da Seguranga Social sob a inscrigdo 17/85, rege-se pelas seguintes normas.

E Missido da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras, nas suas respostas
sociais: “a pratica cristd no campo da assisténcia social a todos os cidaddos carecidos
de auxilio e apoio material ou espiritual sem distingdo de ragas, credos religiosos ou
ideologias politicas, dedicando, quanto possivel a sua atengio aos problemas da
infancia, dos inadaptados e da terceira idade” (Artigo 5.°, Compromisso da Santa Casa
da Misericordia de Torres Vedras).

NORMAII
Legislagdao Aplicavel

1. A Resposta de Pré-escolar rege-se pela legislagdo aplicavel & resposta em
causa e respetivas atualizagdes da mesma, igualmente pelo estipulado no
Estatutos da Santa Casa Misericordia de Torres Vedras, e pelo disposto no
presente regulamento e Acordo de Cooperagdo estabelecido com a Seguranga

Social.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

2. A pedido dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais, é
disponibilizada pela Instituicdo a identificagdo da legislagdo, circulares de
orientagdo técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de ambito geral da

cooperagao e especifico respeitante a resposta.

NORMA Il
Regulamento Geral da Protegdo de Dados- RGPD

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagdo legalmente
exigida pelo Ministério da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta
legislag&o disponivel para consulta nos servigos da Misericordia;

2. O seu tratamento e reten¢do sdo feitos apenas enquanto se mantém o vinculo
a instituicdo, sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido
pela Lei;

3. Os dados sao fratados sob orientagdo do(a) direcdo técnica e pelos
profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de

confidencialidade.

NORMA [V

Objetivos do Regulamento

Nos termos da legislagdo aplicavel, o regulamento interno define as regras e os

principios especificos de funcionamento do Pré-escolar.

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2,

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos,

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais na

resposta social.

NORMA V
Caracterizagdao da Resposta Social

A Resposta Sccial de Pré-Escolar, € um equipamento coletivo de natureza

socioeducativa, para acolher criangas dos 3 aos 6 anos de idade (ou idade de ingresso

no ensino basico), durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou da

Creche & Jardim de Infancia da Santa Casa da Misericordia | Rua Princesa Benedita sin
2560 - 359 Torres Vedras | Tejefone 261 324 744 | Email scmivinfancia@sapo pt

@ |



.(‘/zf
. .

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

pessoa que tenha a sua guarda de facto, vocacionado para o apoio & crianga e 3

familia.

NORMAWVI
Objetivos do Pré-Escolar

1. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de
seguranga afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar
atraves de um atendimento individualizado e personalizado.

2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo evolutivo das criangas.

3. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou
deficiéncia assegurando o seu encaminhamento adequado.

NORMA VI
Modelo Pedagodgico,

Projeto Educativo e Curricular de Escola, Projeto Curricular de Sala
1. Modelo Pedagdqgico

A metodologia de trabalho pedagégicofeducative ndo é definida como o uso

exclusivo de um uGnico modelo de intervengdo, existindo sim a aplicagdo de

influéncias de varios métodos, sem a constituigio ainda de um modelo hibrido
generalizado para todas as salas.

Assim poderemos dizer que as orientagdes metodoldgicas adotadas em Pre-

Escolar sdo as emanadas pelo Ministério da Educagdo nas Orientagdo

Curriculares para a educagio Pré-Escolar:

1.1. Metodologia de Trabalho de Projeto - através das atividades
desenvolvidas em equipa para trabalhar um tema sugerido pelas criangas,
com estratégias que vao sendo definidas ao longo do tempo, a partir de
uma grande flexibilidade na relagdo plano/concretizagdo.

1.2. Movimento da Escola Moderna - através das conversas diarias que
surgem em momentos de grande grupo, algumas atividades que através
do dialogo/ questionamento sdo postas em pratica, momentos de
negociagcdo progressiva, desde o planeamento & partilha de
responsabilidades e da avaliagdo. A aplicagdo de materiais inerentes a
essa metodologia como os quadrosftabelas que sdo elaborados e que
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facilitam a organizagdo da sala, a planificagao e avaliagdo das atividades e
das criangas que compdem o grupo.

1.3. Movimento High Scope — através da organizagdo de um espago
acolhedor e estimulante, por areas bem definidas e que suscitam o
interesse do grupo e permitam diferentes aprendizagens curriculares e
com varios materiais acessiveis nos mesmos que permitam a agio da
crianga de forma independente e estimulante. A definigdo de uma rotina
diaria constante, estavel e previsivel também existe com esta preocupacio
metodoldgica.

1.4. Centros de interesse de Decroly — Com inspirag&o sobre os 3 passos de
exploragido dos centros de interesse: observagdc direta das coisas,
associagdo das coisas observadas e expressdo do pensamento da crianga
através da linguagem, do desenho, da modelagem e de outros trabalhos
manuais.

Projeto Educativo e Curricular de Escola

A Instituicdo constrdi em cada quadriénio o Projeto Educativo, respeitando as
necessidades dos clientes, familias e colaboradores, procedendo a um

diagnéstico prévio junto de todos os intervenientes.
Projeto Curricular de Sala

3.1. A Equipa Técnica terd a sua responsabilidade a construgdo do Projeto
Curricular de Sala, organizado de acordo com as Orientagdes Curriculares
para a educagao Pré-escolar.

3.2. Conjuntamente com entrevista aquando da integragdo do novo cliente feita no
inicio do ano aos paisfencarregados de educagdo, os Educadores de Infancia
fardo uma avaliagdo diagnéstica no inicio do ano que o0s orienta na
estruturacio do seu Projeto Curricular de Sala (no caso de nova integragao).
Semestralmente fardo a avaliagdo das competéncias pedagdgicas das
criangas, procedendo a entrega dessas avaliagdes em reunides estipuladas
para o efeito.

3.3. Ambos os documentos (Projeto Educativo e Curricular de Escola e Projeto
Curricular de Sala) estdo & disposigdo dos Encarregados de Educagdo para

consulta, ndo podendo 0s mesmos sair da Instituigdo.
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NORMA VIl
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Resposta de Pré-Escolar da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras,
assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Acompanhamento pedagdgico;
1.2. Atividades pedagoégicas, lidicas e de motricidade em fungdo da idade e
necessidades especificas da crianga
1.3. Nutrigdo e alimentagéo adequada a idade da crianga sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescrigdo médica;
1.4. Cuidados de Higiene Pessoal;
1.5. Servigo de Psicologia
1.6. Coro
2. A Resposta de Pré-escolar realiza ainda as sequintes atividades, de caracter
facultativo, acrescida de pagamento adicional & mensalidade:
2.1. Expresséo Musical
2.2. Clube de Ginastica
2.3. Inglés
2.4 Visitas de estudo
2.5. Colonia de praia

NORMA IX

Critérios de Admissao e Priorizagido

1. Sao critérios de prioridade na selegdo dos clientes os enumerados, de acordo com
a seguinte ordem:

1.1. Vaga na sala correspondente 2 idade da crianga

1.2. Filhos de trabalhadores da Instituicéo

1.3. Irmdos de criangas a frequentar a Instituigdo

1.4. Ordem de inscrigdo em lista de espera

1.5. A ndo existéncia de dividas na Instituigdo

2. Em caso de existéncia de lista de espera a cada um dos critérios & atribuido um
valor,

3. A prioridade de admissdo segue a ordem das alineas do numero anterior, exceto
nos casos em que no ambito dos acordos de cooperagdo celebrados, a prioridade

deve ser atribuida a clientes pertencentes a um grupo social de risco (economico,
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

emocional ou desenvolvimental), devidamente sinalizados pelas entidades que
oficialmente detém essa competéncia.

4. E considerada responsavel pelo processo de admissdo a Diretora Técnica
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de
candidatura e respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

NORMA X

Integracao de criangas com Necessidades de Saude Especiais
1. A resposta de Pre-escolar podera fomentar a integragdo de criangas com
deficiéncia, tendo em consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgédo a
tipologia de deficiéncia, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas
as criangas da sala.
2. Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente
garantida a colaboragdo com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervengéo
Precoce na Infancia (SNIPI).
3. A Instituigdo dispde de uma sala de estimulagdo que proporcicna um espago de
intervengao adequado as necessidades da crianga.
4. Existern reunides quinzenais de Concelho de Docentes onde sdo discutidos casos e
respetivas estratégias de estimulagcéo adequadas a cada crianga.
5. Se as estratégias aplicadas pela equipa pedagdgica de sala, se revelarem
insuficientes devera ser feito um pedido de intervengdo / avaliag&o especializado
(servigo de psicologia ou outro externo a Instituigdo).

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA XI
Candidatura
1. Recebida a candidatura, a mesma € avalizada por ordem de registo, sendo-lhe
atribuido um ndmero a este processo.
2. Mediante marcagéo prévia, a Diregdo Técnica possibilita a visita as instalagdes de
futuros candidatos.
3. A candidatura pode ser efetuada ao longo do ano civil, via e-mail em impresso
proprio, recebendo os pais ou encarregado de educacao o respetivo comprovativo

da inscrigao.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Os pais deverdo renovar anualmente a candidatura para o ano seguinte durante o
més de abril, através do preenchimento de formulario enviado por email pelos
servigos administrativos.
Nas situagbes de sinalizagdo de um dos critérios de priorizagdo em relagdo a
ordem de entrada, a candidatura em questdo & analisada pela Diretora Técnica, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a
submeter a decisdo da entidade competente.
E competente para decidir a admissdo a Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericérdia de Torres Vedras.
A organizagdo do processo de candidatura/ admissdo & da competéncia dos
servicos administrativos da Instituicdo e da Equipa Técnica, sob orientagdo da
Direc3o.
Os processos de admissdo seguem o seguinte cronograma de procedimentos:
Candidaturas: anual
Renovacdes de inscricdes: durante o més de abril

Selecdo de candidatos:
1. a 15 de maio: Organizagéo de listagens, sendo que entra para essa selecdo os

seguintes candidatos: inscricdes renovadas até abril; candidaturas novas
efetuadas durante o més de abril

2. 16 a 23 de maio: Elaboragao da lista de candidatos selecionados a contactar

3. 24 a 31 de maio: Contatos com os candidatos selecionados segundo a lista
Realizacéo dos processos de admissdo: Durante os meses de junhofjulho
Entrevista diagndstica: Durante a primeira quinzena do més de agosto.

Até ao final do més de maio/junho serdo informados via email, os responsaveis

das criangas que foram admitidas para integragdo no novo ano letivo.

NORMA Xl
Renovac¢do da Inscrigao
No més de abril sera efetuado inquérito aos encarregados de educagdo, no qual se
solicita a informagdo da intengdo de renovar ou ndo a inscrigdo/matricula do seu
educando para o préximo ano letivo.
Para efeitos de renovagéo de inscrigdo/matricula o Encarregado de Educagao tera
de preencher a Ficha de Renovacéo da Inscrigdo e entrega-la até ao Gltimo dia atil
do més de junho em curso, na secretaria da Instituigdo, anexando os documentos

solicitados para o efeito.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Os contratos de prestagdo podem ser renovados mediante renovagio de

matricula e pagamento do emolumento, a qual tera de se processar até ao ultimo

dia util do més de junho, através da entrega da documentagéo para o efeito.

2.2. O montante da comparticipagdo mensal, sera atualizado durante 0 més de
agosto.

2.3. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa

Administrativa, ndo serdo aceites renovagdes de matricula, a criangas cujos

responsaveis tenham dividas a Misericordia.

NORMA XII!
Admissao
1. O processo de admissdo é formaiizado em entrevista com a Diretora Técnica,
com a apresentacdo dos seguintes documentos, com autorizagao escrita dos pais
ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, em
cumprimento do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

a) Cartdo de Cidadao do cliente (ou no caso de auséncia deste documento o
registo de Nascimento;

b) Boletim individual de saude do cliente (livro do bebé);

c) Boletim ou declaragdo de vacinas;

d) Duas fotografias tipo passe atualizadas;

e) Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais; (Portaria n°® 411/2012);

f) Cartdo do Cidaddao dos elementos do agregado familiar (ou no caso de
auséncia deste documento:. Bilhete de Identidade/Registo de Nascimento e
Cartéo de Contribuinte);

g) Fotocdpias dos Bl ou cartdo do cidadio das pessoas autorizadas a vir buscar a
crianga devidamente declaradas no processo de admissdo ou em formulario
préprio apds o processo de admissdo;

h) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar,

i) Declaragado do IRS do ano transato e respetiva nota de liquidagao,

i) Recibo de vencimentos dos tltimos 3 meses, ou contrato de trabalho (caso de
ndo exista IRS do ano transato);

k) Comprovativo de prestagfes sociais — RSI, CSI, Subsidio de Desemprego
(exceto as atribuidas por encargos familiares ou por deficiéncia);

I} Comprovativo de despesas com habitagéo;

m) Encargos mensais com transportes publicos;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

n) Despesas com a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

o) Declaragdo da situagdo face ao emprego passada pelo IEFP para os
trabalhadores desempregados (tendo de ser renovada trimestralmente);

p) Declaragdo da entidade patronal para os trabalhadores domésticos;

q) Comprovativo do horario de trabathos dos pais ou representantes legais
assinadas pela entidade patronal;

r) Informagdo sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes a certos
medicamentos e alimentos;

s) Informagéo sobre eventuais precaugdes especiais a serem tomadas na pratica
de alguns exercicios fisicos;

t} Declaragdo comprovativa das Necessidades Educativas Especiais (para
situagdes que assim estejam definidas);

u) Céopia de declaragio das responsabilidades parentais, caso se aplique;

v) Informagdo/Termo de autorizagao para fotografias ef/ou filmagens, publicagéo
de fotos no blog /site da Instituicdo, passeios pela comunidade, saidas da
Instituicdo devidamente acompanhados por adultos integrados na Instituigéo.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de
candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde
logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em faita;

NORMA XIV
Condigbes de Admissao
Sao condigdes de admissado neste estabelecimento para a Resposta de Pré-escolar:
1. A frequéncia de criangas dos 3 anos de idade até ao ingresso no ensino basico;
2. Aceitagdo por parte dos encarregados de educagdo, das normas deste
Regulamento;
O Pré-escolar deve no ato de admiss3o:

a) Prestar aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais todos os esclarecimentos necessarios & boa integragdo da crianga,
seus direitos, deveres e normas internas;

b) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
do valor da comparticipagdo a pagar 4 Misericordia,

c) Apresentar e dar a conhecer aos pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais, os colaboradores que irdo prestar-lhe os servigos,
designadamente, aquele que ird ser o educador de infancia responsavel;
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d) iInformar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
do Regulamento Interno;

e} [nformar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
da forma de pagamento da mensalidade e do funcionamento de todos os
Servigos.

f) Sera solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais pelo pedido de admiss@o que assumam:

g) A obrigagdo de acompanhar e apoiar a crianga durante a estadia no Jardim de
infancia;

h) A responsabilidade de se providenciar pela recegdo da crianga em caso de
inadaptagao, assim como em caso de cessagdo ou suspensio a qualquer titulo
do respetivo contrate de prestagdo de servigos,

i) Ap6s a assinatura do contrato é marcada Entrevista de Diagndstico com o
colaborador responsavel pela sala em que a crianga vai ser integrada
(educador de infancia) durante a primeira quinzena do més de agosto. Nesta
entrevista devem estar presentes elementos da familia responsaveis pela
crianga e que detenham conhecimentos relevantes sobre ela (p.e. mae/pai) e a
propria crianga.

i} No ato da admissdo sdo efetuados os seguintes pagamentos:

Valor de Matricula Valor do Seguro Escolar

{valor vanavel anualmente por decisdo da Mesa | (valor variavel avaliado por decisdo da Mesa
Adrministrativa a afixado no painel de informagbes | Administrativa e afixado no pamnel de informagdes
no hall de enirada do equipamento) do hall de entrada do equipamento)

NORMA XV
Periodo de Adaptagao

1. A admiss@o sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo
superior a trés meses, quer para uma perfeita ambientagdo quer para
observacgdo e verificacdo ratificadora das condigGes deste regulamento.

2. No caso da cessagdo do contrato da prestagdo de servigos antes do término do
periodo experimental ndo havera lugar a devolugdo das mensalidades ja
pagas.

3. O Programa de Acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagdo acordado
com a familia de cada crianga, sendo pré-acordado uma calendarizagdo de

integragdo, onde se determina com as familias:
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a. Cadéncia do nimero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala;
b. Tempo de permanéncia no estabelecimento {p.e. nos primeiros dias a
crianga permanece duas/trés horas aumentando-se progressivamente o

tempo de permanéncia no estabelecimento);

CAPITULO Il
RELAGOES CONTRATUAIS
NORMA XVI

Processo individual da crianga

1. Para cada crianga que usufrua dos servigos prestados pelo Jardim de Infancia,
sera organizado um Processo Individual e Confidencial da Crianga, tendo em
vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugéo
na instituicdo. Este processo € numerado e deve engiobar com autorizagido
escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais:

a) Ficha de inscrigao,

b) Critérios de admissao aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagdc de servigos;

d) Exemplar da apélice de seguro escolar;

e} Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

f) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a
crianga pode ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012)

j) Comprovacdo da situagdo das vacinas;

k) Informagao sobre a situagdo sociofamiliar;

[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes
andémalas e outros considerados necessarios;

m} Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo

de servigos;
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n) Declaracéo de autorizagdo dos responsaveis para a utilizagdo de imagem
com fins pedagdgicos dentro do equipamento.
1. Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagéo
0 processo individual sera igualmente informatizado, dando os pais ou quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais o seu consentimento através
assinatura do contrato de prestagdo de servigos,
2. O Processo Individual da crianga deve estar atualizado e € de acesso restrito
nos termos da legislag@o aplicavel.

NORMA XViI
Contrato de Prestagdo de Servigos

A prestagdo dos servigos pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de
prestagdo de servigos, o qual & celebrado em dois originais, que vigora, salvo
estipulagdo escrita em contrario, a partir da data da admissao da crianga.

As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que
0s pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deve
manifestar integral adesao.

Para o efeito, os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais apds o conhecimento do presente regulamento, deve assinar o contrato
de prestagdo de servicos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e

aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

NORMA XVIlI

Comunicagoes
No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nao exista
indicag@o expressa em contrario, as notificagbes e comunicagdes escritas, far-se-
8o através da utilizagdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou
mensagens escritas, para a morada eletronica ou numeros de telemoéveis
indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.
Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos
recibos de comparticipagdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo
considerados como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo
de liquidagao.
E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais, a comunicagdo de quaisquer alteragles aos
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elementos de identificagédo indicados, sob pena de se considerarem como vélidos
os indicados.
NORMA XIX
Comparticipac¢do das familias

1. Na determinagdo das comparticipagées dos Utentes devem ser observados os

seguintes principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o
acesso e integragdo de Utentes de todos os niveis socioecondmicos e
culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de
maior vulnerabilidade;

b) Principio da justica social — pressupde a criagéo de escaldes de rendimento,
para que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem
comparticipagdes inferiores;

c) Principio da proporcionalidade — a comparticipagao de cada Utente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado
familiar.

1. O Pré-escolar pode prestar outros servigos nio abrangidos pelo Acordo de
Cooperagéo, e que ndo estdo incluidos na mensalidade, que sdo pagos pelo
utente mediante pregario, devidamente afixado, em local visivel.

2. A comparticipagdo méaxima da crianga corresponde ao Custo Médio por Utente,
registado no ano transato, e devidamente afixado, quando o equipamento &
abrangido pelo acordo de cooperagéo

3. Quando se verifique alguma alteragdo da situagéo socioeconémica do agregado
familiar que determine alteragdo da respetiva comparticipagdo mensal, o Utente ou
familiar, pode solicitar por escrito 2 Mesa Administrativa a revis3o da mensalidade
mediante apresentagdo de comprovativos da referida alteragdo. Contudo, o valor
da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir do més seguinte
aquele em que se verificar a sua aprovagao.

4. Se por qualquer motivo, existir desisténcia por parte do encarregado de educagao,
e a crianga ndo venha a frequentar a resposta social ndo sera restituido os valores

referentes aos pagamentos ja efetuados.

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e
permanente;

c) Despesas com transportes publicos;

d) Despesa com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢} e d) tém como limite

maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida.

NORMA XX
Determinacao das comparticipagdes

1. A comparticipagdo dos utentes/familias devida pela utilizacdo da resposta social de
Pré-escolar & calculada pela aplicacdo de uma percentagem que pode ser variavel,
sobre o Rendimento “Per Capita™/capitag@o indexada & Retribuigdo Minima Mensal

Garantida, a saber:

Escalbes de rendimentos Percentagem a aplicar

1.° Escaldo — < 30% da RMMG 15%

2.° Escaldao — > 30% s 50% da RMMG 22,5%

3.° Escaldo — > 50% < 70% da RMMG 27,5%

4.° Escaldo — > 70% < 100% da RMMG 30.0%

5.° Escaldo — > 100% < 150% da RMMG | 32,5%

6.° Escaldo — > 150% da RMMG 34,23%

2. Anualmente & definido o valor da comparticipa¢do maxima baseado na legislagéo

em vigor.

3. As comparticipages familiares sdo objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do

ano letivo.

O célculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizado de acordo com a

seguinte formula:

RAF

RC=-312—
n
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Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anuai ou anuaiizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

NORMA XX!

Prova dos rendimentos e despesas

-

. A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e oufros documentos

comprovativos da real situagéo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apos efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipag3o familiar maxima.

3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para
o efeito, determina a fixagdo da comparticipagéo familiar maxima.

4, A prova das despesas fixas, do agregado familiar, & efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos referentes aos trés
meses anteriores a admiss3o.

5. As despesas fixas serdo deduzidas no limite maximo correspondente ao montante
de 12 vezes a remunerag¢ado minima mensal

6. Cada familia comparticipara para a Misericordia de acordo com a capacidade
economica (rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor, do acordo de
cooperagdo celebrado entre a Santa Casa da Misericdrdia de Torres Vedras e o
Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais protocolos que sejam
vinculativos para a instituigao.

7. O montante daquela comparticipagdo e demais condicdes contratuais serdo
atualizadas anualmente, efou sempre que existam alteragdes na legislagdo em
vigor, podendo ainda ser alterado sempre que as condigdes econdmicas referidas
no processo de admissdo nao correspondam a verdade dos factos, e bem assim,
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qguando ocorram alteragdes nas regras de compartigdo por protocolos ou acordos

que sejam vinculativos para as Misericordias.

NORMA XXII
Pagamento da Comparticipagdo

Sao devidos ao longo do ano 11 pagamentos referentes as mensalidades
integrais que compreendem os meses de setembro a julho, e 80% referente més
de agosto (sendo o seu pagamento repartido ao longo de 10 meses).

. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar & efetuado do dia 1 até ao
dia 8 de cada més.

. As mensalidades sdo pagas atraves de ftransferéncia bancaria, ndo sendo
permitida a entrega de quaisquer valores monetarios a colaboradores de outro
servi¢o que nao o da Secretaria.

. A comparticipagdo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que
impliguem custos acrescidos para a Instituigdo, tais como passeios, atividades
recreativas, vestuario, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares
e plataforma Educabiz.

Os Encarregados de Educagdc ao efetuarem o pagamento por transferéncia
bancaria, deverdo acionar esse procedimento um dia antes do término do prazo de
pagamento, enviando por email o comprovativo de transferéncia identificado com o
nome da crianga até ao prazo limite {dia 8).

Caso a data limite de pagamento seja um dia ndo Gtil, o mesmo, podera ser
efetuado no dia util seguinte.

. Apés o dia 8 havera lugar a uma penalizagdo pecunidria percentual de 4% do valor
da mensalidade por cada dia de atraso, saivo situagdes especiais devidamente
acordadas entre o Encarregado de Educagdo e a Diregdo Tecnica (com validag&o
da Mesa Administrativa ou do seu representante).

Se até ao Ultimo dia do més ndo for regularizado o pagamento, podera ser
suspensa a frequéncia da crianga, se apos ponderagdo de todas as justificagGes
assim se considerar.

. Apos dois meses de mensalidade em atraso, pode ser deliberado pela Mesa
Administrativa, a anulagio da frequéncia da crianga, apés serem ouvidos 0sS
responsaveis pelo cliente, a Diretora Técnica e a Assistente Social. A anulagéo

sera comunicada a Tutela.
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10. A anulagéo da matricula, decorrida da aplicag3o da medida do ponto anterior ndo
desvincula o Encarregado de Educagdo do pagamento em mora e do agravamento

previsto neste Regulamento.

NORMA XXl

Redugao na Comparticipagao
1. Havera redugdo de 10% no valor da comparticipagdo quando se verifique a
impossibilidade da frequéncia por motivo de doenga, por um periodo de 15 dias n3o
interpolados por motivos devidamente justificados e quando avisados até ao final do
més anterior a auséncia, na secretaria mediante documento escrito.
2. Quando haja filhos de colaboradores a frequentar a Creche, Pré-Escolar, existira
uma reducdo de 15% sobre o valor base calculado para a mensalidade num Unico
filho.
3. Quando haja irméos a frequentar a Creche elou Pré-Escolar, apenas existira
redugdo de 10% quando o valor conjugado de ambas as mensalidades for de valor
igual ou superior a 200€.
4. A redugéo expressa no ponto anterior, sera aplicada a mensalidade do cliente que
terd o valor mais alto calculado, independentemente da resposta que frequente

(Creche ou Pré-escotlar)

CAPITULO IV
CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XXIV

Periodos e Horarios de Funcionamento

1. O horario de funcionamento do Pré-escolar da Santa Casa da Misericordia de
Torres Vedras, € das 7h30 as 19h30, de segunda-feira a sexta-feira.

2. O Equipamento de Infancia da Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras
encerra na ultima quinzena de agosto, feriados nacionais, feriado municipal e 3.2
feira de carnaval. Apds o encerramento para férias na ltima quinzena de agosto,

reabre no seaqundo dia dtil do més de setembro,

3. O referido horario do ponto anterior, subdivide-se em:
3.1.  Horéario de entrada das criancas: 7h30-9h30
Com o objetivo de néo perturbar o normal decorrer das atividades, as criangas

que possam eventualmente chegar apdés as 9h30 deverdo informar a
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Instituicdo, sendo recebidas por uma funciondria que as encaminhara a
respetiva sala de atividades.
Harario de Compenente Pedagégica: 8h30-16h30

Horario no qual os grupos realizam atividades pedagdgicas dirigidas sob a
responsabilidade do Educador de Infancia.

Horario da Componente Educativa: 7h30-8h30/16h30-19h30

Horario na qual as criangas realizam atividades livres/animagdo/culturais

acompanhadas pelas Ajudantes de Agdo Educativas.

(Os horarios referidos poderdo sofrer afteragdo, caso a Diregdo Técnica

considere necessario.)
Nao é permitido, dentro do horario estipulado para a Componente Pedagégica, acs
encarregados de educacaoffamiliares/visitas a livre circulagdo pelas areas
destinadas as atlividades pedagdgicas do seu educando, respeitando assim o
narmal funcionamento da Instituigdo e o bem-estar tanto do seu educando como
dos restantes clientes.
Sempre gue possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas deverio
permanecer o menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a
necessidade da crianga junto da sua familia de referéncia.
O registo de entradas e saidas & realizado pelos colaboradores na plataforma
Educabiz.
No caso de serem outras pessoas, para além dos progenitores, a recolherem as
criangas, os seus nomes e dados de identificagdo terdo de constar,
obrigatoriamente, na Ficha de Admiss3o do Cliente € numa Ficha de Autorizagéo
de entrega da Crianga (mantida em sala de atividades), bem como fotocépia do
Bl/Cartao do Cidaddo/Titulo de Residéncia.
Em caso de duvida sobre a identidade das pesscas que venham recolher a
crianga, a Instituigdo reserva-se no direito de ndo entregar a crianga sem que tais
davidas sejam esclarecidas, podendo solicitar para tais documentos identificativos,
bem como contactar a familia.
Em caso algum sera permitido a recolha de criangas, por menores entre os 16 e 0s
18 anos, sem que os pais/encarregados de educagéo tenham assinado um termo
de responsabilidade.
A permanéncia da crianga no Pré-escolar para além das 19h30, implica a
aplicac@o de uma taxa adicional no valor de 10% da mensalidade por cada dia em
que tal ocorra, apés o horario normal de funcionamento da sala, pelo trabalho

extraordinario da funcionaria que tiver de ficar retida por causa do atraso verificado
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€ a qual cabera registar a ocorréncia para efeitos de aplicagdo da referida taxa, a
debitar na mensalidade do més seguinte.

11. No seguimento do ponto anterior, apos as 21h, caso o colaborador ndo consiga
contactar o encarregado de educagdo, acionara os meios legais adequados ao
dispor, nomeadamente a policia que articulard o caso com CPCJ, Seguranca
Social e o Ministério Publico.

12. Pode a Mesa Administrativa considerar necessidade de encerrar temporariamente
0s servicos da Instituicdo por motivos de epidemias, desastres naturais ou outras
situages que impossibilitem o bom funcionamento dos servigos.

NORMA XXV
Férias

1. Os utentes tém de ter 22 dias Uuteis de gozo de férias, durante o ano civil
correspondendo aos dias Uteis do encerramento da Instituicdo em agosto, e 1 dia
em setembro correspondente ao primeire dia util deste més. Os restantes dias
devem ser repartidos por 2 semanas, devidamente comunicados a Instituicdo com
declaragdo da entidade ou preenchimento de impresso proprio facultado pela
Instituigdo.

2. As auséncias, por motivo de doenga, ndo sdo consideradas como gozo de férias,

NORMA XXV1
Entrada e Saida de Visitas

1. Serdo permitidas visitas as criangas, pelos seus familiares diretos, desde que
devidamente autorizadas pelo Encarregado de Educagdo e/ou mediante
apresentagdo da Regulagdo do Exercicio das Responsabilidades Parentais ou
Acordo de Promogéo e Protegéo a Criangas e Jovens em Risco.

2. As visitas decorrerdo em espaco apropriado na Instituigdo (ex.: sala polivalente ou
outra sala disponivel que ndo a sala de atividades da crianga), sendo agendadas
previamente entre o visitante e o Educador de Infancia,

3. As visitas decorrerdo em qualquer dia util da semana, entre as 16h e as 18h,

N3do & permitida a saida das criangas da Instituigdo com as visitas, salvo
autorizagéo por escrito em impresso proprio pelo Encarregado de Educagdo, ou
salvaguardado com o acordado na Regulagdo do Exercicio das Responsabilidades
Parentais /Acordo de Promogdo e Protegao a Criancas e Jovens em Risco.
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NORMA XXVII
Regras de Funcionamento
. Sempre que alguma crianga faltar os pais/ encarregados de Educacdo deverdo
avisar atempadamente a técnica responsdvel pela Sala, existindo nesta um registo
diario da assiduidade da crianga.
Nao & permitido o uso de fios, pulseiras, anéis, brincos ou piercings.
Nao & permitida a oferta de presentes em nome individual aos colaboradores da
Santa Casa da Misericérdia, devendo os pais/ encarregados de educagido
manifestar o seu agrado pelo trabalho realizado apenas de forma verbal, ou
escrita, se assim o desejarem. Salvaguarda-se a situacdo de saida de grupo para
outro nivel de ensino (ndo acompanhado de um dos elementos de referéncia da
equipa), onde podera ser permitida uma oferta simbdlica a equipa em nome do
grupo de criangas.
Por altura do aniversario do seu educando ndo & permitido aos pais/ Encarregados
de Educacao a oferta de presentes as outras criangas do grupo.

NORMA XXVl

Alimentagio/Refeigdes
O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de
desenvolvimento das criangas, sendo a alimentag&o variada, bem confecionada e
adequada quantitativa e qualitativamente & idade das criangas. A Instituigdo
dispde de uma cozinha onde sdo confecionadas as refeigdes.
As ementas encontram-se afixadas semanalmente em lugar visivel, podendo ser
alteradas por motivos imprevistos.
A confegdo das refeicdes € da responsabilidade da cozinheira, com base num
Plano Semanal (ementas) elaborado pela dietista. As ementas sdo aprovadas
pela Diregdo Técnica.
A Instituicdo dispde de controlo, supervisdo e aprovagde do HCCP por uma
empresa especializada que faz visitas periddicas,
As dietas serdo servidas as criangas consoante a ementa do dia, desde que a
Educadora ou Ajudante de Agdo educativa do grupo, que estiver a fazer o seu
acolhimento, seja avisada com antecedéncia e, preferencialmente, com
declaragdo médica a justifica-las.
Nao é da responsabilidade da Instituigdo o fornecimento de produtos dietéticos

especiais sem prescricdo médica.
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7. A alimentagdo serd ajustada a alergias, intolerdncias alimentares efou a
necessidade de dieta desde que estas situagées sejam prescritas por um
profissional de saide qualificado para tal (médico, nutricionista, dietista).

8. Na comemoracéo dos aniversarios das criangas sera permitido aos pais trazerem
apenas um bolo para o lanche nado podendo trazer outros doces (gomas,
rebugados, chocolates, etc) para oferecer as outras criangas.

9. Nas Salas de Pré-escolar, a alimentagdo fornecida pelo estabelecimento sera
constituida por:

a) Complemento da manha: fruta

b) Almogo: Sopa, 2.° Prato (carne ou Peixe}, Fruta ou Doce

¢) Lanche: leite, iogurte e pdo guarnecido com manteiga, queijo, fiambre ou
marmelada

d) Complemento da tarde: bolachas, fruta ou pao

10. O Complemento da manh& nao substitui o pequeno-almogo, pelo que a familia
devera assegurar que a crianga realiza essa refeigdo antes da sua entrada na

instituicdo.

NORMA XXIX
Saude

1. Sempre que sejam detetados problemas de salde, a familia serd informada
telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos
competentes.
2, Os pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverédo
informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer alteragdo no seu
estado de saude.
3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade
constam do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os
periodos e as condigdes de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas
que o frequentam e sdo de notificagio obrigatoria.
4. O aparecimento de uma destas doencgas devera ser comunicado a Diretora Técnica
que, se considerar necessario, comunicara & Delegagao de saude e/ ou as entidades
competentes para que a Misericordia tome posteriormente as devidas diligéncias.
5. A crianca so devera ser confiada a Instituigdo em boas condigdes de salide. Se ao
receber a crianga, o colaborador notar sinais de doenga que va prejudicar a prépria ou

outras criangas, nac permitira que esta fique no estabelecimento.
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6. Sempre que que haja evidéncias da crianga ter parasitas esta devera fazer o
tratamento adequado.

7. A Instituicdo dispde de um médico em horario bissemanal, estando este afixado no
painel de informagdes. Deve o responsavel pela crianga, fazer-se acompanhar do
menor, sempre que necessitar de recorrer a este servigo.

8. A administragdo de quaiquer medicamento a crianga durante as horas de
permanéncia na Instituicdo, impde acs Encarregado de Educagdo a obrigagdo de
fazerem a entrega dos mesmos a colaboradora que recebe a crianga, juntamente com
a prescricdo médica e termo de responsabilidade documento préprio da Instituicao
devidamente assinado. Em caso de administragdo de antibidticos, s6 podera ser dada
no Equipamento de Infancia uma Gnica toma por dia.

9. Os medicamentos a administrar respeitandc as indicagbes da alinea anterior,
deverao ter um rétulo onde conste o nome da crianga, dosagem e hora da toma.

10. Em situagbes pontuais de estados febris, s6 sera administrada medicagéo
consoante autorizagdo dos Encarregados de Educacao.

11. No caso de a crianga ter habitualmente convulsdes febris/ataque de epilepsia, os
pais/fencarregados de educacdo devem prevenir o educador de infancia, entregar
declaragdo médica e medicacdo com as instrugdes sobre o procedimento a ter em tais
circunstancias.

12. No caso da crianga se apresentar queixosa, afastando-se apenas 1 a 3 dias da
Creche, podera voltar a frequentar mediante justificagdo pelos pais/Encarregados de
Educacdo em impresso proprio para o efeito, responsabilizando-se pelo bem-estar da
crianga.

13. Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, ndo interpolados
por motivo de doenga, devera apresentar uma declaragdo médica comprovativa do
seu restabelecimento.

14. As criangas serdo obrigadas a frequentar a Instituicdo em condigbes evidentes de
higiene diaria (roupa interior limpa e mudada diariamente, evidéncias de banho diario,
cuidados com as unhas e cabelo). Caso estas condigdes ndo se verifiguem, a
Instituicdo devera registar a ocorréncia em impresso proprio para o efeito apos alertar
a familia da situagao.

15, Os pais/Encarregados de Educacao deverdo informar no ato da entrega da crianca
na Instituicho dos casos de indisposicdes noturnas, enxaguecas ou outras
perturbagdes que tenham notado na crianga.

16. Existem caixas de primeiros socorros acessiveis a todos os colaboradores, e fora

de alcance das criangas.
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17. Os procedimentos da Instituigdo relativamente a acidentes/doenca s3o os
seguintes:

a) Situagdo Ligeira (arranhdes, dentadas, crianga que ndo se alimenta bem,
deje¢do mole)

b) A situagdo sera transmitida aos pais/encarregados de educagdo quando vierem
buscar a crianga.

18. Situacéo de gravidade média: (febre alta, vomitos, diarreia)

19. Quando a crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
pais/fencarregados de educagdo serdo avisados, a fim de com a maior
brevidade retirarem a crianga do Pré-escolar e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias.

a) Situagdo grave: (queda, traumatismo, ferida)

20. A crianga sera transportada ao hospital por uma ambulancia, taxi ou carro da

Instituicdo devidamente acompanhada por um elemento da equipa da sala ou

outra e simultaneamente a ocorréncia sera transmitida telefonicamente aos

pais/encarregado de educacao.

NORMA XXX

Acidentes
1. As despesas referentes a acidentes ocorridos durante o tempo de guarda da
crianga na Instituigdo serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagiio o exija, a crianga ser
conduzida ao Hospital.
3. Qualquer situagao devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da
companhia seguradora) aos servigos do equipamento.
4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Hospital, por razées de satde,
néo cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou Servico de
INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos pais ou a quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais.
5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd imediatamente informada

telefonicamente.
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NORMA XXXI

Fardamento
E obrigatério o uso de bibe diario devendo os paisfencarregados de educacgio
vesti-lo & crianga antes da entrada da mesma na sua sala.
Devem também os pais adquirir o panama e a t-shirt da Instituigdo para uso nos
dias de calor, saidas ao exterior ou apresentagdes publicas em eventos, sendo a
t-shirt da Instituicdo a alternativa obrigatdria ac uso do bibe.
As criangas que frequentam a atividade de Expressdo Motora, s6 a poderdo
realizar mediante apresentagao de equipamento adequado (ténis, fato de treino ou
t-shirt e calgbes), ndo a podendo realizar de outra forma.
A Instituicdo pode apresentar aos pais a possibilidade de adquirirem, um
fardamento para atividades fisico-desportivas com o logotipo da Instituigdo,
O bibe, o panama e a t-shirt da Instituicdo devem estes ser adquiridos na
Secretaria no inicio do ano letivo e a sua limpeza € da responsabilidade dos

Encarregados de Educagéo.

NORMA XXXIi

Passeios ou Deslocac¢des
Nas visitas de estudo, organizadas pelo Equipamento de Infancia, os
pais/Encarregados de Educagio deverdo assinar uma autorizagéo para o efeito,
sendo o seu pagamento efetuado no més seguinte juntamente com a
mensalidade.
Para participarem nas atividades de visita de estudo, as criangas deverdo estar
presentes a hora indicada, sob pena de ndo poderem participar caso excedam o
horario previsto de saida. Neste incumprimento, os pais serdo obrigados a
proceder ao seu pagamento.
As autorizagbes das deslocacfes/saidas a pé pela cidade que poderdo ocorrer
durante o ano, serdo assinadas no inicio do ano letivo pelos Encarregados de
Educacio.
Visitas de estudo, passeios, ou outras atividades que impliquem custos adicionais
para a instituicdo e/ou para os encarregados de educacdo, so se realizardo

mediante um numero minimo de participantes.
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NORMA XX
Seguro Obrigatdrio

A Instituicdo renovara anualmente um Seguro de Acidentes Pessoais que abrange
todas as criancas que frequentam esta Resposta Social, sendo que o valor do
seguro € afixado anualmente no painel de informagdes no hall de entrada.
O pagamento do referido seguro & da responsabilidade dos pais/encarregados de
educagdo, e pago anualmente no més de setembro.
O seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam trazer, como:

oculos, aparelhos, objetos de ouro, etc...

NORMA XXXIV

Articulagdo com as familias
O atendimento semanal que é disponibilizado aos pais/ encarregados de
educacéo pelo Educador de Infancia € individual e tem lugar em dia e hora
previamente definidos no inicio do ano letivo, devendo ser t3o frequente quanto
possivel, de forma a manter um conhecimento atualizado de cada crianga.
Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes de formag3o ou agdes
de sensibilizagdo com os pais/encarregados de educagio.
Aos paisfencarregados de educagdo quando solicitado (fora dos periodos de
entrega de avaliagao trimestral) sera facultado o conhecimento das informagées
constantes do Processo Individual da Crianga.
Os pais/fencarregados de educagbes deverdo estar atentos as mensagens
enviadas pela equipa educativa e diregéo técnica através da plataforma Educabiz.
Ler as informagBes que se encontram nos painéis de informagdes junto as
respetivas salas, de forma a tomarem conhecimento de informagdes gerais que

dizem respeito a rotina da sala, do seu educando e da propria Instituigao.

NORMA XXXV
Prevengdo de abusos, negligéncia e maus tratos
Em caso da detecdo de uma situagdo anomala ou suspeita de maus-tratos a
equipa de sala é obrigada a seguir o seguinte procedimento:
a) Dar conhecimento total & Diregdo Técnica
b} Sinalizar e/ou articular procedimentos e informagdes com a Assistente Social e
Psicéloga
c) Registar a suspeita no Registo de Ocorréncias da crianga
d) Sinalizar a CPCJ
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A Instituicdo obedece ao indicado pela Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, no que

respeita a praticas a aplicar mediante casos em que se suspeita que a criancga

podera estar sujeita a uma situagdo de risco ou perigo, fazendo chegar a sua
denuncia até 4 Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens em Risco.

Segundo a lei em vigor considera-se que a crianga estad em risco quando se

encontra numa destas situacgdes:;

a) Esta abandonada ou vive entregue a si prépria,

b) Sofre maus-tratos fisicos ou psiquicos ou & vitima de abusos sexuais;

¢} N&o recebe os cuidados ou afeigdo adequados a sua idade e situagdo
pessoal;

d) E obrigada a atividades ou trabalhos excessivos ou inadequados & sua idade,
dignidade e situagdo pessoal ou prejudiciais a sua formacdo ou
desenvolvimento;

e) Esta sujeita de forma direta ou indireta a comportamentos que afetem
gravemente a sua seguranga & o seu equilibrio emocional;

f) Assume comportamentos ou se entrega a atividades ou consumos que
afetem gravemente a sua salde, seguranga, formagdo, educagdo ou
desenvolvimento sem que os pais, representantes legais ou quem tenha a
sua guarda de facto se |hes oponham de modo adequado a remover esta

situagao.

5. Na tomada de conhecimento de acgdes de (in)formagdo ou sensibilizagdo as

tematicas de prevencdo de abusos, negligéncia e maus tratos, a instituigao,
sempre que possivel, destacara alguns elementos para estarem presentes nessa
Acéo, de forma a dotar os técnicos de conhecimentos das praticas a aplicar e dos
sinais a que devem estar atentos.

Poderdo ser feitas, no sentido de minimizar os riscos da cnanga, agdes de
sensibilizagdo no campo da prevengdo de acidentes, nogdes de primeiros
socarros, ou outros considerados relevantes destinados a pais/encarregados de
educacdo e equipa educativa.

Quando detetadas situagtes de negligéncia, abuso de direitos ou maus-tratos por
parte de algum colaborador, a Diregdo Técnica deve auscultar todas as partes
envolvidas, garantir os direitos do cliente e acionar os mecanismos de sangao

previstos internamente para cada situagéo.
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NORMA YO0V
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem

visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (Diregdo Técnica,

Equipa Tecnica, Pessoal auxiliar), formagdo e contetdo funcional, definido de

acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. O conteudo funcional encontra-se descrito no Boletim do Trabalho e Emprego, 1.
Série, n.° 47 de 22 de dezembro de 2001 e no ACT entre a Santa Casa da
Misericérdia de Abrantes e outras e a FNE.

NORMA XOO(VII
Diregcao Técnica

A Diregéo Técnica desta Resposta Social servicos compete a um técnico, nos termos
da Portaria 262/2011 de 31 de agosto (artigo 9.%), e cujo nome, formagéo e contetdo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA YOOV
Competéncias da Equipa Técnica

a. Compete, nomeadamente a equipa técnica:

a)
b)

a)

Coordenar o exercicio da atividade de cada sala na sua generalidade

Apoiar tecnicamente as atividades, tendo em especial atencdo condigdes de
vida, & de higiene diaria das criangas, bem como 0 acompanhamento
pedagégico do seu desenvolvimento

Promover uma inter-relacdo entre o Pré-escolar e os Encarregados de
Educacgéo na perspetiva de continuidade relacional

Atender os Encarregados de Educagdo dos utentes e promover reunides
periddicas

Colaborar no processo de inscrigdo e admissdo dos clientes, bem como na
elaborag&@o em conjunto com os encarregados de educagao, da calendarizarao
da integragao da crianga na Creche

Colaborar na organizagdo e na atualizagdo dos registos biograficos, de
natureza administrativa e socioeducativa.

Organizar e inventariar a distribuicdo do equipamento e material necessario ao

bom funcionamento da sala, bem como zelar pela sua conservagéo
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h) Colaborar na avaliacdo da rentabilidade educativa, social da prestacdo de
servigco
i) Encaminhar para avaliagdo especializada todos os casos de clientes em que

exista duvidas em relagéo ao seu harmanioso desenvolvimento

NORMA XXIX
Modalidade de participagao de paisfencarregados de educagao,
estagiarios e voluntarios
A Creche deve:
a) Desenvolver a sua atividade em esireita cooperagdo com as familias numa
perspetiva educacional, social @ comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura € o
papel da familia.
1. A Instituicdo podera acolher estagiarios de diferentes areas de servigo, sendo a sua
participagao sujeita a um protocolo previamente estabelecido entre o estabelecimento
de ensino que supervisiona o estagiario e a Santa Casa da Misericérdia de Torres
Vedras, onde constam os direitos e deveres de ambas as partes.
2. A Instituicdo podera acolher voluntarios em regime especial de participagao,
mediante concordancia da Diretora Técnica e sujeita a aprovagdo da Mesa
Administrativa, sendo cumpridos todos os procedimentos que regulam os estagiarios

onde constam os direitos e deveres de ambas as partes.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
NORMA XL
Deveres Santa Casa da Misericordia de Torres Vedras
A Misericordia, além das demais obrigag¢des legais ou constantes deste regulamento,
obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, com qualidade;

b) Assegurar o bem estar e qualidade dos servigos assim como o respeito pela

individualidade e dignidade da Crianga.

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente

adequada ao desenvolvimento das atividades de Pré-escolar.
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d) Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista

o desenvolvimento da crianga;
e) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
f) Manter atualizados os processos individuais:
g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

NORMA XLI
DIREITOS DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

Séo direitos da Instituigao:
1. Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

2. Encaminhamento da crianga para outra Resposta Social da Misericardia ou
exterior a esta, que a Legislagdo considere adequada e quando tal se justifique
pela necessidade e em detrimento do Superior Interesse da Crianga, em
articulagdo com os pais ou com quem detenha as responsabilidades parentais:

3. Ser tratado com respeito e dignidade;

4. Receber atempadamente a comparticipacdo mensal acordada;

5. Ver respeitado o seu patriménio.

6. Rescindir o Contrato celebrado com os pais ou quem detenha a responsabilidade
parental nos termos do presente Regulamento.

NORMA XLI

Deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais

Sao deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de
elo de ligacéo facilitador de insergdo do equipamento na comunidade:

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientag&o da diregao pedagdgica
do equipamento, em atividades educativas de animacgao;

c) Participar em todas as reunifes para as quais tenham sido convocados:

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinages em vigor na

instituicdo;
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e) Cumprir o pagamento da Comparticipagdo mensal nos termas acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos

necessarios para atualizagao do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por
hospitalizagdo, férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

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

respeitar as funcionarias e atender as suas indicagbes.

i) Fornecer as informagdes necessarias aos técnicos acerca do seu Educando;

j) Comunicar ao Educador de Infancia sempre que for necessario alterar a
alimentacdo (ex.; dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante
prescricdo medica;

k} Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem da lista da
respetiva Sala;

I) Avisar, atempadamente, das faltas do seu Educando;

NORMA XLl
Direitos dos Pais ou quem detenha as responsabilidades parentais
Os Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais t&ém direito:

a) Exigir da Misericordia o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b) Usufruir dos servigos constantes deste Regutamento;

¢) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funcionérios e Mesa
Administrativa da Misericordia;

d) Terem asseguradas, para os seus educandos, condi¢gdes de bem-estar e
qualidade de vida, bem como de respeito pela individualidade e dignidade
humana

e) A ter acesso & ementa semanal;

f) A reclamar verbalmente ou por escrito;

g) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;

h) A ser recebido pela Diregdo Técnica sempre que solicite e {al seja justificado e
a participar nas reunides de pais;

i) A participar nas atividades da creche.

i} A participar na vida da Misericordia, nomeadamente, no planeamento de

atividades de animagéo sociocultural.
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k) Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal,
nomeadamente passeios, reunides, atendimentos ou outros;

|) Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o seu
educando e sobre si proprio;

m) Autorizar ou recusar a participagéo do seu educando em atividades a
desenvolver pela Instituicdo dentro ou fora das instalagdes:;

n) Requerer reunides/atendimentos com os técnicos sempre que se justificar.

NORMA XLIV
Direitos dos Utentes
Sao direitos dos clientes, sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste
Regulamento Interno:
1. Igualdade de tratamento, independentemente da étnica, religido, nacionalidade,
idade, sexo, condigdo social ou alteragio de desenvolvimento;
2. Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis da respetiva sala de atividades e
espacos de recreio;
3. Participar nas atividades promovidas pelo Equipamento de Infancia;
Receber cuidados adequados de higiene, seguranga e alimentagao;
Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;
6. Nao estar sujeito a coagao fisica e psicolégica,;

NORMA XLV
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. As criangas podem trazer de casa brinquedos ou outros objetos de apego, que
devem levar no final do dia, para casa no os deixando permanecer na Instituigdo.
A Instituigdo ndo se responsabiliza pelo extravio, perda ou estrago dos mesmos.

2. A crianga devera ter, diariamente, na sala devidamente identificado:
» Mochila com 1 muda de roupa completa (incluindo cuecas e saco de plastico);
» 1 Bibe @ um panama (com a identificagdo da crianga)
+ 1 Conjunto de lengéis, 1 cobertor
» 1 Calgas praticas para dormir

* Material escolar pedido pelos Educadores
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CAPITULO VI
SANGOES E CESSAGAO DOS SERVICOS
NORMA XLV
Sangdes

1. Os Pais ou quem detenha as responsabilidades parentais ficam sujeitos a sancgbes
quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagdes em vigor na
Misericordia.

2. As sangdes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos
responsaveis infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessacgdo do Contrato de Prestagao de Servigos coma a Misericordia;

3. A pratica de injurias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderio ser
consideradas incompativeis com a creche.

4. Procedimentos muito graves, consagrados na Lei como Crime, serdo
encaminhados para procedimento judicial.

NORMAXLVII

Cessacgao da Prestagao de Servigos

1. O contrato de prestacdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagdo o qual terd de ser reduzido a escrito e
indicar a data a partir da qual vigorarag,
b) Caducidade {idade limite);
c) Revogacao;
d) Incumprimento;

e} Inadaptagdo da crianga.

2. Em caso do Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais pretenderem
cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua decisdo a instituigdo com 30
dias de antecedéncia.

3. O incumprimento, total ou parcial, do prazo de aviso de 30 dias implica o
pagamento a parte nao faltosa de indemnizagdo correspondente & comparticipagéo
mensal do periodo em falta

4. Ocorrendo justa causa, qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito,

o presente contrato por incumprimento do outro outorgante.
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5. Paodera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptagdo da crianga, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daquele més e
respetivas despesas.
6. Nao obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso os Pais ou quem detenha as
responsabilidades parentais cessem o contrato antes ou nos primeiros 15 dias
contados do inicio do ano letivo, sera devido a titulo de clausula penal, a
comparticipacao referente ao més de setembro e respetivas despesas, assim como
todas as importancias ja liquidadas.
7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades
parentais ou da Misericordia.
b) Desrespeito pelas regras da Instituicdo, equipa técnica ou demais funcionarios;
¢) Incumprimento Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais das
responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestacdo de
servigos.
No caso de a Misericrdia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos

imediatos, pelo que a crianga ndo podera frequentar o equipamento.

NORMA XLVill
Interrupgao da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Encarregado
de Educagio

1. E admitida a interrupgdo da prestagdo de cuidados por motivos imputaveis ao
utente, sempre que a familia mudar de residénciaflocal de trabalho, por
desisténcia da frequéncia da crianga por motivos de satde (ndo aguda) ou por
op¢do de mudanca de estabelecimento de ensino (sem que a causa seja atribuida
a consequéncia grave ocorrida na Instituigdc) ou outras a considerar no momento
da sua exposicao.

2. O Contrato de Prestagdo de Servigos pode cessar por iniciativa do Encarregado
de Educagdo, tendo este que preencher o formulario para o efeito, alegando o
motivo de cessagdo de servigos, no prazo minimo de 1 més, sob pena de, ndo o
fazendo incorrer no pagamento de uma indeminizagdo de valor igual a duas
mensalidades.

3. Em situagao de divorcio, ambos os progenitores deverdo estar de acordo quanto &
Cessagdo de Prestagéio de Cuidados e por isso a desisténcia da frequéncia da
crianca, pelo que nestas situagdes é requerida a assinatura de ambos os pais no

formulario devido para o efeito.
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NORMA XLIX
Cessagdo da Prestacdo de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao
Prestador

1. Considera-se “Cessagdo da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputavel ao
Prestador” situagdes de morte do cliente, doenga subita do cliente, situagao
abrangida pela medida de protecdo a vitima ou dendncia da familia a Instituicio
de uma situagdo (que apds registo de ocorréncia em Livro de Reclamages e
devido apuramento da decisdo a favor da familia) assim o exija.

2. A Cessagdo da Prestagdo de Servigos por Facto Nao imputavel ao Prestador,
implica o preenchimento do formulario para ¢ efeito, ou na sua impossibilidade um
contato telefénico direto com a Diregdo Técnica, alegando o motivo de cessagéo
de servicos.

CAPITULO VI
PESSOAL - DISPOSICOES GERAIS
NORMAL

Definigda do quadro de pessoal e critério de selegdo

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servigos, bem como o cumprimento dos normativos gerais,
tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pela Mesa

Administrativa da Misericardia, e sera afixado em local visivel.

2. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericérdia com o parecer do (a) Diretor (a) Técnico (a).

3. Devera ser afixado organograma do equipamento.

CAPITULO Vit
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA LI
Alteragoes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a8 Mesa Administrativa da
Misericordia devera informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia
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minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito & resolugdo do contrato a que a este assiste.

Estas alteragdes serdo comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/facompanhamento técnico da resposta social com 30 dias de
antecedéncia relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA LI
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da
Misericérdia de Torres Vedras, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre
a matéria.

NORMA LI

Disposigdes Complementares
1. A Mesa Administrativa reserva-se o direito de encerrar esta Resposta Social, em
situagdes que ponham em causa o seu normal funcionamento designadamente,

situagdes que fagam perigar a salde publica, obras, etc.

NORMALIV
Cadigo de boa conduta

1. A Misericérdia tem uma politica de “toleréncia zero” ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes,
qualquer que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho,
tendo aprovado, e em vigor, um “Cddigo de Boa Conduta para a Prevencgio e
Combate ao Assédio no Trabalho".

2. Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Cédigo de Boa
Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho" na Misericordia.

NORMALV
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, o equipamento de Infancia possui livio de
reclamagdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria ao colaborador
responsavel pela guarda do Livro de Reclamagdes, sempre que desejado.
2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido
através do site ou enderego eletrénico que se encontra no hall de entrada da

Creche no suporte de documentos disponibilizados para consulta.
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3. Nao obstante, nos numeros anteriores poderdo ser apresentadas quaisquer
reclamagdes ou sugestdes ao/a Diretor/a Técnico/a do estabelecimento ou outro
responsavel.

NORMA LWV
Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias apds comunicagdo & entidade
competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, ou
seja, no ano letivo 2023-2024,

NORMA LVl

Aprovacido, Edigdo e Revisdes

1.E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a
aprovacao, edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacgao

a missdo e objetivos do Pré-escolar.

2. Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Torres Vedras, aos trés dias do més de maio de dois mil e vinte e

trés.,

2560 - 358 Torres Vedras | Telefone: 261 324 744 | Email: semtv infancia@sapo pt

Creche e Jardim de Infancia da Santa Casa da Misericordia | Rua Princesa Benedita sin ﬁ



SANTA CASA DA MISERICORDIA DE TORRES VEDRAS

DECLARAGAO
Eu, . encarregado de
educagao do(a) menor, , cliente da
resposta social de declaro para os devidos efeitos, que tomei

conhecimento do Regulamento Interno e aceito os termos do mesmo.

Torres Vedras, /I

O Declarante
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