SANTA CASA DA MISERICORDIA PENAMACOR

REGULAMENTO INTERNO DA CRECHE N? SRA. CONCEICAO

CAPITULO |
Natureza e Objectivos
Artigo 1°

Caracterizagao e Localizagao

1. Em nome de Deus, fonte de toda a autoridade, a Santa Casa da Misericéordia de
Penamacor, publica o seguinte Regulamento da Creche de Nossa Senhora da
Conceigao, sendo esta uma resposta social desenvolvida em equipamento, que se
destina a acolher criancas.

2. Com acordo de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranca Social de Castelo
Branco celebrado em 11/02/1983, esta ¢ uma valéncia pertencente 4 Santa Casa da
Misericordia de Penamacor, pessoa colectiva de utilidade publica, com sede na Rua
Doutor Adelino Pinheiro Ferreira Galhardo, em Penamacor.

Artigo 2°

Objectivos Gerais

1. A valéncia Creche tem como objectivos, a prestagdo de servigos na area da
solidariedade social.

2. Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas num clima de
seguranca afectiva e fisica, durante o afastamento do meio familiar, através de um
atendimento individualizado.

3. Colaborar com a familia na partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo das criangas.

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

5. Sinalizar e encaminhar problemas sociais definindo a forma de prevencao e/ou
intervengdo sdcio-comunitaria.

6. Realizar acgOes de caracter socio-cultural através do envolvimento de todas as geragdes

presentes no estabelecimento e das suas familias, com impacto na comunidade local.



Artigo 3°
Servigos prestados/Actividades

A Creche Nossa Senhora da Conceicdo presta os seguintes servigos:
Alimentacao

Cuidados de Higiene

Actividades Pedagbgicas

Visitas de Estudo

Frequéncia da Piscina Municipal

Actividades extracurriculares de Educacao Fisica e Educagdo Musical

Festas Tematicas

Capitulo Il
Condigodes de Inscricao, Admissao e Pagamentos

Artigo 4°
Critérios de Admissao

Sdo condi¢des de admissdo na Creche, ter idade compreendida entre os quatro meses e
os trés anos, podendo estes limites ser ajustados aos casos excepcionais, nomeadamente
para atender as necessidades dos pais.

A admissao ¢ feita pela Mesa Administrativa, que respeitard os seguintes critérios de
prioridade, sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissédo total
de criancas inscritas:

Filhos de Irmaos da Santa Casa da Misericordia;

Filhos de colaboradores;

Criangas com irmaos a frequentar outras valéncias;

Local de residéncia ou emprego, dos pais;

Casos sociais especificos ou situagdes que coloquem em risco, as criangas;
Criangas de familias monoparentais;

Criangas de familias numerosas;

Concordancia das familias, com os principios, valores e normas que regulamentam a
Instituicao;

Inexisténcia de dividas a Instituicao;



Artigo 5°
Listas de Espera
Os clientes que satisfacam as condigdes de seleccio e priorizagdo mas para os quais nao

exista vaga, sdo inscritos na Institui¢do em lista de espera.

A inscricdo do cliente na lista de espera, respeita a pontuacdo obtida na avaliacdo dos

critérios de selecgdo e priorizagao.

O responsavel pela gestdo da lista de espera, informa o cliente da sua integracao na lista,
através de contacto telefonico. Semestralmente ou sempre que solicitado, é enviada

comunicagdo ao cliente/encarregado de educacao, sobre a sua posi¢ao na lista.
Serao retirados da lista de espera, os candidatos que desistam da inscrigao.
A lista sera actualizada sempre que haja nova inscrig@o ou libertagdo de vaga.

O cliente ou encarregado de educagdo sera informado quando existir vaga para proceder

4 admissao na resposta social.

Artigo 6°
Documentos a Apresentar

Para efeitos de admissdo, os responsaveis pela crianga deverdo preencher uma ficha de
matricula e entregar copia dos seguintes documentos:

Bilhete Identidade/Cartdo Cidadao/Cédula;

Boletim Vacinas actualizado;

Numero de Identificagdo Seguranca Social (NISS);

Cartao Utente dos servi¢os de Saude ou de outros subsistemas a que a crianga pertenga,;
Bilhete Identidade/Cartao Cidaddo dos responsaveis pela crianca;

Cartdo Contribuinte;

Recibos Vencimento dos elementos do agregado familiar;

Declaragdo IRS

Declaragao de orientagdo médica, no caso de a crianga ser portadora de deficiéncia;

Artigo 7°
Processo de Inscrigao

O periodo de inscricao decorre de Segunda a Sexta-Feira, nos Servigos Administrativos,
sitos no Convento de Santo Antdnio, nos periodos 08H-12h e 14H-17H;

A organizagdo do processo de inscri¢do é da competéncia dos Servigos Administrativos;

As pré-inscri¢des serdo aceites durante todo o ano e as consequentes admissoes serdo
efectuadas sempre que existam vagas;



A entrega dos documentos necessarios para o calculo da mensalidade devera ser
efectuada no prazo de 15 dias apo6s solicitado, caso contrario serd atribuida a
mensalidade maxima;

Cada crianga tera um Processo Individual que sera numerado ¢ onde constarao todos os
dados relativos 4 sua inscri¢ao, historial clinico e outros dados que a Institui¢ao julgue
relevantes para o seu processo;

Sempre que se verifiquem desisténcias, os Servicos Administrativos ¢ a Creche deverdo
ser avisados com um més de antecedéncia;

As criangas serdo acolhidas assim que o processo esteja aprovado pela Instituigao;

Artigo 8°

Mensalidade

As mensalidades serdo atribuidas de acordo com o rendimento anual de cada agregado
familiar;

Assiste 4 Mesa Administrativa, o direito de presuncdo dos mesmos, tendo sempre em
considerac¢do, o valor do custo real da crianca na Institui¢do;

Nao serao aceites revisdes de mensalidades durante o ano lectivo, excepto os casos de
extrema necessidade;

Sempre que haja fundadas dtvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
serdo desenvolvidas diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situagdes com critérios de razoabilidade;

As mensalidades deverdo ser pagas na secretaria ou através de Transferéncia Bancaria.

O pagamento das mensalidades sera feito até ao dia 8 de cada més em divida, caso
contrario podera ser aplicado um acréscimo de 10% sobre a mensalidade até ao final do
més em divida.

Nao poderdo existir desisténcias referentes ao més de Julho, sendo este um més
obrigatoriamente pago.

Artigo 9°
Descontos e Falhas

A mensalidade sera reduzida a 20% no més seguinte, nas seguintes situagdes:

Auséncia igual ou superior a quinze dias consecutivos por motivo de doenca
devidamente comprovado por declaragdo médica;

Por motivos comunicados com antecedéncia de dois dias e que sejam aceites pela Santa
Casa da Misericordia de Penamacor;

Auséncia igual ou superior a quinze dias por férias dos pais, ndo excedendo um més;

Quando se verifique a frequéncia de um ou mais irmaos na valéncia Creche ou Jardim
de Infancia, o desconto sera aplicado no ultimo a ingressar nestas valéncias;

A frequéncia da primeira quinzena do més de Agosto;



As auséncias inferiores a quinze dias mantém o preco da mensalidade.

Quando as auséncias forem superiores a trinta dias consecutivos por motivo de doenca
grave devidamente justificada, o lugar sera garantido mediante o pagamento de 10% da
mensalidade

A ndo frequéncia do més de Agosto implica o ndo pagamento da mensalidade;

As faltas serdo registadas na folha de assiduidade e serdo sempre participadas ou por
contacto telefonico ou através do caderno mensageiro;

Sao consideradas faltas justificadas:

Por doenca, devidamente comprovada pela apresentacdo de atestado médico no prazo
de 15 dias;

Outros motivos, desde que sejam comunicados com antecedéncia de dois dias e que
sejam aceites pela Santa Casa da Misericordia de Penamacor.

Capitulo Il

Projecto Pedagogico/Actividades Extracurriculares

Artigo 10°
Actividades

O programa de actividades da Creche ¢é adaptado a realidade socio-cultural do meio,
visando proporcionar as criangas, experiéncias estimulantes;

As actividades prosseguidas diariamente terdo em conta, as caracteristicas especificas
das criangas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfa¢do das suas
necessidades fisicas, afectivas e cognitivas;

As actividades extracurriculares destinam-se a criangas a partir dos dois anos € meio e
contemplam a Educagao Fisica, a Educagdo Musical ¢ a Piscina.

Artigo 11°
Projecto Pedagédgico

O desenvolvimento das actividades deve-se a um projecto pedagogico que integra o
trabalho com os diversos intervenientes:

As criangas de modo a que os cuidados prestados respondam a satisfacao das suas
necessidades e bem-estar favorecendo o seu desenvolvimento integrado;

Os pais, de modo a garantir a complementaridade educativa, através de reunides,
contactos individuais e incentivos a participagdo activa da vida da Creche.



Capitulo IV

Instalag6es e Horario de Funcionamento
Artigo 12°
Instalagoes

A Creche esta sediada num edificio que foi outrora Pavilhdo do Antigo Hospital
concelhio e que foi adaptado para as valéncias de Creche e Jardim Infantil, situando-se
na Rua Adelino Pinheiro Ferreira Galhardo, em Penamacor.

As suas instalagdes sdo compostas por:

Bergario/Sala de Repouso
Sala 12 Meses-24 Meses
Sala 24 Meses-36 Meses
Refeitorio/Copa de Leites
Cozinha

Duas Casas- de -Banho

Fraldario

Artigo 13°
Horario de Funcionamento
A Creche esta aberta de Segunda a Sexta-Feira das 08h30m as 17h30m,;

Para as criangas cujos pais tenham horario de trabalho que justifique a permanéncia dos
filhos durante maior nimero de horas, a Creche abre as 07h45m e encerra as 19h00m.

A recepgdo das criangas na valéncia ¢ feita preferencialmente até as 10h, ndo sendo
recomendavel a sua admissdo, sem que se tenha registado pré-aviso ou razdes
justificativas validas;

A permanéncia da crianga na Creche para além das 19h, implica a aplica¢do de uma
taxa adicional no valor de 5% da mensalidade por cada dia em que tal ocorra sendo que
a funcionaria que tiver ficado retida por causa do atraso devera registar a ocorréncia
para efeitos de aplicacdo da referida taxa a debitar na mensalidade do més seguinte.

Durante o més de Agosto, a Creche abre as 08h30m e encerra as 17h30m, ndo havendo
prolongamento de horario.

A Creche encerra:

Sabados e Domingos

Feriados Nacionais e Concelhios
Terca-feira de Carnaval

24 Dezembro

Segunda quinzena de Agosto, podendo no entanto encerrar o més todo se o nimero de
criangas for reduzido na Primeira quinzena;



A Mesa Administrativa reserva-se o direito de encerrar a Creche, em situagdes que
ponham em causa o seu normal funcionamento, designadamente situagdes que fagam
perigar a saude publica, obras, etc...

Capitulo V
Regras de Funcionamento
Artigo 14°
Entrega e Recolha de Criangas

A entrega e recolha das criangas na Creche devera ser feita de preferéncia pelos pais ou
responsaveis no hall de entrada

No caso de serem outras pessoas a recolherem as criangas, os seus nomes terdo de
constar obrigatoriamente na Ficha de Inscrigdo.

Nio é permitida a recolha/entrega das criancas por menores de 16 anos, sem que 0s
responsaveis tenham assinado um termo de responsabilidade.

Artigo 15°
Material didactico

Os brinquedos e o material didactico para utilizacdo nas actividades sdo fornecidos pela
Creche;

Artigo 16°

Objectos Pessoais

A institui¢do ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras, anéis
ou outros objectos que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia da Creche,
bem como o extravio de objectos que ndo estejam devidamente identificados com o
nome da crianca.

Artigo 17°
Aniversarios

Para festejar os aniversarios das criangas devem as mesmas, trazer um bolo para a
Creche e este preferencialmente deve conter poucos cremes com o peso a rondar o 1,5
kg, sendo que a cozinheira confeccionara outro bolo na Creche.

A crianga sera fotografada pelo pessoal da Creche e as fotos poderdo ser adquiridas
pelos pais caso o desejem.



Artigo 18°
Passeios/Visitas

Quaisquer passeios, visitas ou deslocagdes carecem de uma autorizagao por escrito por
parte dos responsaveis da crianga, sendo que acrianga que ndo tenha autorizacao
permanecera na Creche.

Estas visitas serdo organizadas com datas a determinar e podera ser solicitada uma
importancia suplementar a definir.

Capitulo VI
Higiene e Saude, Alimentagao, Vestuario

Artigo 19°
Saude

N3io é permitida a entrada na Creche de criangas que apresentem sintomas de doenga,
nomeadamente:

Doenga grave ou contagiosa, a crianca s6 podera regressar 4 Creche mediante a
apresentacao de declaracdo médica da inexisténcia de qualquer perigo ou contagio;

No caso de aparecimento de febre diarreias, doengas infecto-contagiosas, pelo que a
familia serd imediatamente avisada a fim de levar a crianca;

Que apresentem falta de higiene e existéncia de parasitas;

S6 serdo administrados medicamentos devidamente identificados com a respectiva
prescrigdo médica e apos ser rubricada a respectiva declaragdo de responsabilidade por
parte dos responsaveis;

Os responsaveis deverao informar dos casos de indisposi¢do nocturna ou outras
perturbagoes que tenham notado na crianga;

A Educadora ao receber a crianga, se notar alguns sinais de doenga, que va prejudicar a
propria ou outras criangas, ndo permitira que esta fique no estabelecimento.

No caso de acidente ou doenca subita que necessite de tratamento imediato, tomar-se-20
as seguintes medidas:

Situagdo grave aquando de queda, ferida ou traumatismo, sendo que a crianga sera
transportada ao hospital e a ocorréncia sera simultaneamente transmitida
telefonicamente aos responsaveis;

Situagdo mais ou menos grave como febre, vomitos ou diarreia em que sera comunicada
por telefone aos responsaveis e estes deverao comparecer de imediato na Creche.

Situagao ligeira como arranhdes ou dentadas em que sera transmitida aos responsaveis
quando vierem buscar as criangas ou devera ser registado no caderno mensageiro.



Artigo 20°
Higiene

rvah Todas as criancas devem apresentar-se com boa satde e irrepreensivelmente
limpas, sendo que pode ser recusada a entrada de criangas que ndo apresentem um bom
estado higiénico.

Bah A excepgio do pessoal da Creche, que usa calgado proprio, s6 é permitida a
entrada na mesma, com calgado protegido por pantalonas que se encontram junto aos
cabides.

Bah O Enxoval das camas, pertenca da Instituigdo esta identificado com simbolos
proprios.

Artigo 21°
Vestuario

1. O uso de bibe e chapéu ¢ obrigatorio a partir dos 12 meses com o modelo a ser adoptado
pela Santa casa da Misericordia de Penamacor e devendo ser adquirido na Creche,
sendo que o pagamento do mesmo deve ser efectuado na secretaria da Institui¢do.

2. O bibe ¢ o chapéu devem ter o nome da crianga ¢ a higiene do bibe é da competéncia
dos responsaveis pela crianga.

3. As criangas deverdo trazer um enxoval composto por:
® Mochila com caderno A4

® Saco de fraldas

e Duas mudas completas de roupa, de acordo com a época

® Chucha

® Pente ou escova

® Trés babetes

e Pantufas

® Saco-cama (a partir dos 2 anos)

® Avental plastico (a partir dos 2 anos)

1. Todos os objectos deverdo estar devidamente identificados com o nome da crianga.
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Artigo 22°

Alimentacao

O regime alimentar devera ser estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento das criangas.

As ementas sao elaboradas pelo Director-Técnico e cozinheira e supervisionadas por um
nutricionista, sendo afixadas semanalmente no quadro da entrada.

A valéncia fornece dietas especiais desde que seja apresentada indicagdo médica.
A valéncia serve o almogo das 11h30m as 12h30m e o lanche das 15h30m as 16h.
Os bebés t&€m horario proprio.

A valéncia s6 fornece leite do dia.

Os responsaveis da crianga ndo deverdo enviar complementos alimentares.

Capitulo VII

Direitos e deveres das criangas

Artigo 23°
Direitos das criangas

Ser amado e respeitado no seu ritmo de desenvolvimento e aprendizagem.
Ser ouvido nas suas criticas e sugestoes.

Ser ajudado nas suas dificuldades e estimulado nos seus éxitos.

Ter um ambiente equilibrado ¢ harmonioso.

Usuftruir de um espago limpo e acolhedor.

Receber uma aprendizagem adequada aos seus interesses e necessidades.
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10.

11.

Artigo 24°

Deveres das Criancas

Respeitar toda a comunidade educativa
Utilizar linguagem correcta e adequada
Colaborar nas actividades propostas e na rotina didria

Respeitar as regras basicas de uma boa convivéncia

Capitulo VIII

Direitos e Deveres dos Familiares

Artigo 25°

Deveres dos Familiares

As criangas s6 poderdo entrar na Creche, apds os responsaveis terem tratado de todas as
formalidades junto da secretaria e disponibilizado os contactos telefonicos.

Os responsaveis deverdo entregar e recolher pessoalmente as criangas.

Os responsaveis deverdo disponibilizar tempo para marcar o horario mais conveniente
para a visita as instalagdes, com o Director pedagogico

Sempre que acharem conveniente os responsaveis deverdo marcar uma reunido com a
Educadora por forma a acompanhar o desenvolvimento do seu educando

Os responsaveis deverado respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno.
Colaborar activamente com a equipa no processo educativo.

Participar nas reunides, que realizar-d0 com marcagdo prévia no inicio do ano lectivo e
sempre que seja necessario.

Os responsaveis deverdo trazer e levar diariamente o caderno mensageiro.

Os responsaveis deverdo registar no caderno mensageiro toda a informagdo que achem
importante para o bem-estar do seu educando.

Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido e avisar atempadamente das faltas do
seu educando.

Autorizar as saidas e visitas de estudo.



Artigo 26°
Direitos dos Familiares

Os responsaveis tém direito de ver respeitada a sua intimidade e privacidade

Os responsaveis t€m o direito a reclamar verbalmente ou por escrito, sobre os servigos
prestados na Creche.

Receber informacao sobre o processo educativo dos educandos ¢ do funcionamento
geral da Creche.

Participar nas actividades gerais da Creche.

Receber a informacdo diaria registada no caderno mensageiro.

Capitulo IX

Recursos Humanos

Artigo 27°

Pessoal

O Quadro de Pessoal ¢ formado por:

Director Técnico/Educadora de Infancia, com afectacdo a outras valéncias
Duas auxiliares de ac¢do educativa

Uma ajudante de acgdo educativa com afectago a outras valéncias

Uma cozinheira com afectacdo a outra valéncia

O Quadro de Pessoal encontra-se afixado no quadro de entrada, contendo a indicagdo do
ntmero de recursos humanos, formacao e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislagao em vigor.

Capitulo X
Contrato de Prestacao de Servigos/Reclamagoes

Artigo 28°
Cessacao de Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, ¢ celebrado entre os pais ou representante legal da
crianca e a Creche Nossa Senhora da Conceicdo, um contrato de Prestacdo de Servicos.

O contrato pode cessar por facto ndo imputavel a creche por dentncia dos Pais, no prazo
minimo de um més ou por outras circunstincias avaliadas em devido tempo pela Mesa
Administrativa



Artigo 29°
Livro de Reclamacgoes

1. Nos termos da Legislacdo em vigor, esta Creche possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado sempre que desejado.

Capitulo XI

Disposi¢oes Finais

Artigo 30°

Metodologia para gestao e prevengao de situagdes de negligéncia, abusos e
maus tratos

1. Quando forem observadas situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos a criangas, a
Educadora, informa a Directora Técnica, que num primeiro momento, avaliard a
situacdo. A confirmarem-se as suspeitas, a Directora Técnica deve em cooperagdo com
a Assistente Social e os pais, analisar confidencialmente a questdo, promovendo um
plano de cacdo que leve a resolugdo do problema. Caso ndo seja possivel, e
confirmando-se os sinais de suspeita de negligéncia ou maus-tratos, deve ser informado
o Centro de Satde, a Escola Segura ¢ a Comissdo de Criancgas ¢ Jovens em Risco
(CPC)).

Artigo 31°

Alteragoes ao Regulamento

2. O presente Regulamento pode ser alterado em qualquer altura por proposta da Mesa
Administrativa depois de ouvidos todos os membros:

1.1- Compete a Mesa analisar e deliberar depois de ouvidos todos os seus membros,
sobre todo e qualquer assunto em que o presente regulamento ¢ omisso, de harmonia
com as disposicdes legais em vigor;

1. Mantém-se em vigor todas as deliberagdes e disposi¢des anteriormente emitidas pela
Mesa Administrativa da Santa Casa, desde que ndo colidam com o presente
Regulamento.

1.3- O presente regulamento entra vigor no dia 1 do més seguinte a sua aprovacao.






