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Misericdrohia de Cuswdies B

REGULAMENTO INTERNO DEFUNCIONAMENTO

RESPOSTA 30CIAL: CRECHE

CAPITULD |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito da Aplicagao

A Migericbrdia da Vila de Cucujfes, Instituicdo Padicular de Solidaricdade Socal, com acorda do
COOperacao para 2 resposia social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Aveirc, em 277042001,
com sede rna Rua MNicles de Atietisro d2 Cucljdes, n® 27 £, Vila d2 Cuedjdes, rege-se palas sequintes

nammas:

MNORMA Il
Leglslagdo Aplicavel

Este astabelecimento/astrutLra prestadors ce servicos rege-se igualmente peio estipulade ma Circular de
Orientagdo Tacnica n.® 4 da DGEES, de 19 ce dezembro. pela Ciroular de Oriertacda Téenica n” 5 da
DGSSE de 23 de dezembro, pela portaris n* 26272011 de 31 de sgosto, pelo Acordo de Cooperacéo
astabelecida com g Institute de Seguranga Social, zem come pelos estatutos da Miserizordia da Vila da
CucL@es.

NORMA 1
Ohjetives do Regulamento

O presente regulamento interno de funcicnamento visa:

1. Promover o respeita pelos dirgilos dos clienres e cemais interassados

2. Asssgurar a divulgegio e o cumpriments das regras de funcionaments do estabelecimentoestrutura
prestadora de senvicos,

3. Promover & participagéc ativa dos clientes cu seus representantes legais ao nivel da gestfo das

respostas =ociais.

HORMA |V
Sarvigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Misercordia da Vila da Cugujdes comg rasposta social d= Creche, assegua a prestagdo dos
sequintes servicos:

1.1, Cuidados Pezzoais adequados & catisfacio das necessidades do clisnte

1.2, Alimentagas;

1.3, Cuidados da Higiena Pessoal,

T4, Assistércia Medicamentosa (mediante apregsntacac obngadria de uma cdpia da orescoigao
médica, onga consta o nome do medicarments, & posologia e a duragio do sratamento’;

5. Atividades Sdcio Fedagogices,
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Migericérdia de Cucuides

1.6 Deorréncias:

1.6.1. Bempe gue surjig alguma ocorréncla, a mesma sard de imediato analisada pela
aduaadora au thenica responzavel pelo cliente;

1.6.2. MNa auséncia da educadora ou téonica serd responzavel pela ocorréncia a auxliar que
astiva~ rasponsavel palo clients:

1.6.3.  Entrar em contacto com 28 servigos de saode sempre gue necessano:

1.6.4, Em cago de acidenta escolar deve =er prestade o primeairs socortd possivel @ adeduade
no local;

1,65  Ligar 208 bombkeiras afou 112 sempre que necesssrio;

1.6.6  Trangpornar o clierte 8o Nospital SEMPre ouUe Necessanag,

16.7. Inferrar os pais e/ou encarregados da educacic.

CAPITULD Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NHORMA ¥
Condigdes de Admissio

S0 condigdes de admissdo naste estabelzcimentn:
1, Ter idade compreandida entre oz 4 meses e frés anoa de idede pedendo estes limites ser ajustados
a0s casos excepoiorals designadamente para atender as necessidades dos pais e da [stituigao;
2, Qe clisntes 86 pode-8o ser enfregues aocs pais ou a alguém dovidamente credenciado e registado em
ficha no ato d= INgCrican;
3. A croca de informacic ro ale da receciolzaida dos clientes (cuidedos especisis, situacles de
excecdn. ou out-as de interssse para ¢ conhecimente e desenvolvimento da crignga). deverao ser
anctados;
4 A admissdo dos clisntez com deficigncia davera ser objeto de avaliagdo conjunta dos 18cnicos do
estabelecimento e dos teenicos espeaalistas gue oreslam apoio, endo am atengda;
41 [ parecer técnico de equipe de apoio téchico precoce SEMpre quUe as houver, ou 03 SSMvipos
especalizedos does CRES ou da PS5,
47 Emigualdade da creunetancias, s deficigncia constitul fator de prioridade.
473 A adrriss8o deverd ser fzite o rrais prococemante possivel tendo em conta ag necsssidades dos
clientes e dos pais
4.4 A admissBo ao longa do ane terd ligar quande tal ze verificue abselutamante hecesedria.

NORMA VI
Candidatura

1 Para efeitos de acmissfo, o cliente devera candidatar-se aravés do preenchimento de uma ficha de
identificagho aue constitui parte imtegrarte do procasso ce cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efetugdas, medlanta a entrega de cdpia dos seguinies documeantos

1,1 Fetosdpia do B./Cartao de cidadéo do Cliente'Paiz.

1.2, Balelm de nascimente'Ca 14 de cidadao.

1.2 Mumero de |dentificacio ds Saguranga Social (MISS)

1.4 Cartaa de Contribuinte.
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1.8 Cartdo de Litente dos Senvigas de salde ou de subsistemas a gue o cliente perencs.

1.6. Boletm de vaciras e relatério meéd co, comprovative de situagéo clinica do cliente,

1.7 Comprovativo dos rendimentos do agregada familiar (IRS, recibos dos salarne e documertos
comprovativos de outros rendimentoz] ertregue anualmente durantz o mes de Mao

1.8 Dooumentos comprovativos da renda de casa ou de empréstima bancano para habitacac.

1.9. Declaragio assinada em como autoriza a inforrnatizache des dados pessoais para efeitos de
laboracao de processo de clisnte.

1.40: Em situacfes especiais pode =er sclicitada certidio da senfenca judicial que regule o poder
patarnzl ou defermine a tuteia/curatela;

1.11. Duas fetografiss tipoe passe:

1.%2. Documento de identificac&o de pessoas autorzadas a recolher o dientes da Instituigac,
£ O periodo de cendidature decorre durante todo ¢ aro letve [seembro a uho na secretaria da
Instituigaon).

21, O horarno de stencimento para candidatura & a sequinte: das 8000 a5 *2.20h & das 14.00h 45

18.00h.

3. A ficha ce idenfificacio e os documentos probstoros referidos no nomero anterior deverdo ser
entregues na secmetaria da instiuicaa.

4. Em caso de admissdo urgenta, pode sor dispansada a apresentagdo de candidatura = respetivos
documentos probatorios, devendo tcdavia ser desde |Cgo iniciada o processo de cbtengio dos dados emn
falia.

NORMA VI
Critérips de Admissdo

Sempre que a capacidade do estabslecimento ndo permita a admissao do total de clentas inscritos, as
admisstes far-se-30 de acordo com os seguintes ontérios de pricridade:
1. Clientas qua fraquentaram a Creche da Misericdrdia no ano anterior,
2 Situagtes familiares sociais & economicemante desfavorecidas ou putras situacdes de risco =ooial

para pe clienes

3 Frequéncia de rmaos;
4. Auséncia ou irdisponibilidade dos oais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
5. Fihos de associados, colaboradoras | dirsgic;
8. Glientes da famllias moneparentais ou Rmilias numerosas,
T, Residentes na freguesia;
8. Cliemes cujos encarregades oe educacia trabalhem na fregues &
8. QOrdem de inscrigie.
NORMAE VIl
Admissio

1. Recebide & candidaturs, & mesms & analisada pelo responsavel téchico  deste
estabalacimanto’senicn a quam compeate slaborar a proposta de admissdo, guando tal se justficar, a
submeter & decisdo de entidade competenie.

2. E competanta para decidic 2 direcsn da Miseriotediz da Vila o2 Cusujges.

3. Da decis3o sera dado conhecimentc ag clienta no prazo de 15 digs,
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4 Mo ato da sdmissdo € ainda devido ¢ pagamento do seguro individual de 10 00€ e um pagamentc a
titule de msaricdo cujo montarte atual & de 15 00€ & sera afixada anualmanta, na placar informstivo da
anlrada ca Ingtituicéo sempre gues 0 mesrmo seja alterado.

NORMA IX
Acalhimento dos Novos Clientes

1. Os novos clienies serdo acolhidos pela equipa pecagigica responsdvel idonico pelo seu grupo ataria,
2 0= paislencareqados de educagio serde chamades para uma entravista irdivicual ande preencherdo
uma ficaa infermaliva sobre o ceus educandos e 2ugs necessidaces e thas & aprasen;ado o projeto
sducativo.

3. Deste acoltimento “esults um registo datado e assinado pelo responsdval 1ecnico, gue & colocado an
dispor da familia.

HORMA X
Processo Individual do Cliente

A Wizericardia da Vila de Cucdjges dispbe de um processo individual para cada clienta, desdobrado em
dois, que se situam na sala de atividades & na secretaria, dog guais coneta o seguinte:

1. Na =ala de stividades identificagdo pessoal, necessicadss espec/ficas do cliente, bem tome outros
slementos consideracos relevantes para & berm-gstar do clisnte (aulcrizagbes para  acministrar
medicacio, relatdrios de doenga do cliente, declaracies de autorizagio para filmarfotografar e passeios
a realizar corm o3 clentes), plane de desenvolvimento individua, avaliacho a plano anual de atvidades,

2 Ma secretaria: identificagdo passoal 2lementos de natureza social € financeira do agregade familiar,
berm coma autros elemantoe considerados relevantes, nomeadamente (IRS, recibo de vencimerta,
comprovativo de empréstimo habltagae e comprovativa de doenga cronical,

HNORMA XI
Listas de Espera

|. Caso nao seja posalvel proceder & admissdo por inexisliéncia de vagas, devera Eer comunicado 8o
encarregado de educasio ou representanis legal do ¢lients a posiglo gus este otupa na lista de espera.
2. A ordenacdo da lista de espera respeitard oz mesmas cotérios indicados para a admissas,

CARITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

MORMA Xl
Instalacies

1. A Misericordiz da Vla de Cucujfies, estd sedisda na rua MNicleo de Aflstismao de Cucujies, n® 215,
3T20-7E0 Cucujbes, Olivers de Azeméis e as suas inslalacies sao compostas por: ediffcio central
recreios, parque infantil & peé-fabricads para fancionamenta do ATL Classico.

2 Anualmente as insialagies =ac desinfetadas por una entidade hablitada para 1al servigo,
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NORMA X1

Horarios de Funciohaments
1. A Greche funcicna de segunda a sexta-feira, entre o 17 cia 0til de se:embro e o dltmoe dia de agostd.
Anualmerme serd feita Lma sondagem a tados e pais efou encarragados do educacdo quante A
necessidade dos zervicos da Creche durantz o mes de =sgosio, 2 qual sera analisada pela mesa
adrinistiativa @ diregdo téonca guanto & necessidade de aberfuralencerraments da mesma;
2. Para efeitos de férias do peszoal & da desinfestacio anual a Miserictrdia padera encerrar durante um
perioda no més de agoesto, téndo em atengde & necessidade dos clientes,
3. Enconira-se encerrada nos dias 24, 26 e 31 de dezemzro, 2° feira de pascoa ferizfos e 3.* feira de
carnaval
4. A Migericordia encerra sempre que recomendado pelos senices de salde;
5 O horario dz2 funcionamanto & o seguinte: aberiura as 07-30h & encerramente &z 19:00hores;
6. O nmdo cumzrimenta reincidente do hordrio de engerramerte, por pare des Encamregacdos de
Educacio, determina a aplicaglo da uma coima de & & por motivo inustificado;
T Cs clenes devern dar entrada até as 100, salve excegdes justficadas, sarg ndo grejudicar 0 N oo
das atividades nem perturbar o funcionamanta das salas;
8 Sempre que os clientss falkarem, deverac avisar com antscsdéncia o resoonsavel da sala ou no
proprio dia até as 10h.

NORMA X1V
Enfrada e Saida de Visitas

1. Os clientes podem receber visitas, desde gue esfas ndg merfiram com a nornal funcignamento da
Crache;

2. Mas siluacdes de peis separados e ndo conciiacos, o progenitor gle ndo tenha a guarda do cliens
pode wisita-le, participar am atvidades reaflizacas peta Institvicio e recolhé-3 nos fBMMos B Nas
condicdes previetas na decisio judicialfacordo de regl agdo de poder paterral, cuja cozia deve inlegrar o
processe individual da Cliente.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade, Seguro

1. O pagamerto da mensalidade/sompanticipacdo & afstuads no ssguinte periodo: do dia 1 ae dia 10 go
MEs &m vigar, na secretana‘rececda da |nstituiclo, podendo =er efstuado em dinheiro, chegie ou
tranzfaréncia bancdria,

2. Cas=o o dia 10 coincida com um fim-de-semana ou feriado, o praza de pagameanie astende-s2 318 an
dia Ut saguinrte:

3. Sempre gue a comparicipacio mansal ndo for liquidacda até 3 data estipulada, apts o dis 10 s=ra
efetuado um acréscima de 1 € por cada dia Otil de atraso;

4. 3e durante dois meses consecutivos as mensalidaces atribuidas nao forem regulanzadas podera 2
frequénc a do clignts ser suspensa por lempa indeterminado até a liguidagle do déhita;

3. O wvaor do seguro 2scolas & de 10 € por clients @ serd pago untamante com & mensalicade de
saferrbro;

6. Quando o cliente comeca a frequertar & Instituigao apds ¢ dia 15 do corrente més, tera Que zagar a

proporgao corespondente a ssse més,
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Misericdrdia de Cucuides

7 A= menzslidades serdo atuslizadas anuzlmenta o inicio de cada ana lstive — setembre — tendo
semore Bm consideracdo a siuacic fiharceira da Insttuiggo e ¢ comespondante custo medio por
rasposta social;

2 Mo casc em zafticular dos bebés que ainda nao tenham compleiado o 4 meses de idade, o
encarregade de educagio terd qus pagar 10% da mensalidade até & ertrada do mesme, de farma a

assedurar a vaga.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacdes/Precirio de Mensalidades

1. A tzbala de compariicipacies farmiliases foi salculadaio) de scordo com & legislaganinomatives em
vigor e enconira-se alixadaio) em loca bem vishel

2. De acordo com o disposto na Cirsular de Origniaglo Técnica n.® 4 da DGES, de 16 de dezembro. o
clculo da rerdimento per caoie do agregada familiar & realzado de scordo corm a seguinte férmula;

RC =RAF12-D
n

Senda gue:

RC = Rendiments per caoila mensal

FAF = Rendimeanta do agregade familiar (anual od anualizado)
[0 = Despesas mensais fixas

1= Nimaro de alernentcs oo agragade familiar

21. Canetderam-ze rend mentos do agregado famil ar:

Z.1.1. Trabalho dependeile,

2.1.2 Trabaho Independente — rendimentos empresariais e profizsionais,

2.1.3 Pensdes,

2. 1.4 Prastaghas sodizis (exceto as atrbuidas por encarges familiares e por deficigncia)

2 1.5. Bolsas de ssludo e formacdo (sucetc as atibuidas para freguéncia e conclusio, sté ao grau de
licenciatura);

2.1.6. Preciais:

2.1.7. Capiiaig]

21,8 Cutras fontes de rendiments (exceto os apcios decretados perm menores 2ele tribunal, no
arrbito das medidas de promogEo em meio ratural dewvda)

2.2, Moque respeita &s cespesas fivas do agregado familiar consideram-se nara o efeito;

2.2.1. O valor das taxas & impostos necessarios & formacio do rendimente ligaide;

2.2.2 Renda de casa cu prestacio devida pela sguisigao pripra e parmanente:

22.3 Desgesas com transportes, até ac valor Taximo da tarifa de transpore da zona de
residéncia;

2 2.4, Despesas com salde & 8 BgJisiglo de medicamentos de usa continuado am caess da doanga

cronica.

3. Az despesas firas & que e referam a3s slineas 222 e 223 serdo deduzidas no limite minimao

coTespondente ao moatante de 12 vezes & remunaraglo minima mensal
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3.1. Em funcén da necessidade de asirta cobertura dog custos operacionais dog semvicos de Ap0io &
familia &€ no limite do velor da comparticipacao familiar mamma, as compartcipagdes familia‘es serda
ajustadas para que seja assegurada a desejavel solidariedade entre o8 agregados econcmicamants mals
desfaverecidos & aqueles gue dispSer de maicres recursos:

32 O vaorda mensalidade paga inclui: os complementos alimentares (manha e tarde), o almogo, @

projongamenta do horario, materiais didaticos e de apoic necessarios a5 atividades dos clientes

4. As mensalidades terao redugio nos seguintes casos:

41 Casn se verifique a frequéncia na Instifuigan (Creche, Pré-Escoar & CATL) de 2 ou mais
elemertos do mesmo agregado familiar, havera uma reducdo de 10% na mensalidade do segundo ou
mais inm&os;

4.2 Reducho em cazosz sociais devidamente analisados pela direcéo;

4.3 Fm caso de alteracan A tabelaiprecdrio am vigor a masma serd atempadamenta afivada;

44 Quando o zliente faltar maie de 15 dias consecuiives, haverd uma reducdo de 10% na

mensaldads do mesmo desde que as faltas sejam devidamente justificadzs,

& A Instituigfo pode atterar o valor das menzalidades caso 2e verifiquem sinais exieriores de riqueza ou

pobneza,
€. A comparticipacio familiar & determinada com base nos =aguintes escalSes de rendimento per capita

indexados & remuneracao mimma mensal (EMMW), tendo-2e e alencio ao estpulado ra Morma XY,
conmo

1.® escaldo — a& 30% do RMM,

2% excalao — = 30% até 30% do RMM;
3." escaldo — = 0% até 70% do RMM;
4.% escalio — > T0% ate 100% do RNMM:
5% egcaldo — = 100% até 150% do RMM,
6.7 escaldn = = 150% co RMM

§.1. A camparticipac8e farriliar & determinada peda aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimanto per camita mansal do agregado farmilar, confermne a tabela seguinte:

Ly Col

ki i
e
i witid

7

i ! Apaio a familia’escalies de rendimento
Sanvigoe a Equipamantos

14 g ar 4.0 5.7 g°

Craches, Crache familiar 16,5% 24.75% | 3025% | 33% | 35.75% | 38.5%

7. Qualguer glteracin de rendimantos do agregado familiar durante o ano ‘etivo deverd ser comunicado a
Instituigao para efeitos de calculo da prestagio adecuada

8. Adireco da Instituicdo poderd reduzr o vaor, disgensar oJ suspender o pagaments da mensalicads,
sempre qua, através de uma cuidada analize sosioscendmica do agregado familiar, se conciua a sua
especial cnerosidade ou imoossibilidade de efetuar o pagamento.

9 Casa o ¢lignte 2& récuse a entregar os documentos relstivos 2 rendimentos & & despesas gue
anualments =50 pedidos, a diregae da Instivicio poderd aplicar a mensalidade mais alta constants da
tabela em vigor.
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NORMA XVl
Refeigdesz

1. A alimentegdo serd canfecionada na cozinha da Instituigiae, por pesseas qualificadas para o cargo.

2. 0= clintes deverao toma- o pagqLend-almoco erm casa,

3. As ementas sdc elaborades pela coordenadera o cozinheira da Insfituigdo & afisadas semanalmanta
o placar ivformatvo situado na rececdo da mesma,

4 A resposts social Creche fornecerd a todos os ol entes as ssguintes refeigdes) suplamento alimantar a
meia da manhd, amega, lanche e reforgo firt de tarde (38 necessariol,

5. As refeigies serfio servides no seguinte hordno: almegs — 11:15h, lanches — 15:00h

f. Além do prato normal, existird uT praw de dieta, desde que prescria por meédico em caso de
necessidade continuada cu pedida palo encarregado de educacio em casos pontuais,

7. E pprgagéo oos encarregados de educagldo. caso o cliente ndo almeoe em determinads dia, avisar o
responsdveis da sala até as 10h do mesmao dia.

B, A almentacfo dos clientes com menocs de 1 aro £ feita segundo @ orentagio medica de cada um,
sendo por iss0 necessario da parle des paigfencamegados de educagic informar sobre tedo o tipo da
alteractes feitas na alimentacao do cliants.

0. Caso o cliente necessie de outre tipe de alimantacio mais especifica (por guestdes de sadde). a
mesma deverd ser prescrita pelo seu medico/pediatra, sntregands wra declaragao desta prescrigéo a
aducadora da sala.

10 A Institulzao temn irrplementadas as normas exigidas pelo sisterna HCCP (Sistema de seguranga
alimentar), sendo fiscalizada & scempanhada por uma empresa ds especiglidade.

MORMA XV
Atividades/Servicos Prestados

I. A Creche desenvalve diferenias atividades pedagogicas adequadas A faixa estaria de cada grupo de
clientes, & conformidade com os seas projeiss, educalive e pedagégico, cue anualmente serfo
definidos.

2, As atividades prosseguides diarisments na Creche, tém em conta as caracter(sticas especifices das
criancas duranie 0s seus primeires anos de vida 2 asseguram a satisfagao das 5uas necessidades fisicas,
afetivas & cognitivas.

HORMA XIX
Passeios ou Deslocagdes

1. & Instituicdo pode crganizar passeios ou deslocactes de cardter [Udes-pedagdgco. O encarmegados
ce educacan tomario connecimento dos mesmos =m tempe Gl

2 A paricipacio dos clentes nestas atividades astd dependente da autorizagdo ewpresza dos
paisfencarregados de educagdo, elaborada especificamente para cada atividade.

5 Serrpre que os encarregados de educagdo nda pretendam gue o sew educando realize a saida, este
nfio podera frequentar @ Instituizac nagusle pe-iodo. Os encarregades de educacio ceverdo comunisa-lo
corm a devida antecedéncia, de rmode a permitic 2 necessana organizacio interna da Instituigas,

<. Na semana de praia (s @ Tesma se realizar), os clisntes que ndo participarem neste saida/slividade
podem frequentar & Insttuicio,
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NOREMA XX
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimentofestrotura prestadors de servigos encaitra-s2 afixado em
lacal bam visival, cantanga & indicagso do nlmars de recursos humaros, formagds e comelda funcional,
definlde de acordo com a legislagda/narmnativas am vigor,

2. 0O conteddo funcional do quadre do pesescal docame a nio docanta ancontra-se afikado no placar

informativa da nsuluigda.

NORMA XXI

Diregao Técnica

A diregBo Tecnica deste estabelecimento compete & um técnico conforme o estacelecido na poraria
265272011 da 31 de agoste, cujo nome, formacda & torteddo funsioral se sncontra afxada em lugar
visivel
CAPITULO W
DIREITO3 E DEVERES

NORMA XX
| - Diraitos dos Cliantes/Encarregados de Educagio

Bao diraitoa cos clientes:
1. Beren respeilades na sua ingividualidade na sua independéncia & formas e estar na vida
2. Beneficiar de um atendimento personalizado, de acordo com a8 suas necessidades peicossociais.
3. Serinformado soore o desenvalvimento do seu sducanda.
4. Serinformade scbre as normas & regulamentos que tha digam respeite relativamente & respocta
social frequentada pelo seu educando.
4. Farticipar em atividades de animacla e convivio imergeraconal, familar & sasial
G. Autorizar ou recusar a participacio do sedu educando em atividades a desenvalver pela Instiuicio
fora cas suas instalacies,
7. Contactar a Instituigao sempre gue necessita-,
g O= clientes e salus gncaregados de educacdo t8m dirzito & prestaciio de servicos e cudados
necessarios & garantia do seu bem-estar flrico. psicoldgco @ amacional,
8. Os clientes 2 seus encarregados de educagio tém dreito a ver respeitada 8 =ua intmidade &
privacidade.

10. Reclamar verbalmerts ou por escnta sobra 0s senvipos prestados

NORMA XX
Il - Devares dos Cllentes

580 deveres dos clisntzs:
SeT prejuizo das regras genencamente estabelecidas neste regularmenta, o encarregados de ecucacio
ou representantes legais 1@m ainda oz seguintes deveres:
1. Os clientes s poder3c entrar na regposta social, apds of encarregades de educacto teram
tratado de todas as formalidades junte ds secetaria.
2. Pagar pontualmente, nos orimeiros dez digs de cada més, 2 comparticipacao familiar & qualquer
despesa extracrdindria da respansabilidads da slernte.
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Mizericdrdia de Cucu jdes

3. Contribuirerm pelas formas ac seu alcance para uma sducagde integral dos clentes, colaborands
na busea de solupdes para o8 evantlals problamas surgidos.

4, Prestar todas as irformagdes cor verdade & lesldade. nomeadamentes as respeitantes ao estads
da gadde dao cliente.

5. |nformar o respansdvel da Creche sobre aspetos particulares do guotidiano do cliente ou do seu
rompartamentno e possiveie alteracoes.

6. Ser coreto e edusade nes contatos gue estebelecern com o8 difgrantes colaboradores da
Instituicao.

7. Acompenigr a imtegracdo e a ovoligBo do cliente na resposta social em gue estd inserida pelo
contacio com o pessaal técnizo, dentra do hordrio previamente estabelecido. para receber e prestar
informagdes sobre o seu edusando

& Cumprir o horario da Instituicgo

9. Deverfo ler atertaments os prazos £ as jrformagdes das ¢ircliares ou outras diver=as gue a
Insttuican envia ag lengo do ano letivo.

10. Mos caszos emn que = verfigue des‘espeite sistematico ao presente regulamento interno, 2ard por
Imiciatva da cogrdenadora apresentada a sltuagao 2 direcao para apreciagio.

11, dnualmente. os chentes dever®o fazer a renovacio de inscricho durants & més de maio,
preenchendo a grelha da Instituico & apresentar 05 doclmantos al solicitados.

NORMA XXIV
I- Dirgitos da Entidade Gastora do Estabelecimento/Servico

Sao dirzites ca entidade pestora do estabelecmenta’sarvics:

. Alealdade 2 respeito por parte dos clientes & pessoRs Proximas,

Exigr o cumprirmenta do presants regulameno.

1

d

3. Receber as comparicipaches menssis & outros pagamentes devides, nos prazos fixados.

4, Set informada relativamente 2z caracteristicas & neceseidades biopeicossociais de cada clianta
&

Rescindir ge Contrals som ¢ cliente nos termos da Morme XXX

Il- Direites dos colaboradores

S&o0 direttos dos colaboradores do estabelecimento/servipo:

1. A lealdade @ respeito por partte dos clientes 8 pessoas proximas.
. Ter acesso a formagan adequada,
Ter disponibilizaco material e aqaipaments para a realizacaa do 2eu trabalho;
Oz consignados na legislagac em vigar,
tilizar os espagos comuns & os destinades aos colaboradores;

Fa TS T S

. & zer ouvido nas suas opinides, sugestbes ou recamaghes.

HORMA XXV
| - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sin deveres da entinade gestora do estabelzcimentoisarigo!

1 Garantir 2 gualidade dos servigos prestados.
2 Garantr g presiacho dos cuidados adeguados & satisfacdo das necessidades cos clientes,
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Misericérdic de Cucuifes

3 Garantir aos clentes a sua individualioade e privacicade

4. Garantir o s gile doz dados constantes ros processos individua s cos clientes,

3  Desenvolver ag atividadez necessarias 8 adequadas de forma & coninbuir para o ber-estar dos
cleniles,

F Sempre que ssjam detetados prablemas de 2alde, a temilis s2ré informada telefonicamante sendo

da sua rezponsabilidade o encaminhamento para os servigos competentss

I Deveres dos Colaboradores

1. Os colaboradores devern desempenhar a sus atividage com zefo, competéncia e em articulacdo corr
o= outros colaboradores & aquipa t&crica.

2 s colaboradares e téonicos devem estabelecer uma relacio empatica com cada clienie.

3. Em cia = definir, no inicio do ana ietive, as educadoras da infancia desta resposia social receberd ns
encaregados de educacia na componente de apoio & familia, das 18h30min 45 18h30miNn

4. Raspetar @ tratar com urbanidade & lealdade o8 elemeantos da mesa administrativa, os suDeriores
bierérguicos, coleges de rabslho 2 as demais pesscas que esiejam ou enifram em relaglo cam a
Mizencordia.

£ Comparaser a0 sarv oo com assiduidade e pontuslidade.

G, Qopedecer 308 SLPSrOres Migraruicns em tuds o que respaita & execLcdo 2 discipling do trabalho

7. Guardar lealdade a Misercordia, respeitando o sigilo prefissiaral, réo divuloands informagdes que
viglam a privacicade daguela, dos seus clientes & colaboradores.

8. Zelar pela conservagdo e boa utilizagio doa bans da Instivicla, quer estejam relacianzdos com a se
trabaiha 2 Ihe estelam confiados ou nda.

5. Participar nas agfes de formagde gue lhe forem proporcionades pele Misericardia, mantendo e
aperfeigoando permansntemente & =ua preparacan profissional.

10. Observar as narmas de higisne ¢ seguransa da trabalka.

11. Contrlbulr para maor eiciéncia dog se~vicos da Misericdrdia, de meodo a assegurar & melhorar o bam
funcionamania,

12. Prestigiar 8 Misericordia e zelar pelog seus interesses, participando 05 atos que a lesassem & de que
tankarr connhecimants,

NORMA XXV
Depdsito & Guarda dos Bens dos Clientes

A Instituigio ndo se rezsponzabiliza pelo extravio, desagarecimento ou dano de qualguer objeto fe vaior
oll Bringueds trazido pelo cliente durante a frequéncia da resposta socia ou pelo exdtravio de ohetas que
nag estelam devidamenie identificados cem o nome do diente.

HORMA XXV
Intarrupcao da Prastagde de Culdados por Iniciativa do Cliente

Em zaso de desisténcia da fraquéncia dos servigos da respesta social de Creche, o ercarregado de
educacdo ourepreseniante legel do cliente devera comunicar esse facio aa responzavel da Crecne e g
sECretaria com 15 digs de antecedéncia. Se tal nao s& verificar 2 ebrigatoric o pagamento integral do mas
decorrents.
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Miszricdrdio de Sucu [les

MNORMA XN
Contrato

1, Mos termos da legislagio &m viger, @ntre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora de
estabelecimentay/ser oo dave ser ce ebrads, por @schito. um contrato de prestagho de servigos no ato de
admissao & lem a duragaoe de um ano etiva;
2 Do corfratc @ entregue um exemplar aoe pais ou 8 gquem exersa as responzabilidades parentais 2
arguivado oulro no processo individual da chansa:
3. Igualments, serd entregue um exemplar do regulaments interno as familias no ato de celebragao do
contrate de prestagao Je senvicos;

3.1 Para evicénoia da entreda do regulamento interno serd entregue um cestacavel do mesmo. &m

come 0% pais ou representanies legais tomaram conhecimento clarificade de seu taor, bem coma

0 rececionaram

NORMA XXIX
Cessagio da Prestagio de Servigos por Facto ndo Imputivel ao Prestador

O cliente poderd cessar ¢ cantrato de prestaglo de services ros seguintes casos.
1. Caso ndc precenda que o sed edacando continue a frequentar a Instituicso, tendc em atengao a
Morma XXV

Cazo =& verifigue o N3 cLmprimento do presenie regulamenta por parte do prestador de servigos.,

Em stuaghes de alteracio da residénoia’ |2l de trabalho.

Acorda das parles ou nao renavagia.

Caducioads (idade limite),

Revogasia,

S IO = TN < (T S 7. X

Inadaptagdo da coenga,

NORMA XXX
Livro de Reclamacdes

Mos termos da legislagio e vigor, este estabelecimento/service possui livio de reclamacdes, que podara
ser solictado junto da secretaria 48 Insfituicdo, sempre qus desejade.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA X00KI
Alleracdes ao Regulamento

1. Mos termes do regularrenic da egsiagdo em vigor, a diragdo da Misericdrdia da Vila de Cucujaes
deverd informar & contatualizar comm os clientes ou seus representantes legais sebre guaisguer
alteragdes ao presents regulamenta com a anrtecedéncia minima de 30 dias relativamante a data da sua
entrada em vigor, sem prejuize do direilo & resoluglo do cortrato gue a estes assiste,

. Estas sltaragdas deverdo ser comunicadas # entidade competente para o acompanhamento técnico da

resposta social.
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Mizercdrdio de Cucuides

NORMA XX X1
Integragao de Lacunas

Em casc de eveniumis lgocunas, as mesmas =erfo supridas pela setidade  proprietaria do

estabelecmento/sarvica, tends am conta a3 legislacao/ narmatives em vigor sobre a meténa

HORMA XXX
Disposigdes Complementares

1, A direghio reserva-se o direiio de encerrar esta resposta soecial, em situacies que coloquam em causa
o eeu norma funcionaments des gnadamente, situacies que facam perigar a satde pailica, obras. ate.
2, Emkora delicada, néio podemos deixar de abodar o gssunta relativamants aos parasitas
ipinlhoslendeas) que por vezes aparecar nos cligntes. Dade a sua propagagEs, 0go gue seja cetetada
uma situaghe destas, os encarregados de educagio serds avisadas e deverlo fazer & devida
desparatizacio.

3 MNos casos ca aleitarranio arificial, oz encarregadas de edcacho doe clientes deverao trazer asse
lzite de casa.

4. Todes af cligntes daverde ter uma muda de roupa comaleta para evenuais imprevisios

5. O= clientes deverdo trazer fraldas e walheles, Estes e guaisquer outros perlences que o clente traga
deverdo vir dewidamanta identificados para que n&a hajam trocas

6. & ertrega dos clisntes seré feita na sala polivalente (no caso dos 2 ancs) ou na reseectiva sala, a uma
selabaradora regparsdvel pelos masma, onde deverdo registar a entrada’ealda do cliente em gretha
prapria para o efeito

7. Ds siertes ndo deverfip ser deivados 2ozinhos na ports ou portad peios ancaregacos da aducacis.
iSasg acontera a Instiuiclo nio se responsabiliza pelo gue possa suceder, pelo facto de terem side
deixadas sozinhag

5. A parirdos 2 anos, & obrigetdrio o use de bata conforme padrie & medelo escolhidos peia Insttuigac
aqual deverd ser vastida pelo encarregade de educacso antes do cliema entrar na respetiva sala;

. Os clientes tém & sua disposic@o um chaséu que permanacerd na lnsttuicio.

NORNMA XX
Entrada em Yigor

O presente regulamento entra em vigor am 26 de abril de 2015

NORMA XXXV
Aprovagao, Edigiio e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Admiristrativa da Migerictrdia, proceder 4 aprovagao, edigio @ ravisdo
deste regulaments, de mode a garanir & sus adequecio 4 missao & ob stives da Crache

Aorovado por unanimidade em reunigo da Mesa Administrativa da Misericordig da Vila de Cucujdes, a 20
de margo de 2015

Q Prcu-.:ed or.
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