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Objetivos do presente Regulamento interno:

- Promover o respeito pelos direitos das criangas;
- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionarnento;

- Promover a participacéo ativa das criangas e encarregados de educacgéo/familiares.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

A Santa Casa da Misericordia da Lousa é uma entidade com o regime de Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, cujos estatutos se encontram registados na Direg&o Geral
de Acéo Social em 17/01/1983, sob o n.°4/83, a fls 91 e 91 verso do Livro das Irmandades, com
Acordos de Cooperagao para a Resposta Social Educagéo pré-Escolar celebrados com o Instituto
de Seguranga Social - Centro Distrital de Coimbra e Diregio Regional de Educagéo do Centro em
01/01/1982 e 01/08/2000 respetivamente.

Norma 1
Legislagdao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo Despacho Conjunto n.°300/97 (2° série),
de 9 de setembro; Decreto-Lei 147/97, de 11 de junho e pela Lei-Quadro 5/97 de 10 de fevereiro,
Circular 17/DSDC/DEPEB/2007, Diario da Reptblica 22 série n°1, de 3 de janeiro de 2011 - parecer
n® 2/2011 — aprovacdo metas de aprendizagem, Dec-Lei 33/2014 de 4 de margo e portaria 196
A/2015 de 1 de Julho e Dec-Lei n® 54/2018.

Norma 2

Misséo
+ Apoiar criancas e idosos utilizando formas de intervencdo que permitam a satisfag@o das suas
necessidades e expetativas.
+ Melhorar a vida dos utentes e suas famifias, proporcionando-lhes servigos individualizados de
qualidade, que promovam um desenvolvimento integral e educativo, protegendo a sua salde e o

seu bem estar, num clima de seguranga afetiva, fisica e psiquica.

Norma 3
Visao
+ Ser a Santa Casa da Misericordia da Lousa reconhecida pelos seus utentes e pela comunidade

pelos bons servicos prestados. Inovar, melhorar e diversificar de forma sustentada, o leque de

servigos prestados e alargar a capacidade de resposta.
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Norma 4
Cultura e Valores
+ Respeitar a identidade pessoal e a intimidade da vida privada e familiar dos utentes.
+ Promover o convivio intergeracional.
+ Assumir os servigos prestados como a realidade distintiva da Instituigio.
+ Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestéo da Qualidade.
+ Sensibilizar, motivar e valorizar os recursos humanos, promovendo a sua formagao e qualificagao.

¢+ Preparar, confecionar e distribuir refeicdes seguras e de qualidade a todos os utentes e
colaboradores da instituicio.

+ Cumprir os requisitos legais, normativos e outros aplicaveis 2 InstituicBo, nomeadamente os da
ISO 8001.

Norma 5§

Politica da Qualidade

+ Satisfazer as necessidades e expectativas dos utentes, seus familiares e colaboradores através:
- da methoria continua dos servigos;

- do envolvimento dos colaboradores;

- da gestéo eficaz dos recursos disponiveis;

- & do cumprimento da legislagio aplicavel.

+ Manter e se possivet aumentar as relagdes de parceria com a comunidade e diversas entidades.

Norma 6
Objetivos

- Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga;

- Fomentar a inser¢o da crianga em grupos sociais diversos;

- Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso 4 escola e para O sucesso da
aprendizagem;

- Estimular o desanvolvimento global de cada crianga;

- Desenvolver a express@o e comunicagéo através da utilizagdo de linguagens mditiplas;

- Despertar a curicsidade e o pensamento critico;
- Proporcionar a cada crianga condi¢hes de hem estar e seguranga;
- Proceder a despistagens de inadaptactes, deficiéncias e precocidades, promovendo a melhor

orientagio e encaminhamento da crianga;
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- Incentivar a participagdo das familias no processo educativo e estabelecer relagdes de efetiva

colaboragéo com a comunidade.
{Retirados da legislagio e orientages curriculares - Ministério de Educagao}

e

- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento

prestador de servigos.

Norma 7

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar assegura a prestagao dos seguintes servigos:
1.1 Alimentagdo e acompanhamento nas refeigdes;
1.2 Cuidados de higiene e confortoe pessoal;
1.3 Momento de descanso (acompanhado) apds a refeigao principal para os grupos dos 3 e 4 anos;
1.4 Apoio Educativo e Social;
1.5 Atividades Lidicas e Sécio culturais;

1.6 Apoio em situacéo de emergéncia.

2. O estabelecimento de Ensino Pré-Escolar da Santa Casa da Misericordia da Lousa realiza as

sequintes atividades:

2.1 Atividades de animacéo;
2.2 Acompanhamento Pedagégico;
2.3 Acompanhamento Social;

2.4 Componente de Apoio a Familia.

CAPITULO I

Processo de Admisséo
Norma 8
Condigdes de Admisséao

1. O estabelecimento de Educacéo Pré-Escolar admite criangas com idades compreendidas

entre os 3 e a idade de ingresso no Ensino Béasico,
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2. As admiss8es das criangas sdo da responsabilidade da diregéo da Instituicdo, mediante
parecer da direg8o técnica, em colaborag&o com os pais ou com quem tenha o exercicio

das responsabilidades parentais.

3. Poder-se-go verificar novas admissées ao longo do ano desde que a situagio o permita

Norma 9
Candidatura

1. Para efeitos de candidatura a admissdo, os Pais/Encarregados de Educagdo deverdo
dirigir-se ao estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar munidos dos dados pessoais da
crianga onde sera preenchida a ficha de inscrigio, sendo, de imediato emitido comprovativo

da mesma.

2. As inscrigbes, sdo aceites ao longo do ano, nas instalagbes do estabelecimento de
Educagao Pré-Escolar entre as 10h00 e as 16h00.

3. Acrianca ficara em lista de espera.

4.  As criangas chamadas que n3o desejem ser admitidas naguele ano mas que queiram
continuar inscritas, passaréo a ocupar o Ultimo lugar da lista, com a respetiva alteracio de

data de inscrigdo.

5. As criangas inscritas que n&o obtenham vaga no ano letivo seguinte ao da inserigdo,

permanecem automaticamente na lista de espera.

Norma 10

Critérios de priorizagiio na Admissao
Criangas que transitem da Creche;
2. Criangas excluidas da Creche, no ano de transicdo para estabelecimento de Educacgéo
Pré-Escotar, por inexisténcia de vagas.
3. Criangas em risco: ambiental (caréncia econémica e outros) e bioldgico, devidamente
comprovado por relatdrio elaborado por entidade competente;
Ter um irméo a frequentar o estabelecimento {Santa Casa da Misericordia da Lousa);
Ser filho de funcionario;

Criancas que necessitem da totalidade dos servicos;

SNe o R

Data de inscrigdo na lista de espera.

Na apreciacéo das regras referidas nesta norma, deverdo ser prioritariamente considerados

agregados familiares com fracos recursos economicos.
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Norma 11

Admissao
1. O processo de admisséo passa por uma entrevista inicial com a Educadora Responsavei na qual
se apurario as necessidades expressas pelos Pais/ Encarregados de Educagao familia da crianga
e se esclarecerdo as condigdes de funcionamento do estabelecimento de Educagdo Pré-Escolar
(ficha de inscrigdo/admissao/avaliagdo de diagndstico). Neste momento & entregue a cada
Pai/Encarregado de Educagdo um exemplar do regulamento interno, assim como declaracbes de
tomada de conhecimento, autorizagbes diversas. Os Pais/Encarregados de Educagdo deveréo
apresentar fotocopias dos seguintes documentos:
- Fotocopia do boletim de nascimento;
- Fotocopia do boletim de vacinas (anual},
- Fotocopia do boletim de saude;
- Fotocopia do cartio de assisténcia médica (identificar qual o médico de familia);
- Fotocopia do Uitimo recibo do vencimento;
- Fotocopia da declaragéo do Gltimo IRS;

- Documento comprovative do abono de familia;

- Fotocopia de comprovativo da renda da casa ou de prestagdo bancéria devida pela aquisi¢éo de
habitacao;,

- Despesas do agregado familiar com medicamentos, em casos de doengas cronicas,

- Fotocopia de NISS — Numero de dentificagdo da Seguranga Social.

- Fotocopia nimero de contribuinte;

- Fotocopia da certiddo de sentenga judicial que regule as responsabilidades parentais, caso se
aplique.

E também declaracdo médica em como nao sofre de doenga impeditiva da frequentar a resposta

social e em como tem o calendario de vacinas em dia {(anual),

2. As admissBes 50 se efetuardo apds conclusdo do processo nos Servicos Administrativos
(Célculo de mensalidade, assinatura do contrato de prestagéo de servigos, liquidagdo de dividas).
Para as criangas que frequentam a Instituicdo, a admisséo € renovada automaticamente, salvo se
houver informacg&o em contrario dos Pais/Encarregados de Educagao ou situagdes de criangas com

mensalidades em débito.

Norma 12
Processo Individual

Cada crianca terd um processo individual constituido por;

- Ficha de inscricéo/ admiss&o/ avaliagdo diagnostica;

- Contrato celebrado entre o estabelecimento e 0 Encarregado de Educagéo;
- Declaracbes de autorizacbes diversas;

- Declarago de atualizagdo de moradas e telefones (anuat);
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- Caraterizagio geral da crianga (inqueérito);

- Declaractes de tomada de conhecimento;

- Documentos solicitados no ponto 1 da norma 12;

- Certiddo de sentenga judicial que regule as responsabilidades parentais, sempre gue necessario;

- Apolice do seguro escolar.

Norma 13

1 Lista de Espera

Caso néo seja possivel proceder & admiss&o por inexisténcia de vagas, a crianga ficara em lista de
espera.

2 Critérios de Retirada da Lista de Espera

1. Admisséo
2. Informacéo dos Pais/Encarregades de Educagao

CAPITULO Il

Instalagdes e Regras de Funcionamento

Norma 14
Instalagoes

1 A EPE {Educacéo Pré-Escolar) & uma das respostas sociais da Santa Casa da Misericérdia da

Lous3, sedeada na Avenida Coelho da Gama, n®8, Lousa.

2 As criangas estio divididas por salas em fungao do nivel etario:

e Sala 3 anos
e Sala4anos
s Sala5anos

Norma 15
Horéarios e Periodos de Funcionamento

A resposta social funciona entre as 7h45m e as 18h45m, de segunda a sexta-feira.
O ano letivo inicia-se em setembro, com as seguintes interrupcdes:
) Semana entre natal e anc novo;

. Semana que antecede domingo de pascoa,
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+«  Férias de vero com inicio em 1 a 20 de agosto (sujeito a pequenas alteracdes).

Encerra nos feriados nacionais e municipais, no 1° dia apés as férias de verao e nas datas afixadas

no ptacard de entrada.

As criancas devem dar entrada até as 09h30. Em caso de atraso, a Educadora deve ser avisada
até as 09h30.

Horaric de atendimento aos Pais/Encarregados de Educagio:
s 4% feira — 14h00 as 15h00 (3 e 4 anos)
» 47 feira — 16h00 as 17h00 (5 anos)

QO acolhimento (1®* més de permanéncia da crianga na resposta social) & negociado com 0s

Pais/Encarregados de Educag&o.

No horéario de saida 18h45, os Pais/Encarregados de Educagio que o ultrapassem estio sujeitos a

multa assim estabelecida; por cada 15m - 2,50¢€

Para as criancas em idade de transigdo para o 1° Ciclo, a frequéncia na resposta social termina a

31 de jutho do ano em curso.

Norma 16

Refeigdes

1. As refeicBes servidas no Jardim de Infancia tém o seguinte horario:

Suplemento matinal - Sh15m

Almogo - 12h

Lanche - 16h

2. A elaboracéo das ementas segue as regras de uma alimentagac saudavel e equilibrada.

3. A ementa é elaborada pela instituicéo e afixada no inicio de cada semana, no placard da entrada.
Em cada refeicdo sdc efetuadas recolhas de amostras testemunhas, que se guardam durante

72 horas, como forma de avaliar eventuais situagdes anémalas.

Norma 17
Projetos (Educativo e Curriculares de Sala)
1 — Para a prossecugéo dos objetivos referidos na norma 6, s8o elaborados e executados projetos
Educativo {por triénio), Curriculares de Sala (anuais) que constituem instrumentos de planeamento
e acompanhamento das atividades desenvolvidas pela EPE, de acordo com as caracteristicas das
criancas.

2- Projeto educativo
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0 projeto educativo do estabelecimento constitui a proposta educativa e a forma global como se
arganiza para dar resposta 4 educagdo das criancas, as necessidades dos pais e carateristicas da
comunidade.
3 — Do projeto curricular de sala fazem parte:
a) O plano de atividades sociopedagégicas que contempla as agdes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criangas;
by O plano de informacao que integra um conjunto de agdes de sensibilizagdo das familias
na area da parentalidade.
3 - O projeto curricular de sala, dirigido a cada grupo de criangas, é elaborado pela equipa técnica
com a participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaborag&o com os servigos da

comunidade, devendo ser avaliado semestraimente e revisto quando necessario,
Norma 18

Componente Educativa

A componente educativa corresponde a 5 horas de trabalho diério, intencionalizado, planificado e
implementado por uma Educadora de Infancia, com a colaboragdo de 1 Ajudante de Agdo
Educativa (+ uma Ajudante de Ag¢8o Educativa a fempo parcial) proporcionando as criangas
aprendizagens significativas. Este servigo desenrola-se entre as 9h e as 12h e entre as 14h e as

16h (5 anos). Para os grupos dos 3 e 4 anos funciona entre as 15h e as 17h.

Componente de Apoio a Familia

A compenente de apoio & familia corresponde ac servigo de refeiges, repouso (3 e 4 anos) e as
atividades desenvolvidas para além das 5 horas educativas diarias. Este servigo funciona em trés

periodos, ao longo do dia:

7h45m — 9h — 2 Ajudantes de Aglo Educativa

12h — 14h — Educadora de Infancia, Ajudantes de A¢éo Educativa e Auxiliares de Servigos Gerais
16h — 18h45m (5 ancs) — Ajudante de Agdo Educativa e Auxiliar de Servigos Gerais

17h — 18h45m (3 e 4 anos) — Ajudante de Agdo Educativa e Auxiliar de Servigos Gerais

CAPITULO IV

Comparticipagdes Familiares

Norma 19
1. A tabela de comparticipagtes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
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vigor e encontra-se afixada em local bem visivel, no placard da entrada.

2. A comparticipacéo familiar & determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de forma

proporcional ao rendimento do agregado familiar.

3.A comparticipagéo familiar € determinada com base nos seguintes escaldes de rendimento per

capita, indexados & remunerag@o minima mensal (RMM):

1° Escaldo - até 30% do RMM,;

2° Escalao - > 30% até 50% do RMM;

3° Escaldo - > de 50% até 70% do RMM;
4° Escaldo ~ > 70% até 100% do RMM;
5° Escaldo - > 100% até 150% do RMM;
6° Escaldo - > de 150% do RMM.

3.1 A comparticipagéo & determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Apoio a familia/Escaldes de rendimento
10 20 30 40 50 60
Até 15% Até 22 5% Até 27 5% 30% 32,5% 35%

3.2 O valor da comparticipacgo familiar mensal podera ser reduzido de forma proporcional a
diminuigo do custo verificado sempre que a crianga nao utilize integral e permanentemente os

servigos e atividades de apoio a familia.

4, A comparticipacdo familiar, calculada nos termos do disposto de presente despacho, ndo pode
exceder o custo dos servigos de apoio & familia prestado pelo estabelecimento de Educago Pré-
Escolar.

4.1 O custo referido no namero anterior é determinado com periodicidade minima anual.

5.Conceito de Agregado familiar — para efeitos do disposto no presente despacho, entende-se por
agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento ou

outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

8.Rendimento iliquido — o valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar € o que resulta

dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titule, por cada um dos seus elementos.

7.Céleulo do rendimento — o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte formula: '
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Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento anual iliguido do agregado familiar
D = Despesas fixas anuais

N = Numero de elementos do agregado familiar

8.Consideram-se despesas fixas anuais do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios & formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b} O valor da renda de casa ou da prestagdo devida pela aquisigio de habitagio propria;
c) Os encargos médios mensais com transportes plblicos;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

8.1 As despesas fixas a que se referem as alineas b) a d), do nimero anterior, serdo deduzidas no

limite minimo correspondente ac montante de 12 vezes a remuneragéo minima mensal.

9.Prova de rendimentos e de despesas — a prova de rendimentos declarados seréd feita mediante
a apresentagdo de documentos comprovativos de rendimentos auferidos no ano anterior

adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

9.1 Sempre que haja fundadas ddvidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento,
deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situacbes, podendo o estabelecimento de educagdo Pré-escolar determinar a
comparticipagéo familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

9.2. A provas das despesas referidas na alineas b} a d) do ponto 8 & feita mediante a apresentagio
de documentos comprovativos do ano anterior.

10. Redugdo da comparticipacio familiar

- Havera lugar a redugado de 10% na comparticipac@o familiar mensal quando o petiodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 seguidos

- Filhos de funcionarios terdo uma redug&o de 50%.

- Nos casos em que se verificar a frequéncia no estabelecimentoe de Educagio Pré-Escolar ou na
Creche de mais do que um elemento do agregado familiar, a comparticipagdo do segundo, ou de
cada um dos restantes, sera reduzida em 10%.

- O desconto das férias € processado no més de agosto.

- Os dias de tolerancia concedidos as funcionarias pela Mesa Administrativa, que impliquem o
encerramento desta resposta social, ndo seréo descontados na mensalidade.
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Norma 20
Pagamento de Mensalidades

O pagamento da mensalidade devera ser efetuado enfre o dia 1 e o dia 10 de cada més, nos
Servicos Administrativos.

Verificando-se atraso no pagamento das comparticipages familiares, seréo os Pais/Encarregados
de Educacdo avisados por escrito para procederem a liquidagédo do respetivo débito no prazo de 8
dias, acrescido de uma penalizacdo de 10%.

Quando o afraso no pagamento das comparticipagdes familiares, for superior & 60 dias, 03

Pais/Encarregados de Educacdo serdo informados, por escrito, da excluséo da crianga.

Norma 21

Situagdes de Doenga

1. Sao impedidas temporariamente da frequéncia as criangas que sejam portadoras de doenga
impeditiva da frequéncia ou com suspeita dela, sé podendo regressar acompanhadas por
declaragao médica.

2. A EPE nao podera receber criangas doentes ou apresentando estado febril, mesmo tratando-se
de doenga de menor gravidade, dado que nfo dispde de pessoal devidamente habilitado (em
termos clinicos), padendo colocar em risco a salde das outras criangas. Sendo que a vigilancia
médica das criangas & da responsabilidade dos Pais/Encarregados de Educacgo.

3. Em caso de doenga subita, os Pais/Encarregados de Educagéo serdo imediatamente contatados
a fim de se tomarem as devidas providéncias. Em urgéncia, a Instituicdo tomara as medidas
imediatas de intervencdo que forem necessarias, informando imediatamente os Pais/Encarregos de
Educacao.

4. Qualquer medicamento a ser administrado, durante a permanéncia no Jardim de Infancia tera de
ser entregue a funciondria, trazer escrito na caixa de forma legivel, o nome da crianga. Carece
ainda do preenchimento do modelo SCML137, a ser solicitado a funcionaria. A medicagéo que
necessite de refrigeragdo serd guardada no frigorifico, ficando a responsabilidade da recolha e
transporte, agquando da safda da crianga, a cargo dos Pais/Encarregados de Educaggo.

5. Sempre que a crianga manifestar febre, durante a permanéncia na EPE, serdo os
Pais/Encarregados de Educagio contatados imediatamente, com a finalidade de a vir buscar, ja

que as criangas ndo podero permanecer na Instituigdo com temperatura superior a 38°.
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Norma 22

Quadro de Pessoal

O Quadro de Pessoal & composto por:

- Diretora Técnica (tempo parcial);

- Diretora Pedagdgica (tempo parcial};

- 3 Educadoras de Infancia (uma assume as fungdes de Educadora Responsavel);
- 4 Ajudantes de Ag&o Educativa,

- 2 Auxiliares de Servigos Gerais.

Este documento encontra-se afixado e esta de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

CAPITULO V

Direitos e Deveres

Norma 23

Direitos dos Utentes/Familia

Os utentes e familiares tém direito:

1. A ser tratados com respeito pela sua integridade fisica e moral;

2. Ao atendimento individualizado;

3. A garantia do seu bem-estar;

4, Ao acompanhamente individualizado;

5. A colaborar na elaboragao do projeto educativo,

6. A participar em regime de voluntariado, quando for possive! e sob orientagéo da Educadora, nas
atividades educativas de animagao e entretenimento dentro do Jardim de Infancia ou no exterior;

7. A constituir uma Associacdo de Pais de forma a facilitar a interacéo entre a Diregéo do
estabelecimento e a comunidade, correspondendo ao exercicio de gestéio democratica que se

pretende para todo o sistema educativo;

Norma 24

Deveres dos Utentes/Familia

1. Apresentarem-se cuidados na Instituigéo,
2. Trazer para o estabelecimento EPE os seguintes objetos pessoais devidamente identificados:

- Saco ou mochila;
- Uma muda de roupa completa;

- Um saco de plastico para roupa suja;
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- Pente ou escova,
- Um bibe,

Deverdo ainda:

3. Comparecer, na medida do possivel, sempre gue a sua presenca seja solicitada;

4. Respeitar o horario de funcionamento;

5. Comunicar e justificar ag auséncias,

6. Pagar a mensalidade estipulada até ao dia 10 de cada més;

7. Contribuir para o bem-estar e higiene de todos, ou seja, aquando a detegdo de parasitas do
couro cabeludo, deverdo os Pais/Encarregados de Educacéo proceder a devida limpeza. Quando a
detecdo for feita em casa, os Pais/Encarregados de Educagéo deverdo avisar a Educadora da sala;
8. Comunicar todas as alteragbes de contatos telefénicos;

9. Apresentar sugestbes para melhorar o funcionamento dos servigos.

Norma 25
Direitos da Instituigio

1. Receber na data aprazada as mensalidades acordadas,

2. Tratamento dos seus colaboradores com dignidade e respeito,

3, Proceder, através da Mesa Administrativa, ao apuramento de responsabilidades, caso o nome da
Misericordia seja denegrido por injlria ou cailnia, por parte dos familiares dos utentes.

4. A Santa Casa, através da sua Mesa Administrativa, em caso de reclamagdo, procedera ao
apuramento dos fatos, bem como das responsabilidades, se a isso houver iugar.

5. Definir os critérios que presidem a admisséo dos utentes.

8. Uma utilizagdo correta das instalagdes e equipamentos.

Norma 26

Deveres da Instituicdo

1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento da resposta social,
2. Prestar o apoio técnico e sistematico necessario ao bom exercicio da atividade,;

3. Proceder a uma articulacdo permanente entre a equipa técnica e as familias, designadamente

através de contatos individuais e reunides periodicas, afim de garantir a continuidade do processo
educativo de cada crianga;

4. Proceder & priorizacdc e admissfo da crianga, nos termos e condigbes estabelecidas na
legislagdo, bem como, calcular e receber as respetivas mensalidades, de acordo com as normas
estabelecidas em regulamento;

5. Organizar um processo individual para cada utente € manter o mesmo atualizado, garantindo

sempre o sigilo dos dados;

6. Proceder ao sequro escolar das criangas;
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7. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento das atividades da resposta social;

8. Avaliar o desempenho do pessoal,

8. Dar conhecimento aos Pais/Encarregados de EducacBo e fornecer um exemplar deste
regulamento no ato da respetiva admiss&o, bem como comunicar as alteragdes posteriormente
introduzidas,

10. Afixar, em local visivel, a ementa;

11. Ter livro de reclamagdes.

Norma 27

Metodologia para Situagdes de Emergéncia, Surto Epidémico e Desaparecimento

1. Em caso de acidente ou necessidade de cuidados médicos urgentes, a crianga sera transportada
ao Centro de Salde, acompanhada por um elemento da EPE até a chegada de um familiar

responsavel, entretanto contatado. A Misericordia dispde de um seguro de acidentes pessoais que

abrange todas as criangas.
2. Na suspeita de um surto epidémico sera contatado o Delegado de Salde.
3. Em caso de desaparecimento e informados os Pais/Encarregados de Educacgéo, a Instituicdo

contatara a G.N.R.
Norma 28
Metodologia para a Prevencao das Situagdes de Negligéncia e Maus Tratos

Independentemente de eventuais situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos terem tido origem

interna ou externa ao estabelecimento, a Diretora Pedagogica devera:
Dar de imediato conhecimento a Mesa Administrativa que atuara de acordo com os procedimentos
legais;

Norma 29

Contrato

Nos i{ermos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educacdo e a instituicdo deve ser

celebrado, por escrito, um contrate de prestacéo de servigos.
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Norma 30
Cessacio de prestacéo de servigos

1. Mediante declaragdo do Encarregado de Educagdo (modelo SCML.138).

2. Por incumprimento do disposto nas normas 20 e 38 (ponto 2).

Norma 31

Reclamagbes

1. Qualquer reclamagéo ou sugestio devera ser apresentada & Educadora ou & Técnica de Servigo
Social, que a transmitirao a Mesa Administrativa, se exceder as suas competéncias,
2. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, gque

padera ser solicitado na recegéo do Lar de Idosos.

Norma 32
Direitos dos Colaboradores

1. Os consighados na legislagéo em vigor;

2. A serem tratados com dignidade e respeito.

Norma 33

Deveres dos Colaboradores

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da
Instituicao;

2. Respeitar e fratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierarquicos, os colegas de frabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relagae com a Instituicéo,

3. Tratar as criangas e seus familiares com respeito e dignidade, ndo sendo permitidas insinuacdes,
ou palavras e agdes que os ofendam;

4, Comparecer ao servigo com assiduidade, pontualidade e reatizar o trabalho com zelo, diligéncia
e competéncia;

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o gue respeita a execugdo e disciplina do
trabalho;

6. Guardar lealdade a Misericérdia, respeitande o sigile profissional, ndo divulgando informagdes
que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores;

7. Zelar pela conservacgio e hoa utilizaco dos bens da Misericordia, que estejam relacionados com

o seu trabalho e lhes estejam confiados ou néo;
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8. Participar nas ac¢tes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissiona;

9. Observar as normas de higiene e seguranga no frabalho,

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

11. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando os atos que a lesem e de que
tertham conhecimento;

12. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral;
13. Comunicar & Técnica Responsavei as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento;

14. N&o exercer qualguer influéncia nos familiares, com o objetivo de ser presenteadc pelos
mesmos & nem aceitar deles objetos ou valores, levando-0s a acreditar que desta forma serdo

melhor servidos.

Norma 34

Direitos dos Estagiarios/Voluntarios

1. Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias € motivacdes;
2. Receber apoio no desempenho do seu trabatho;

3. Serem reconhecidos pelo trabalho que desenvolvem.

Norma 35

Deveres dos Estagiarios/Voluntarios

1. Obediéncia hierarquica ao seu supervisorforientador

2. Ohservar 0s principios & narmas inerentes a atividade, nos dominios em que est&o inseridos;

3. Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

4. Zelar pela boa utilizagdo dos meios postos ao seu dispor;

5. Respeitar a vida privada e a dignidade das pesscas, suas convicgdes ideologicas, religiosas e
culturais;

6. Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

7. Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho;

8. Informar a Instituicdo com a maior brevidade possivel sempre que prevejam interromper ou

cessar o frabalho voluntario.
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CAPITULO VI

Disposicdes Gerais

Norma 36

Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento e de acordo com a legislagdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com
os Encarregados de Educagéo sobre quaisquer alteragBes ao presente Regulamento, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito & resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdoc ser comunicadas & entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnice da resposta social.

Norma 37

Integragao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas por decis@o da Mesa Administrativa,

tendo em conta a legistagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 38

Disposi¢cdes Complementares

1. As criangas terdo de ser entregues as funcionarias e nunca deixadas nos corredores.

2. Sempre que os Pais/Encarregados de Educagdo das criangas prevejam uma proiongada
auséncia destas, devem previamente avisar a Educadora Responsavel. Ao fim de 30 dias de
auséncia sem justificagéo prévia ou sem que se obtenha por parte dos Pais/Encarregados de

Educagéo uma explicagio plausivel, a crianca sera excluida, sendo o lugar ccupado.

3. A Instituigdo ndo se responsabiliza pela perda ou dano de objetos tais como: brinquedos,

pulseiras, fios, roupa, etc, que a crianga traga consigo.
4, E proibida a utilizag@o, por parte das criangas, de telemdveis e objetos perigosos.

5. Este regulamento pretende salvaguardar o papel da familia, de forma a que a Instituigdo n&o a

substitua. A EPE funciona como apoio & familia, nunca a ultrapassando.

6. Qualquer deslocagéo em transporte automével, no ambito das atividades letivas, carece de

autorizac&o escrita dos Pais/Encarregados de Educacio.
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7.Quando se verificarem visitas pedagdgicas, as criangas que ndo participem terdo de ficar em

casa.

8. Excecionalmente e por motivos de seguranga ou sanitarios, podera ser determinado pela Mesa

Administrativa o encerramento temporario das instalagées do Jardim de Infancia.

9. Todas as omissdes deste Regulamento serdo resolvidas pela Mesa Administrativa e,

comunicadas por escrito.

Norma 39
Aprovacgao, Edigdo e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovagéo, edicéo e
revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdc a misséo e objetivos do

estabelecimento de Educagéo Pré-Escolar.

Norma 40
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor a partir do dia ¢/ /09 1 2049, apés ter sido
aprovado na Reunido de Mesa Administrativa, da Santa Casa da Misericérdia da Lousd, em

29 10} 12015 .

A Mesa Administrativa,
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