Santa Casa da Misericordia de Borba

Regulamento Interno

Creche

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;

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

estabelecimento /estrutura prestadora de servigos;

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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CAPITULO 1
DENOMINACAO E FINS DA CRECHE

Artigo 1.°

(Ambito de Aplicaciio)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Creche D. Ana Angélica Silveira da Santa Casa da
Misericérdia de Borba, sita em Borba, doravante abreviadamente designadas,

respetivamente, por Creche ¢ Misericordia.

Este equipamento rege-se igualmente pelo estipulado no Guido Técnico n.° 4, (D.G.A.S.),
aprovado em 29/11/1996, Orientacao Técnica Circular n.° 4; pela portaria n.® 262/20211,
portaria 196-A/2015 de 1 de julho e a legislagdo e instrumentos legais sobre matéria de

cooperagdo em vigor.

Artigo 2.°

(Disposicdes Apliciveis)

1. A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericérdia, normativos aplicdveis, pelo disposto no presente regulamento e pelo

Acordo de Cooperagdo estabelecido com o Instituto de Seguranca Social.

2. A pedido dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais, é
disponibilizada pela Institui¢do a identificacd@o da legislagao, circulares de orientagfo
técnica e instrumentos regularmente aplicdveis, de &mbito geral da cooperagio, e

especifico respeitante a resposta.
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Artigo 3.°
(Regulamento Geral da Protecio de Dados — RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagfo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo disponivel

para consulta nos servicos da Misericérdia;

2. O seutratamento e retengéo € feito apenas enquanto se mantém o vinculo i instituigéo,

sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;

3. Os dados sdo tratados sob orientagiio do(a) responsdvel e do(a) encarregado da
protecdo de dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao
grupo de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao

dever de confidencialidade;

4. O Regulamento Geral da Protecao de Dados encontra-se disponivel para consulta na

secretaria da Misericérdia.

Artigo 4.°

(Objetivos do Regulamento)

O presente regulamento interno de funcionamento visa:
a. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis € demais interessados;
b. Assegurar a divulgacio € o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/ estrutura prestadora de servigos.
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Artigo 5.°

(Missio e Objetivos)

1. A creche € um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a
familia e & crianca, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as

responsabilidades parentais;

2. S3o objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o

processo evolutivo da crianga;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcfo das necessidades
especfificas da criancga;

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

¢) Proporcionar condicfes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente
de seguranca fisica e afetiva;

f) Promover a articulagdio com outros servigos existentes na comunidade

Artigo 6.°

(Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
1. Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:

a) Cuidados adequados a satisfacfio das necessidades da Crianga;
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b) Nutricdo e alimentacdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica,

c¢) Cuidados de Higiene Pessoal;
d) Atividades pedagdgicas, lidicas e¢ de motricidade, em funcio da idade e

necessidades especificas da crianga;
e) Disponibilizagdo de informag8o, & familia, sobre o Desenvolvimento da Crianga;
f) Incentiva a participagio das familias no processo educativo das criangas,

estabelecendo relagdes com os encarregados de educagio ou seus representantes

legais.
2. A creche pode ainda, assegurar outros servicos, designadamente:

a) Expressdo musical
b) Expressdo motora
¢) Adaptacgio ao meio aquético

d) Outros

10
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Secciio I

Critérios
Artigo 7.°

(Condicoes de Admisséo)

1. Sio condi¢des de admiss@o na creche:

a) Criangas com idades compreendidas entre os 4 € 0s 36 meses de idade, salvo casos

excecionais, devidamente analisados.

2. A admissfo de cada Crianga pressupde a aceitagao, por parte dos pais ou quem exerca
a responsabilidade parental, da permanéncia da Crianca desde a data de admissdo até

aos trés anos de idade.

Artigo 8.°

(Critérios de admissio e priorizaciio)

1. Na aplicaciio da admissio e priorizagio destes critérios, deve atender-se que a Creche

procurard dar resposta prioritiria a pessoas e grupos socialmente mais

11
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desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e

regulamentos.

A

ordem ou niimero da inscri¢do né@o constitui critério de prioridade na admissdo do

Utente.

A

admissdo de criancas abrangidas pela medida da gratuitidade, sfo preenchidas

consoante a seguinte lista de prioridades:

a)
b)

c)

d)

g

4.

Criangas em situagio de risco ou privadas de meio familiar funcional;

Critérios de ordem socioeconémica, depois de feito um estudo do agregado
familiar;

Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

Criangas com irmfios, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

Criangas cujos pais trabalhem na 4rea de acfo social da Misericérdia de Borba;
Criancas de famflias monoparentais;

Criancas em familias numerosas, cujos encarregados de educacido residam,

comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

A implementacdo destes critérios de admissfo ndo deve perder de vista a
obrigatéria heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as
pessoas econdmica e socialmente mais desfavorecidas, conjuntamente garantindo
a sustentabilidade da resposta social.
Constitui critério de admissfo:

a. A concordincia das familias, com principios, valores e normas da

Misericérdia;

12
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b) Ter idade compreendida entre os 4 € os 36 meses salvo casos excecionais,

devidamente analisados;

b. A entrega de uma declaragio médica em como nio softe de doenca
impeditiva de frequentar a resposta soctal, tendo cumprido o programa de
vacinagdo de acordo com a idade;

¢. A nio utilizagdo das vacinas obrigatérias € condigdo de impedimento de
frequéncia de creche, devendo os pais/fencarregados de educacio
providenciar para que as vacinas das criancas se encontrem regularizadas

e registadas no Boletim Individual de satde, o qual serd verificado

periodicamente.

Artigo 9.°

(Integragédo de criancas com Necessidades de Satde Especiais)

1. A Creche poderd fomentar a integracfio de criancas com deficiéncia, tendo em
consideracdio o seu grau de funcionalidade e a proporgéo a tipologia de deficiéncia, de

forma a néo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancas da sala.

2. Quando se trate de admissdo de criangas com defici€ncia, deve ser previamente

garantida a colabora¢fio com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervencio

Precoce na Infincia (SNIPI).

Secciio I1

Utentes
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Artigo 10.°

(Candidatura e matricula)

1. O periodo de candidatura decorre todo o ano, junto da secretaria do equipamento sendo

o0 horfrio para atendimento todos os dias tteis, entre as 8:30 horas e as 17:30 horas.

2. O Processo de Candidatura e admissio inicia-se com o preenchimento de uma ficha
de inscrigo ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informagoes sobre

o candidato por forma a serem avaliadas as condi¢cdes para a admisséo.

3. Ascandidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaracdo de rendimentos, por ainda
ndo ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participacdo junto das
reparticies de finangas, ficardo condicionadas & sua entrega junto dos servigos da
Misericérdia, a qual terd de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término

do prazo para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

4. A selegio efetuar-se-4 até ao més de junho de cada ano civil.

5. Até ao fim do més de junho sfio expedidos oficios aos responséveis das criangas

admitidas com a seguinte informagao:

a) Notificagdo da admiss@o da crianca;
b)Prazo de matricula;

¢) Notificacdo para o pagamento dos montantes previstos quando houver lugar aos

mesmos.
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6. Em setembro serfio enviadas aos responsédveis das criangas os valores correspondentes

aos bibes e panamds que serfo utilizados na instituigao durante o ano letivo.

7. Os oficios relativos & admissdo das criangas na resposta Creche mencionados no
nimero anterior, assim como toda a informacfo relativa ao processo, poderdo ser

enviados por via eletrénica, mediante a autorizacdo prévia dos responséveis pela crianca.

8. A matricula terd de ser formalizada até ao wltimo dia titil anterior ao dia 15 de julho

mediante a assinatura do contrato de prestagdo de servigos.
9. As famflias das criangas deverdo contactar o equipamento a fim de se informarem da

sua situagdo.

10. O nfo cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme se discrimina

nos nliimeros anteriores, pode determinar a anulacéo daquelas.

Artigo 11.°

(Renovacio de matricula)
1. Os contratos de prestacdo de servigos terfio a duracio de um ano letivo, e podem ser

renovados mediante renovacgio de matricula, a qual terd de se processar até ao dltimo dia

itil do més de maio, através da entrega da documentagéo para o efeito.
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Artigo 12.°

(Responsiveis pela admisséo)

A admissdo das criangas € da responsabilidade da Mesa Administrativa da Miseric6rdia,
mediante parecer da direcfio técnica, em colaboragio com os pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais, suportado nos critérios de admisséo.

Artigo 13.°

(Processo de Candidatura)

1. O processo de candidatura dever4 ser formalizado com o preenchimento de uma ficha
de inscri¢do e com a apresentacdo dos seguintes documentos, com autorizagio escrita
dos pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, em

cumprimento do Regulamento Geral de Protecio de Dados:

a) Cartdo de cidadio da crianga;

b) Comprovativo de morada do responsével pela crianga;

¢) Cartdo de cidaddo atualizado do responsével pela crianga;

d) Cépia de declaragiio das responsabilidades parentais, caso se aplique;

e) Declaracio em como consentiu a cépia e consulta dos documentos supra, apenas €

tdo s6 para o fim previsto, isto é, constituir o Processo Individual do Utente € no

cumprimento do RGPD;

2. Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) Boletim de vacinas;
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b) Declaracio médica comprovativa do estado de satide da crianga e outras
informagGes, tais como: dieta, medicacéo, alergias e do grupo sanguineo;
¢) Duas fotografias tipo passe;

d) Documento de identificac@io de pessoas autorizadas a recolher os menores;

3. Aquando do pedido de renovacido de matricula deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a) Declaracio médica em caso de patologias que determinem a necessidade de

necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012).

4. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o

poder paternal.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 14."

(Base de Dados)

As inscrigBes de potenciais utentes para futura admiss@o serio registadas numa base de

dados.
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Artigo 15.°

(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscri¢io nfio constitui critério de prioridade na admisséo da crianca.

2. Em caso de desisténcias, as vagas que daf decorram poderdo ser preenchidas em

qualquer altura do ano.

Artigo 16.°
(Admissio)

1. A admiss@o seré realizada, por acordo entre os pais ou com quem tenha o exercicio
das responsabilidades parentais ¢ a Misericérdia, uma entrevista realizada pelo Diretor
(a) Técnico (a) ou pelo Educador (a) de Infancia 2 familia, a qual se destina a recolher
informagGes destinadas a andlise e avaliagio mais pormenocrizada das necessidades da
crianga, bem como as expectativas da sua familia, e a elaboragio de plano de integracio

previamente definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptacao com sucesso.

2. A creche deve no ato de admisséo:

a) Prestar aos pais ou & quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais

todos os esclarecimentos necessérios & boa integracio da crianga, seus direitos,

deveres e normas internas;

b)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 inféncia responsével;
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c) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do

Regulamento Interno;

d) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do

funcionamento de todos os servigos.

3. Sera solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais

pelo pedido de admiss@o que assumam:
a) A obrigacio de acompanhar e apoiar a crianca durante a estadia na creche;
b) A responsabilidade de se providenciar pela rececdo da crianca em caso de

inadaptacio, assim como em caso de cessagio ou suspensdo a qualquer titulo do

respetivo contrato de prestagdo de servigos.

4. A falta de veracidade das declarages prestadas pelos pais ou a quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais poders originar a ndo admiss@o da crianga na

resposta social ou a respetiva exclusio.

Artigo 17.°

(Periodo de Acolhimento/Ambientacio)

1. A resposta social dispde de um programa de acolhimento inicial.
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2. A colaboradora responsdvel pela rececéio da crianga tenta minimizar a angustia da

separagio em fase de adaptacdo.

3. A admissao sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a
trinta dias, quer para uma perfeita ambientacdo quer para observacio e verificagio

ratificadora das condi¢Ges deste regulamento.

Artigo 18.°

(Seleciio e ocupaciio de vaga)

1. Sempre que uma crianca seja selecionada e admitida num processo de
candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo, ou
esteja temporariamente impedida por qualquer cutro motivo, de frequentar a
creche num determinado perfodo, haverd lugar a reserva de vaga, nos termos dos
nimeros seguintes.

2. Areserva de vaga ocorrerd num perfodo maximo de trés meses contados do inicic
do ano letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situagdes que pela sua

natureza justifiquem um perfodo mais longo.

3. A relagdio contratual considera-se vélida e vigora para todos os legais efeitos, a
partir da data da assinatura do contrato da prestacdo de servigos, conforme o

estabelecido no capitulo 3 deste regulamento.
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CAPITULO III
RELACOES CONTRATUAIS

Seccio I

Disposicdes Gerais

Artigo 19.°

(Processo individual da crianca)

1. Para cada crianga que usufrua dos servigos prestados pela Creche 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 institui¢io. Este processo €
numerado e deve englobar com autorizacio escrita dos pais ou de quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais:

a) Ficha de inscricéo;

b) Critérios de admisséo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e¢) Horério habitual de permanéncia da crianga na creche;

f) Identificaco, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

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

h) Identificacio e contacto do médico assistente;
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i) Declaragio médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012)

j) Comprovagao da situagfo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informagdo sobre a situagfo sociofamiliar;

) Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacGes anémalas e
outros considerados necessarios;

m)Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisio do contrato de prestagio de
Servicos;

n) Declaracio de autorizaciio dos responsiveis para a utilizacio de imagem com fins

pedagégicos dentro do equipamento.

2. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o
processo individual serd igualmente informatizado, dando os pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais o seu consentimento através assinatura do

contrato de prestacdo de servigos.

3. O Processo Individual da crianga deve estar atualizado e € de acesso restrito nos termos

da legislacdo aplicével;

Artigo 20."

(Contrato de Prestaciio de Servigos)

1. A prestagdo dos servigos pressupbe ¢ decorre de celebragio de um contrato de
prestacio de servicos, o qual € celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulacio

escrita em contririo, a partir da data da admissdo da crianga.
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2. As normas do presente regulamento sfio consideradas cléusulas contratuais a que os

pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deve manifestar

integral adesfo.

3. Para o efeito, os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais apds
o conhecimento do presente regulamento, deve assinar o contrato de prestacio de
servigos, com emissdo de declaracio sobre o conhecimento e aceitagdo das regras

constantes do presente regulamento.

4. O regulamento interno, salvo em casos excecionais € a pedido dos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, ser-lhe-4 entregue via e-mail,

juntamente com o manual de acolhimento da resposta social.

Artigo 21.°

(Comunicacdes)

1. No &mbito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso nfo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagcGes € comunica¢Ges escritas, far-se-go através da
utilizacio de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletrénica ou niimeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se

validas entre as partes.
2. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais, a comunicacdo de quaisquer alteragbes aos elementos de

identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como vélidos os indicados.
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Seccao 11

Comparticipacdes da Seguranca Social e Despesas Extra

Artigo 22.°

(Principios Orientadores)

1. A comparticipagdo familiar de todas as criangas nascidas ap6s 1 de setembro de

2021 é suportada pelo Instituto da Seguranca Social, LP.

2. Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive,
independentemente da sala que venham a frequentar e de acordo com a Lei n.° 2/2022,

de 03 de janeiro devem pagar o fardamento.

3. A creche pode prestar outros servigos nfo abrangidos pela medida da gratuitidade,
que ndo estdo incluidos na comparticipagfio financeira suportada pela Seguranca
Social e que s3o pagos pelo utente mediante pregirio, devidamente afixado, em local

visivel.
4. A mensalidade referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem

custos acrescidos para a Instituicdo, tais como passeios, atividades recreativas,

vestudrio, servigos fotogrificos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.
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CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 23.°

(Localizaciio e horario de funcionamento)

1. A Creche sita na Rua Quinta da Prata, Aldeia Social, edificio 3 e funciona no periodo

compreendido entre o primeiro dia til de setembro e 18 de agosto, de segunda a sexta

feira.

2. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdo

permanecer 0 menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a necessidade da

crianga junto da sua familia de referéncia.
3. O horidrio de funcionamento dos servigos seré:

e Horirio da Creche: 7:15 horas as 18:30 horas

e Hordrio da secretaria: 8:30 horas as 17:30 horas

4. A resposta social tem resposta para 88 criangas.

Artigo 24.°

(Atividades)
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1. O horirio deverd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animacfo socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo

entrar até as 9:30 horas.

2. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo ap6s o almogo.

3. Os passeios organizados no &mbito do projeto educativo e projeto pedagégico sédo
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizacdo por parte dos pais ou

encarregados de educacdo que deverdo estar informados da programacéo das atividades.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagdo por parte dos pais, sendo que a

crianca podera frequentar o estabelecimento.

Artigo 25.°

(Periodos de encerramento)

1. A Creche encerrari durante os seguintes periodos:

a) Segunda quinzena do més de agosto, fins-de-semana, feriados nacionais e
municipais, terca-feira de Carnaval e sempre que a Mesa Administrativa assim o

deliberar;

b) Motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca € o bem-estar das criancas;

¢) Sempre que for necessdrio proceder a desinfestacdes, quando nfo seja possivel

fazer as mesmas coincidir com o perfodo de encerramento e/ou fim-de-semana;
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Artigo 26.°
(Assiduidade)

1. O equipamento manter4 o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.

2. Todas as auséncias da crianca deverdo ser justificadas.

3. Sempre que os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
prevejam que a crianga vai faltar, deverfio comunicé-lo com a antecedéncia possivel, na

sala e na secretaria do equipamento, caso a auséncia seja superior a 15 dias.

4. Se o periodo de auséncia sem justificacdo, se prolongar além de trés meses a vaga

poder4 ser preenchida, se o estudo da situac@o assim o determinar.

Artigo 27.°

(Seguranca)

1. A Creche e Jardim de Infincia D. Ana Angélica Silveira possui um sistema de controlo

de acessos para maior segurancga dos utentes;

2. As criangas serfo entregues pelos funciondrios aos pais, ou a quem esteja devidamente

autorizado e identificado, na ficha de inscricao.

3. A entrada e saida da crianca dever4 ser registada pelos pais ou pessoa autorizada em
instrumento préprio disponivel no equipamento de infincia, plataforma Educabiz.

Sendo que este registo deverd ser efetuado diariamente pela pessoa autorizada na

entrega/rececfo da crianga.
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4. Ndo sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente
seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais ou de quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais.

5. Nao seré permita a entrega da crianga sem autorizagfo escrita da mae, quando lhe tiver

legalmente entregue, ou 2 mée em igualdade de circunstancias.

6. A Misericérdia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario, a identificacdo da

pessoa autorizada a recolher a crianga.

7. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente

comunicados, nfo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a

crianga.

Artigo 28.°

(Acidentes)
1. Todas as criangas possuem seguro de acidentes pessoais.
2. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

3. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situacfio o exija, a crianga ser conduzida

ao Centro de Saide mais préximo.

4. Qualquer situagfio deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da

companhia seguradora) aos servicos do equipamento.
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5. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Satdde, por razdes de
satde, ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de
INEM, sendo em qualquer dos casos, 0s custos imputados aos pais ou a quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

6. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd imediatamente informada

telefonicamente.

Artigo 29.°

(Doencas)

1. Sempre que sejam detetados problemas de saide, a familia serd informada

telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes.

2. Sempre que uma criancga apresente sintomas de doenca e febre superior a 38°, 2a Equipa

Pedagdgica comunicard aos pais essa ocorréncia e os pais deverdo vir buscar a crianga

assim que possfvel.

3. Os pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverfo
informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer alteragio no seu estado

de savide.

4. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os perfodos e as
condigdes de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e

sdo de notificagio obrigatéria.
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5. Sempre que haja evidéncias da crianca ter parasitas deverd ser comunicada aos pais,
para que estes a venham buscar. Esta dever4 fazer o tratamento adequado e sé regressara
a creche quando a situacfo estiver resolvida. Deverd ser comunicado a todos os pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, a existéncia de parasitas, para efeitos de

prevencao.

6. Sempre que a crianca apresente outros sintomas que suscitem ddvidas, a familia serd

aconselhada a lev4-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento mediante

a apresentacdo de declaracdo médica.

7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 10 dias e caso se justifique,
a crianca sé poderd ser readmitida mediante a apresentacio da declaragdo médica

comprovativa, em como jé pode frequentar o equipamento sem perigo de contigio.

8. Sempre que a crianga esteja medicada com antibifticos, nio pode frequentar o

estabelecimento nos trés primeiros dias de tratamento.

9, Poder4 ser feita a administragdo da medicagio a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela nio seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satde, obrigando
i entrega de uma c6pia da prescricio médica, onde conste o nome do medicamento, a
posologia e a duracdo do tratamento, devendo este ser complementado com o

preenchimento e assinatura do formulério de registo de medicagao.

Artigo 30.°

(Vestudrio)

1. A Misericordia possui modelo de bibe com uso obrigatdrio, o custo € afixado
anualmente, devendo a mesma ser adquirida no inicic do ano letivo.
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2. As roupas das criancgas devergo ser praticas de modo a favorecer o desenvolvimento

da sua autonomia.

3. Exige-se o miximo de higiene tanto corporal como no vestudrio.

4. A crian¢a deve ter sempre na Misericérdia:

¢ Mochila;

¢ Muda de roupa completa e adequada a estagdo;

» Saco para roupa suja;

¢ Escova/ pente para o cabelo;

¢ Copo de pléstico e escova de dentes {exceto bergério);
o Biberdo/copo ou garrafa para a dgua;

e Chapéu;

» Bibe.

5. A Misericordia fornece a roupa necesséria para camas e refei¢Ges.

6. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer quando necessério e devidamente

marcadas fraldas e 2 mudas de roupa completas.
7. A Miseric6rdia nfo se responsabiliza pelo extravio da roupa/brinquedos ou outros

acessorios (anéis, fios, pulseiras,etc) que as criancas tragam de casa. Assim como, ndo se

responsabiliza pelos pertences nio identificados.
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Artigo 31.°

(Alimentacgiio)

1. O regime alimentar deveré ser estabelecido, tendo em conta as necessidades relativas
as diferentes fases de desenvolvimento das criancas. Como tal, deverd ser variado e

adequado qualitativa e quantitativamente & idade das criangas.

2, AsrefeicOes a considerar para os lactantes sdo de acordo com o regime proprio para a
sua idade ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo para esse efeito serem

portadoras de leite em pé ou farinhas aconselhadas.

3. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atengéo o piiblico-

alvo a que se destinam.

4, A ementa semanal seré fixada no estabelecimento em local bem visivel para que estes

tenham conhecimento da mesma.
5. As refeiches serdo servidas no seguinte hordrio:

¢ Suplemento alimentar — 09:30 horas
e Almogo — 11:00 horas
e Lanche — 15:00 horas

6. No caso de atividades programadas fora do equipamento e alimentagio devers ser da

responsabilidade dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais.
7. Os pais ou quem detenha as responsabilidades parentais deverdo indicar situagdes de

alergia ou necessidades dietéticas especiais das criangas, as quais serfio tidas em conta na

alimentacdo daquelas.
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8. A Confecio das refeigdes do equipamento de infincia esta centralizada na cozinha da
resposta social, sendo confecionadas e distribuidas de acordo com as normas de controlo

de quatidade regulamentadas.

Artigo 32.°

(Material didatico)

1. A Misericordia fornece todo o material diddtico e lddico necesséario as atividades das

criangas,

2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos € aconselhavel para

a sua adaptacdo extrafamiliar, podera fazé-lo.

3. A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto

de valor ou brinquedo trazido pela crianca.

4. Em situagGes pontuais poderd ser solicitado aos pais ou a quem detenha as

responsabilidades parentais que colaborem na confegfo de trajes ou outros materiais.

Artigo 33."

(Projeto Pedagogico)

1. O Projeto Pedagégico, dirigido a cada grupo de criangas € elaborado pela equipa
técnica com a participacio das familias e, sempre que se justifique, em

colaborac@o com os servicos da comunidade e revisto quando necessario.
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A avaliacdo do Projeto Pedagégico € feita semestralmente.

O programa de atividades da creche € adaptado i realidade sécio cultural do meio,

visando proporcionar as criangas experiéncias estimulantes,

As atividades prosseguidas diariamente terfio em conta as carateristicas
especificas das criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a

satisfacfio das suas necessidades fisicas, afetivas e cognitivas.

O hordrio deverd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagbgicas ¢ de animacgdo socioeducativa, 0 que pressupde que as criancas

deverio entrar até as 9:30m.

O desenvolvimento das atividades deve basear-se num projeto pedagdgico, que
integre o trabalho com os diversos intervenientes, nomeadamente:

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

b. Os pais, de modo a garantir a complementaridade educativa, através de:

i. ReuniGes periddicas;

ii. Contatos individuais;
iii. Incentivos a participacfo ativa da vida na creche;
iv. Integracgdo familia/creche/técnicos especializados.

c. A comunidade, de modo a permitir a interacio entre os diversos grupos.

Artigo 34.°

(Passeios e deslocacoes)
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1. As visitas de estudo sdo programadas pela Equipa Técnica (de acordo com o
plano anual de atividades), sujeitas a aprovagdo da Mesa Administrativa, e
posteriormente apresentadas aos pais que autorizam ou ndo a ida do seu
educando assinando uma declaragio para o efeito. Nas visitas de estudo que
se realizam fora da localidade, as criancgas deslocam-se num autocarro alugado

¢ custeado pelos pais.

As criangas cujas salas ndio participem nestas atividades podem frequentar a

creche, assim como as criangas que ndo participarem no passeio.

CAPITULOV
DEVERES E DIREITOS

Artigo 35.°

(Participacio das familias)

A Creche deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa

perspetiva educacional, social e comunitéria;

b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.

35




Santa Casa da Misericordia de Borba

Regulamento Interno

Creche

Artigo 36.°

(Deveres e direitos das criancas)

1. Sao deveres das criangas:

a.

Seguir as orientagdes dos educadores relativos ao seu processo de ensino
e aprendizagem;

Respeitar as instrucfes do pessoal docente € ndo docente;

Participar nas atividades educativas desenvolvidas na escola;

Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade

educativa.

2. S#o direitos das criangas:

d.

Serem respeitadas na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e
cultura;

Beneficiar de um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo
com as suas necessidades biopsicossociais;

Beneficiar de todos os servicos que estdo previstos para lhe serem
prestados, nomeadamente alimentagdo, participagdc em atividades
curriculares e complementares com material diditico, de acordo com o
projeto educativo do estabelecimento, cuidados de higiene e atendimento
aos seus encarregados de educagao;

Participar em atividades de animag@o e convivio intergeracional, familiar
e social;

Usufruir de todos os espacos interiores € exteriores que compreendem a

creche e jardim de inféncia.
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Artigo 37.°

(Deveres da Misericordia)

A Misericérdia, além das demais obrigacdes 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 Crianca;

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento das atividades de Creche;

d) Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento da crianga;

e) Garantir a qualidade dos servigos prestados previstos, nomeadamente alimentacéo,
participacio em atividades curriculares ¢ complementares, prestacdo de cuidados
de higiene, atendimento aos encarregados de educacdo e organizagao de atividades
de animacio e convivio intergeracional, familiar e social;

f) Manter atualizados os processos individuais e proceder a celebragio do contrato d
prestacé@o de servigos;

g) Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

h) Providenciar a todas as criancas um atendimento ¢ acolhimento personalizados, de
acordo com as suas necessidades biopsicossociais;

i) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo das criangas,

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

k) Proceder a afixagdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente:
mapa de pessoal, horirio de funcionamento, regulamento interno ¢ ementas;

1) Facultar o livro de reclamacdes sempre que solicitado,

m)Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.
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Artigo 38.°

(Direitos da Misericordia)

Séao direitos da Instituicio:

a)

b)

2
h)

Ser informada relativamente as carateristicas e necessidades biopsicossociais de
cada crianga;

Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saiide e da prescricdo de
medicamentos de cada crianga,

Dispor da informacfo considerada necessdria relativamente 2 identificacdo da
crianca e do seu encarregado de educacéio, bem como contactos de familiares;
Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

Encaminhamento da Crianga para outra Resposta Social da Misericérdia ou
exterior a esta, que a Legislacio considere adequada e quando tal se justifique pela
necessidade e em detrimento do Superior Interesse da Crianga, em articulagio com
0s pais ou com quem detenha as responsabilidades parentais;

Ser tratado com respeito e dignidade;

Receber atempadamente a mensalidade acordada referente 4s despesas extra;

Ver respeitado o seu patriménio.

Rescindir o Contrato celebrado com os pais ou quem detenha a responsabilidade

parental nos termos do presente Regulamento.

Artigo 39.°

(Deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)

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

a) Respeitar os horarios de funcionamento da creche;
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b) Fomentar, valorizar e reforgar junto do seu educando o respeito por todos os
elementos da comunidade educativa, a autoridade e o trabalho da equipa
pedagdgica e o cumprimento das suas responsabilidades;

¢) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agSes educativas e servir de elo
de ligagdo facilitador de insercéo do equipamento na comunidade;

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

€) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagfes em vigor na
instituicdo;

f) Cumprir o pagamento da mensalidade das atividades extra nos termos acordados;

g) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos
necessdrios para atualizac@o do processo;

h) Em caso de auséncia ou desisténcia da crianca, a familia tem que informar a creche
e 0s servigcos administrativos;

i) Alertar a Diretora Técnica/ Educadora de qualquer situa¢do que envolva o seu

educando;

j) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagfes, assim como

respeitar as funciondrias e atender s suas indicac¢des.

Artigo 40.°

(Direitos dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)
Os Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais t&m direito:

a) Exigir da Misericérdia o camprimento do presente Regulamento Interno;
b) Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

¢) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funciondrios ¢ Mesa

Administrativa da Misericordia;
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d) Ser acolhido ¢ informado do funcionamento da creche;

e) Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando, em atividades a desenvolver

pela creche fora das suas instalacGes;

f) Terem asseguradas, para os seus educandos, condigGes de bem-estar e qualidade
de vida, bem como de respeito pela individualidade e dignidade humana,

g) A ter acesso i ementa semanal;

h) A reclamar verbalmente ou por escrito, havendo na institnicio Livro de
Reclamagdes;

i) A que lhe sejam prestadas todas as informacdes relevantes do processo educativo
da crianca;

j) Ser informado da evolugio do seu educando;

k) Conhecer os direitos e deveres do seu educando;

1) A ser recebido pela Direcdo Técnica sempre que solicite e tal seja justificado ¢ a
participar nas reunides de pais;

m)A participar nas atividades da creche.

n) A participar na vida da Misericérdia, nomeadamente, no planeamento de

atividades de animagio sociocultural.

Artigo 41.°

(Deveres e direitos dos colaboradores)

1. Séoc deveres dos colaboradores:

a. Cumprir as normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas na
resposta social;

b. Tratar com respeito, dedicagfo e atengdo todas as criangas, respeitando a
sua individualidade, intimidade e privacidade contribuindo assim para o
seu bem-estar ¢ qualidade de vida, bem como os colegas, familiares das
criancas ¢ Mesa Administrativa;

c. Garantir a qualidade dos servigos prestados;

d. Ter elevado sentido de responsabilidade;

e. Zelar pela conservagiio e boa utilizagio dos bens da resposta social;
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f. Contribuir para a preservagao do bom nome da instituigio, dentro e fora
das suas instalagdes;
g. Cumprir as diretrizes superiormente delineadas.

2. Séo direitos dos colaboradores:
a. Ser-lhe disponibilizado © material e equipamento necessirio a

prossecucio do seu trabalho,

b. Ser tratado com respeito ¢ dignidade por todas as criangas, familiares e
restantes colaboradores e superiores hierdrquicos;

c. Ter acesso a formacio;

d. Todos os direitos consagrados na lei.

Artigo 42.°

(Visitas)

1. Em caso de divércio ou separagiio dos progenitores, as visitas serfio realizadas de

acordo com o estipulado na ordem judicial emitida pelo Tribunal e deve constar no

Processo Individual da crianga.

2. No caso de outros familiares ndo estarem autorizados pelos progenitores a visitarem a

crianga deverd constar no Processo Individual da mesma uma declarac@o.

3. As visitas realizar-se-do no seguinte horario: das 16:00 as 17:00 horas.

Artigo 43.°

(Atendimento)

1. A Diretora Técnica e Educadoras de Infincia dispdem de um horirio de

atendimento aos pais para dividas e esclarecimentos:
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Diretora Técnica e Pedagdgica: Tergas-feiras das 16:00 as 17:00
Sala Arco-iris: Quarta-feira das 16:00 as 17:00

Sala Vermelha: Quarta-feira das 16:00 as 17:00

Sala Laranja: Sexta-feira das 16:00 as 17:00

Sala Amarela: Quinta-feira das 16:00 as 17:00

Sala Verde: Segunda-feira das 16:00 as 17:00

Sala Azul: Quinta-feira das 16:00 as 17:00

Sala Anil: Segunda-feira das 16:00 as 17:00

Sala Violeta: Terga-feira das 16:00 as 17:00

2. No caso de justificada gravidade ou urgéncia que reclame o atendimento imediato

ou mais frequente, atenderfo os pais 0 mais rapidamente possivel.

Artigo 44.°

(Trabalho com a comunidade)

E funcdo da Creche:

a) Manter a articulacio formal e informal com a comunidade contribuindo para o

desenvolvimento de uma a¢do integrada;

b) Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no

desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 45.°

(Procedimentos)

1. Nos termos da legislacio em vigor esta resposta social possui livro de

reclamages, que poderi ser solicitado, & diretora técnica sempre que necessério.

2. As reclamagdes verbais ou por escrito que ndo sejam apresentadas no livro de
reclamagdes, podem ser tratadas com a educadora responsavel pela crianga, ou
caso contririo serdo encaminhadas para a diretora técnica e em tiltima instincia a

Mesa Administrativa.

3. Existe a possibilidade de formular sugestdes ou até através do preenchimento de

um impresso proprio, ou diretamente com a diretora técnica da resposta social.

Artigo 46.°

(Cessacio da Prestaciio de Servicos)
1. O contrato de prestagio de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacgio o qual terd de ser redigido e escrito e indicar a
data a partir da qual vigorar4;
b) Caducidade (idade limite);
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c) Revogacio;
d) Incumprimento;

¢) Inadaptac@o 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 decisfio a instituicgo.

3. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por

inadaptagio da crianga, sendo neste caso, devidas as respetivas despesas.
4. Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianca Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais ou da
Misericérdia.

b) Existam dividas & Misericérdia, designadamente, despesas nfo liquidadas;

¢) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funciondrios;

d) Incumprimento Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais das

responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestacio de servigos.

5. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos

imediatos, pelo que a crianca nfio podera frequentar o equipamento.

CAPITULO VII
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS
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Artigo 47.°

(Recursos Humanos)
1. Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento da Creche, a Santa Casa
da Misericérdia de Borba afetard a esta resposta social os seguintes recursos humanos:
- Uma Diretora Técnica;
- Educadoras de Inféncia;
Ajudantes de Ac¢do Educativa;
- Cozinheira;
- Ajudante de Cozinha;
- Trabalhadoras de Servigos Gerais;
- Administrativos (as), com afeta¢@o simultinea a outras respostas sociais;
- Outros elementos que sejam considerados necessarios.
2. O quadro de pessoal do equipamento de infincia encontra-se afixado em local visivel;

3. A equipa educativa € constituida pela diretora técnica, pelas educadoras e pelas

ajudantes de agio educativa.

4. A equipa da Creche reunir-se-4 regularmente para definir estratégias de funcionamento.

Artigo 48.°
(Funcoes dos recursos humanos)

1. Funcdes da diretora técnica:
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a) Respeitar e fazer respeitar o regulamento interno da Creche e desenvolver um trabalho

de qualidade;

b) Elaborar o projeto curricular, 0 projeto educativo € o plano de atividades, em

colaboragao com as educadoras;

¢) Zelar pelo conforto das criangas e velar pela preservagio dos espagos e pela qualidade
do atendimento, dando particular atengdo a higiene, salde, alimentacio e

desenvolvimento integral das criangas, assegurando a efetiva execucdo do projeto

pedagégico;

d) Fazer a gestio dos recursos humanos, sensibilizar todo o pessoal para a problematica

da infincia e promover a sua atnalizacdo, com vista a um melhor desempenho das

respetivas fungdes;

€) Assegurar a colaboracio com os servigos de satide e outros, tendo em conta o bem-

estar fisico e psiquico das criangas;

f) Promover a articulagdo com as famflias, em ordem a assegurar a continuidade

educativa;

g) Distribuir as criangas pelas salas, de acordo com a legislacio em vigor. SituacGes de

excecdo serdo analisadas caso a caso, com o respetivo encarregado de educacgéo.

2. Funcdes das educadoras de inféincia:
a) Respeitar o regulamento interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;
b) Cumprir integralmente as regras estipuladas no servico;

c) Elaborar o projeto pedagégico, o projeto educativo e o plano de atividades da Creche,

em colaboracéo com a diretora técnica;

d) Cuidar da seguranca das criangas, na distribuicio dos almogos e dos lanches e na

higiene;
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¢) Procurar desenvolver um bom grau de afinidade com a faixa etéria das criancas e com
os principios de uma educacio sadia e responsivel;

f) Desenvolver as atividades com dinamismo, criatividade e competéncia, em colaboragio

com as ajudantes de acdo educativa;
g) Manifestar uma boa capacidade de servi¢o e de desempenho;

h) Responsabilizar-se pela conservagio do equipamento e do material

diditico/pedagégico, bem como por todos os recursos materiais disponiveis na Creche.

i) Criar um ambiente salutar e manter boas relages com todo o pessoal, técnico e auxiliar,

contribuindo para o bom funcionamento de todo o estabelecimento de ensino;

j) Serem pontuais e assiduas, de modo a que em nenhum momento prejudiquem o bom

funcionamento da Creche.
3. Funcoes das ajudantes de acfio educativa:
a) Respeitar o regulamento interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;

b) Cumprir integralmente as regras estipuladas no servico;
¢) Apoiar o trabalho das educadoras nas salas, colaborando na realizagfo das atividades;

d) Apoiar as entradas e saidas das criangas e os recreios, prestando atengéo a todos os

movimentos das criangas;

e) Comunicar fielmente todas as informagGes recebidas acerca de qualquer situacio que

exija cuidado;

f) Colaborar com as educadoras na distribuigio dos almocos e dos lanches, na higiene,

durante o dia e na hora de saida;

g) Criar um ambiente salutar ¢ manter boas relagdes com todo o pessoal, técnico e

auxiliar, contribuindo para o bom funcionamento de todo o estabelecimento de ensino;
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h) Prestar assisténcia a situagGes de primeiros socorros, acompanhando as criangas ao

hospital ou ao centro de sadde, quando necessdrio;

i) Assegurar a higiene, limpeza e arrumacéo das instalagdes da Creche, zelando pela sua

conservagdo, bem como pelo material pedagégico e diddtico;

j) Serem pontuais e assiduas, de modo a que em nenhum momento prejudiquem o bom

funcicnamento da Creche.
4. Fungdes da cozinheira:

a) Preparar e confecionar os alimentos para as refeicGes, cumprindo todas as exigéncias

contidas nas normas de higiene e cuidado alimentar;
b) Servir as refeigbes com pontualidade;
¢) Executar rigorosamente a ementa, segundo as diretrizes do dietista;

d) Limpar e arrumar as instalagGes de confecéo e preparacio dos alimentos, zelando pela

sua conservacio.
5. Funcdes da ajudante de cozinha:

a) Executar as tarefas sob orientacfio da cozinheira, auxiliando-a na execugdo das suas

tarefas;
b) Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacéio e limpeza da sua secgdo;
c) Colaborar no servigo de refeitério.
6. Funcdes das trabalhadoras de servicos gerais:
a) Respeitar o regulamento interno da Creche e desenvolver um trabalho de qualidade;
b) Cumprir integralmente as regras estipuladas no servigo;

) Criar um ambiente salutar e manter boas relagGes com todo o pessoal, técnico e auxiliar,
contribuindo para o bom funcionamento de todo o estabelecimento de ensino.
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d) Comunicar fielmente todas as informagGes recebidas acerca de qualquer situagio que
exija cuidado;

€) Assegurar a higiene, limpeza e arrumacfo das instalages da Creche, zelando pela sua

conservagio, bem como pelo material pedagdgico e didatico.

7. Fungoes dos servicos administrativos:
a) Dar despacho dos assuntos que s@o deferidos em reunido de Mesa Administrativa;
b) Assegurar o expediente geral da Santa Casa da Misericordia;
¢) Coordenar o arquivo da instituicéo;
d) Cabe aos servigos administrativos a gestdo de recursos humanos;
e) Apoiar a gestdo financeira da instituicdo, com a orientagio da Mesa Administrativa;
f) Organizar todo o expediente para as reunides anuais da assembleia geral de irméos;
g) Organizar as reunides da Mesa Administrativa;

h) Elaborar as atas das assembleias geral de irmdos e das reunides da Mesa

Administrativa;
i) Apoiar e supervisionar a gestdo de economato;
1) Registar informaticamente 0s irméos e respetiva quotizagio;

1) Elaborar os concursos publicos, nomeadamente obras, viaturas e recrutamento de

pessoal;

m) Apoiar as respostas sociais da instituicdo na relagdo burocritica com a entidade de

tutela.
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CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 48.°

(Alteracoes ao Regulamento)

O presente regulamento pode ser alterado em qualquer altura, por proposta da mesa
administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Borba depois de ouvidos todos os

membros.

Artigo 49.°

(Integracfio de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela Misericérdia proprietaria
do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacio/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 50.°

(Disposi¢des Complementares)

Mantém-se em vigor todas as deliberacOes e disposicdes anteriormente emitidas pela
mesa administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Borba, desde que nfo colidam com

o presente regulamento.

Artigo 51."

(Entrada em Vigor)
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Santa Casa da Misericéordia de Borba

Regulamento Interno

Creche

1. O presente Regulamento entra em vigor logo que aprovado pela Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Borba.
2. Todas as situagbes néo previstas no regulamento serfio resolvidas por deliberagéo

da Mesa Administrativa.

3. Sera revisto sempre que normas superiores 0 exijam ou interesses da creche ¢ da

Santa Casa da Misericordia o justifiquem.

Artigo 52.°

(Aprovacio, Ediciio e Revisoes)

1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovagdo,
edicdio e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagéo 3 misséo e

objetivos da Creche.

2. Aprovado por unanimidade em reunifio da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Borba aos 14 dias do més de setembro.

A Mesa Administrativa,

 Rin {[ 4./’7
iy /| SANTA CASA DA
(saRICORDIA DE BORBA

Telef. 260 81 801-Fax 268 891 602
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