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Capitulo |

Disposi¢oes Gerais
NORMA |

AMBITO DE APLICAGAO

A Santa Casa da Misericordia de Melgaco, com acordo de cooperacdo para a resposta social
de Jardim de Inféncia, celebrado com o Centro Distrital de Viana do Castelo, em 16/09/1987,

Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII

LEGISLAGAO APLICAVEL

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se pelo estipulado no Decreto-Lei 64/2007, de
14 de Marc¢o; Despacho Normativo 75/1992 de 20 de Maio e 31/2000 de 31 de Julho; Lei-
quadro da Educacdo Pré-Escolar (lei n® 5/97 de 10 de Fevereiro) e o decreto-Lei n® 147/97 de
11 de Junho, Despacho Conjunto 300/97 de 9 de Setembro.

NORMAII

OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servicos;

3. Promover a participacdo activa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das respostas sociais.
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NORMA IV

SERVICOS PRESTADOS E ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O Jardim de Infancia, da Santa Casa da Misericérdia de Melgaco asseguram a prestacdo
dos seguintes servicos:

1.1.  Alimentacdo

1.1.1. A Alimentacdo é confeccionada nas instalagbes do Jardim de Infancia,

sendo a ementa afixada num “placard” no Hall de entrada, na cozinha e no Refeitério.

1.2 Cuidados de Higiene pessoal

O Jardim de Infancia assegura os cuidados de higiene adequados a idade da Crianca como

sendo: mudanca de fraldas, higiene das maos, banho se necessério e higiene oral.

1.3 Promocdo de Actividades Educativas

O Jardim de Inféncia assegura a promoc¢do de actividades educativas que estimulam o
desenvolvimento de competéncias cognitivas, psicomotoras e sécio-afectivas, préprias da faixa

etaria e do desenvolvimento que a crianga atravessa.

1.4. Apoio Psicologico

O Jardim de Infancia assegura o apoio psicolégico as criangcas sinalizadas pelos
pais/encarregados de educacdo ou pelas colaboradoras afectas a creche, dando apoio em
regime de consultadoria aos respectivos Encarregados de Educacdo, procedendo, também, a
despistagem precoce de qualquer inadaptacdo ou deficiéncia no sentido de promover a

melhor orientacdo e encaminhamento da crianca.

1.5. Servico Extra
1.5.1. - Terapia da Fala

A Santa Casa assegura a terapia da fala a todos os seus utentes, recorrendo a um profissional

em regime de prestacdo de servicos.

1.5.2. -Actividades Extra Curriculares
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O Jardim de Infancia proporciona aos seus utentes as seguintes actividades extra curriculares:
- Inglés

- Mdsica

- Pintura

- Danga

-Teatro

2. Outras Actividades

2.1. Comemoracdo de datas festivas (Halloween, Vindimas, S. Martinho, Natal, Dia do ldoso,
Cantar dos Reis, Carnaval, Pascoa, Dia Mundial da Crian¢a, Aniversérios, etc.) preconizadas no
plano anual de actividades sociais, afixado no placard localizado no “hall” de entrada da
valéncia.

2.1.2. Participacdo em actividades envolvendo toda a comunidade Educativa.

Capitulo Il

Processo de Admissdo dos Utentes

NORMA 'V

CONDIGOES DE ADMISSAO

Sdo condi¢des de admissdo neste estabelecimento:
1. Idade
1.1. Jardim de Inféncia:
1.1.1. Ter idades compreendidas entre os 3 e os 6 anos, nomeadamente,
- Médios: 3 a 4 anos

- Grandes: 4 a 5/6 anos
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2. Em situa¢bes excepcionais e depois de efectuada uma avaliacdo desenvolvimental a

crianga, esta poderd ser integrada numa sala mais ajustada as suas caracteristicas.

1.

NORMA VI

CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, o utente deveréd candidatar-se através do preenchimento de

uma Ficha de Candidatura que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer

prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos,

aquando da admissao;

2.

[ ] Fotografia

[ ] Boletim de Nascimento

[ ] Copia do cartdo de assisténcia médica

[ ] Boletim de Vacinas

[ ] Cartao de Cidadao/ Bl e Cartdo de contribuinte da crianca
[ ] Copia dos Bilhetes de Identidade do(s) pais/responsével

[ ] Copia de regulacdo do poder paternal (se aplicavel)

[ ] Cartdo de Contribuinte do(s) pais/responsével

[ ] Recibos de vencimento do(s) pais/responsavel (Gltimo) ou documento da Seguranga

Social e cépia do subsidio dedesemprego a comprovar a situacdo de desemprego
[ ] Copia da declaracao de IRS
[ ] Cépia do comprovativo de liquidacdo da declaracdo de IRS

[] Declaracdo Médica que comprove que o/a cliente pode frequentar o

estabelecimento
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[ ] Documentos comprovativos de despesas com satide

[ ] Documentos comprovativos de despesas com habita¢do (recibo da renda e

respectivo contrato da Instituicdo Bancéria,em caso de empréstimo)

[ ] Documentos comprovativos de despesas com transporte publico

[ ] Relatério de situacdo de emergéncia da entidade sinalizadora ( se aplicavel)

[ ] Outro(s)

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano nos servicos administrativos da

Santa Casa da Misericordia.

3.1. O horério de atendimento para candidatura sera de segunda a sexta-feira das

9h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30.

4. Em caso de admissdo urgente, poderé se dispensada a apresentacdo de candidatura e

respectivos documentos probatérios, devendo, todavia ser desde logo iniciado processo de

obten¢do dos dados em falta.

NORMA VII

CRITERIOS DE ADMISSAO

Sao critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:

[ICliente em situagéo de risco

[]Baixos recursos econdmicos do agregado familiar

Ponderagao™:

*

Pontuagao:

15%

15

15%

15
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[ICliente com necessidades educativas especiais 5% 5
[]Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos 40% 40
[_]Familia monoparental ou numerosa 5% 5
[lIrm&os/as a frequentar o estabelecimento 10% 10
[]ldade da crianga 5% 5
[IClientes residentes na area de intervengao do estabelecimento 5% 5

Total:
NORMA VIII
ADMISSAO
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Directora Técnica das valéncias, a

quem compete elaborar a proposta de admissao a submeter a decisdo da Mesa Administrativa.
2. Da decisdo serd dado conhecimento aos utentes no prazo de 15 dias, através de
impresso proprio.

3. No acto da admissé@o é devido o pagamento do més corrente.

NORMA IX

ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1. A entrada do utente ndo é a titulo definitivo, ou seja, se as condicdes mudarem e o
utente puder e quiser deixar de frequentar o estabelecimento, poderad fazé-lo, sendo
necessario, para tal, que avise com o prazo minimo de 30 dias, a Directora Técnica da resposta

social, que informard a Mesa Administrativa da Instituicdo.



Regulamento Interno
Jardim-de-Inféncia da Santa Casa da Misericordia de Melgaco
20142015

2. No acto de admissdo é celebrado e assinado um contrato de prestacdo de servicos, por
escrito, fazendo referéncia aos deveres e direitos de ambas as partes.

3. O acolhimento do utente serd feito pela equipa educativa responsavel pela sala que
aquele irad frequentar.

4. Em situagcdes excepcionais de admiss@do, o utente sera acolhido na data e hora

previamente combinada pela Directora Técnica, que guiard uma visita mais pormenorizada a

valéncia.

5. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados ao utente;

6. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reac¢des do utente;

7. Evidenciar a importancia da participacdo da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente nas

actividades desenvolvidas.
8. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes da

prestacdo dos varios servicos.

9. E elaborado um relatério de avaliagdo sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
utente.
10. Se o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo, identificando os

indicadores que conduziram & inadaptacdo do mesmo e procurar superé-las, estabelecendo se

oportuno novos objectivos de intervencao.

NORMA X

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

A resposta social de Jardim de Infancia organizard um processo individual para cada utente, do qual

constara:

- Ficha de Inscricdo/Candidatura;

- Ficha de diagnostico elaborada na entrevista inicial (em fase de implementacédo);
- Plano de Acolhimento Inicial; (a implementar)

- Relatorio do Plano de Acolhimento Inicial (a implementar)

- Plano de Desenvolvimento Individual (em fase de implementacdo);

- Fotocopia de todos os documentos necessarios a inscricdo;
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- Relatorio Social quando se justificar;

- Outro gque se considere importante.

NORMA XI

LISTA DE ESPERA

Existe uma lista de espera que é revista periodicamente, sendo os candidatos contactados,
telefonicamente, e questionados acerca da sua pretensdo de continuar na referida lista. Neste
contacto também se averigua se o candidato ainda reiine as mesmas condicdes que reunia no

ultimo contacto.

Capitulo lll

InstalagSes e Regras de Funcionamento

NORMA XII

INSTALAGOES

1. O Jardim de Infancia estd sedeado na Rua da Loja Nova, em Melgaco e as suas
instalacdes, distribuidas por 1piso, sdo compostas por:

4.1.  Jardim-de-infancia: duas salas de actividades, uma com wc dividida por sexos, 1 sala
polivalente.

4.2.  Espacos comuns: 1 hall de entrada, 1 gabinete técnico, 1 mini biblioteca com espaco
para apoio educativo, 1 espaco para acolher criancas que adoecam subitamente, 1 vestidrio, 1
cozinha, 1 refeitorio, 1 zona e lavagem de roupa e arrumos, 3 arrecadacoes, 1 despensa, 2 wc
para funciondrias, 1 dormitorio com 1 wc misto, vestidrio para as criancas com cabides

individuais. Tem ainda um espaco exterior com equipamento e zona para brincadeiras
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NORMA Xl
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O Jardim de Infancia funciona das 7h45 a 19h30 de Segunda a Sexta-Feira.

1. Periodos de encerramento: a resposta social encontrar-se-4& encerrada na primeira
semana de Setembro para desinfeccdo geral das instalagbes, sendo ainda observados os
feriados do calendério, nos quais o jardim-de-infancia estard encerrado, para além da 22 feira
de Péascoa, dos dias 24 e 31 de Dezembro, 32 Feira de Carnaval bem como o Feriado
Municipal.

2. A Misericordia nao responde por quaisquer prejuizos derivados de eventual
encerramento das valéncias da Infancia por razdes independentes da sua vontade ou for¢a
maior, mas deve ser elaborado um plano de contingéncia para a resposta adequada e imediata
a tais situagdes.

3. — As perturba¢des no andamento dos servicos resultantes do ndo cumprimento dos

horérios por parte do Encarregados de Educacdo, ndo podem ser imputadas a Misericordia.

4. Horérios de Funcionamento do Jardim-de-infancia
Resposta social Entrada Saida Almogo Lanche
JARDIM-DE-INFANCIA 7h45 as 9h30m Até as 19h30m 1Th30m - 16h - 16h30m
12h30m
13,45h as 14h30m
Componente Lectiva (Manha) (Tarde)
9h30-11h30 14h-17h
5 O descanso é feito entre as 13h15m e as 15h.
6. O transporte das criangas para o jardim-de-infancia é assegurado pelos pais.
7 A entrada das criangas para o Jardim-de-Infancia é feito pela porta principal do edificio.
8 Todos os Pais e Encarregados de Educacdo, fardo o registo da entrada e saida no Jardim de

Inféncia em formulério préprio fornecido pela Instituicdo.
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NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

1. Para além da hora de entrega e de recolha das criangas, ndo se justifica horéario de visita

a nao ser em casos excepcionais.

NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

2. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte periodo: das 9h0O as
12h30 e das 14h as 17h30, na secretaria da Instituicdo, até ao décimo dia UGtil de cada més a que se
refere a mensalidade, sob pena de aplicacdo imediata de coima, a qual corresponde a um agravamento
de 15% no valor da mensalidade atribuida.

3. O nao pagamento da mensalidade e da coima até ao final do més seguinte aquela a que disser
respeito, implica a automética suspensdo de frequéncia e consequente anulacdo da matricula.

4. Qualquer situacdo especial de dilatacdo do prazo sé mediante autorizacdo escrita do Provedor
poderé ser considerada.

5. No ano lectivo serdo pagas 11 mensalidades, até porque é obrigatério tirar 22 dias Gteis de
férias, sendo que os 3 dias em que a valéncia se encontra encerrada para desinfeccdo geral poderao ser

contabilizados como férias, se os encarregados de educagdo assim o entenderem.

6. Procedimento nas Auséncias:
5.1. Auséncias do utente que sejam inferiores a uma semana, ndo afectam a comparticipa¢do, que deve

ser paga na totalidade.

5.2. As auséncias iguais ou superiores a uma semana e inferiores a um més, devidamente comprovado

com justificacdo médica, terd um desconto de 15% sobre o valor da comparticipagéo.

5.3. As auséncias iguais ou superiores a um més e inferiores a trés meses, terdo um desconto de 25%

sobre o valor da comparticipacdo, contando com que seja apresentada justificacdo vélida.
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5.4. O desconto referido no nimero anterior s podera ter efeito retroactivo por motivo sério de

sallde devidamente comprovado.

5.5. Nas auséncias superiores a trés meses, por motivo de doenc¢a devidamente comprovada, o lugar
apenas ficard garantido mediante o pagamento de 50% da comparticipagdo mensal. Qualquer

desconto a que o utente tenha direito serd sempre processado no més seguinte ao que se refere.

7. Descontos de Frequéncia:
6.1. Nos casos em que se verifique a frequéncia de mais de uma crianga nas valéncias da Infancia do
mesmo agregado familiar, a comparticipacdo referente as mesmas serd reduzida em 10%, com

aplicacdo na mensalidade do irmao mais velho.

6.2.No caso de um numero superior a duas crian¢as a frequentar as respostas sociais , o segundo

desconto serd sempre aplicado na mensalidade do segundo irm&o mais velho e assim sucessivamente.

6.3.0s trabalhadores da Misericordia terdo direito a um desconto na(s) mensalidade(s) relativa(s) ao(s)
filho(s) que frequente(m) o Jardim-de-Infancia na seguinte conformidade: 10% na mensalidade tendo

por base o escaldo atribuido de rendimento ‘per capita’.

6.4. A todo o tempo, cada interessado tem a faculdade de requerer por escrito ao Provedor a reduc¢do
da correspondente comparticipacdo mensal, em base de situa¢gdes de desemprego, doenca prolongada

ou alteragdo comprovada dos rendimentos.

7. Desisténcia de Frequéncia

7.1. A desisténcia de frequéncia das valéncias da Infancia da Misericordia, em definitivo, deverd ser
comunicada por escrito com aviso prévio minimo de quinze dias antes de terminado o respectivo més,
ndo havendo qualquer reembolso (até ao décimo dia de cada, implica o pagamento de 1/3 da
mensalidade; até ao dia 20, 2/3 da mensalidade e até ao dia 30/31, terd de ser satisfeita a mensalidade

por inteiro; principio esse que se aplica em caso de admissdo urgente/extraordinéria)

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagdes/ Precério de Mensalidades
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1. A tabela de comparticipa¢des familiares é calculada de acordo com a legislacdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada num quadro, no hall de entrada do edificio, conforme circular normativa
n? 3, de 02/05/1997 e na circular normativa n® 7, de 14/08/97,da Direc¢do Geral de Accdo Social, o
célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
O agregado familiar a considerar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculos de parentesco,
casamento, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia familiar comum com o
utente.

R=RF-D/N
R: Rendimento ‘per capita’,

RF: Rendimento mensal iliquido do agregado familiar — é o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos elementos do agregado familiar;

D: Despesas fixas, nomeadamente o valor das taxas e impostos necessarios a forma¢do do rendimento
liquido — imposto sobre o rendimento e taxa social Unica -; o valor da renda de casa ou da prestacdo
mensal devida pela aquisicdo de habitacdo prépria; as despesas com aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doencga crénica; os encargos médios mensais com transportes publicos;

O agregado familiar a considerar é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculos de parentesco,
casamento, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia familiar comum com o

utente.

A comparticipagcdo Familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano lectivo, de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar. Esta comparticipacdo é determinada com base
nos seguintes escaldes de rendimentos per capita, indexados a Remuneracdo Minima Mensal

(RMM).(Despacho conjunto n® 300/97 de 9 de Setembro):

12 Escaldo - até 30% da RMM

22 Escalao - > 30% até 50% da RMM
32 Escaldo - > 50% até 70% da RMM
42 Escaldo - > 70% até 100% da RMM
52 Escaldo - > 100% até 150% da RMM
62 Escaldo - > 150% da RMM

- - £ & & &

2. A comparticipagdo é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per

capita do agregado familiar.
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+ 12 Escaldao 15% do rendimento per capita
+ 2°Escaldao 22,5% do rendimento per capita
+ 32 Escaldao 27,5% do rendimento per capita
+ 4° Escaldao 30% do rendimento per capita
+ 5% Escaldao 32,5% do rendimento per capita
+ 6° Escalao 35% do rendimento per capita

‘ Apoio a familia/escaldes de rendimento
| I
Prolongamento

i Até 5% Ate 10% | Até 12,5% 15% 15% 17,5%
de horario
‘Alimentaga'io ‘ Até 10% ‘Até 12,5% | Até 15% ‘ 15% ‘ 17,5% ‘ 17,5%

I - O valor da comparticipagdo familiar mensal poderda ser reduzido de forma proporcional a
liminuigdo do custo verificado sempre que a crianga nao utilize integral e permanentemente os

«ervigos e actividades de apoio a familia.

2. Sempre que haja fundamentadas dividas sobre a veracidade das declara¢bes de rendimentos,
devem fazer-se diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao esclarecimento da

situacdo, podendo a Misericordia determinar a comparticipagdo de acordo com os rendimentos

presumidos.
NORMA XVII
REFEIGOES
1. No Jardim de Inféncia, estdo a disposicdo as seguintes refeicdes discriminadas numa

ementa semanal devidamente afixada no hall de entrada, no refeitério e na cozinha.
Horario:

9h — Pequeno-almoco

11h30 /12h30 - almogo

16h/16h30 — Lanche
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NORMA XVIlI
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Medicamentos e Produtos Terapéuticos

1.1. Sempre que haja necessidade de administracdo medicamentosa a uma crianca, esta
devera ser acompanhada da fotocépia da respectiva receita e declaracdo médica comprovando que a
mesma apresenta ou ndo risco de contagio, para qualquer crian¢a ou adulto/funcionéario que frequente
a valéncia (gastroenterite, gripe ou outro tipo de virose)

1.2. Os medicamentos devem ser entregues a Educadora da Sala ou a quem, na sua

auséncia ou impedimento, a substitua;

2. Criangas Doentes ou Supostamente Doentes

2.1 Por periodo a determinar pelo Médico, ndo poderdo ser aceites as criangas cujo
estado de saude inspire cuidados especificos.

2.2. Sempre que se verifique que uma crian¢a apresenta qualquer sintoma de doenca, os
pais ou Encarregados de Educacdo, serdo automaticamente alertados da situacdo, a fim de
acompanharem o(a) seu(a) filho(a) ao posto médico.

2.3. Os Encarregados de Educac@o serdo obrigados a comunicar a Directora Pedagégica,
Educadora ou Responsével da Sala casos de estado febril, como porta - bacilos, infecto-contagiosos ou
convalescentes ainda em periodo de contégio, pois a crianca que se encontre num destes estados esta
impedida de frequentar as valéncias.

2.4. Sempre que exigidos pela Directora Técnica, depois de ouvida a Responsével da Sala,
nos casos de readmissdo apds restabelecimento, devem os Encarregados de Educacdo apresentar
certificado médico de sanidade no prazo méaximo de 24 horas.

2.5. Serdo respeitados os prazos legais de afastamento temporério da frequéncia escolar das
criancas e/ou adultos atingidos por doencas transmissiveis.

2.6. Em caso de ndo observancia das regras impostas ou quando por solicitagdo das
Responséveis da Sala os pais ndo retirem as criancas que apresentem sintomas febris ou outros que
inspirem cuidados médicos, a Misericordia tomaréa todas as medidas ao seu alcance para evitar riscos
maiores, mas declina qualquer responsabilidade nas situacdes denunciadas e ndo acatadas pelos
Encarregados de Educacgéo.

2.7. Sempre que a crianga necessite sair para consulta de emergéncia médica ou quando

tiver consulta pré-marcada podera regressar a sua valéncia desde que ndo haja impedimento médico.



Regulamento Interno
Jardim-de-Inféncia da Santa Casa da Misericordia de Melgaco
2014/2015
3. Repouso ao Meio-Dia: Desde que ndo haja contra-indicacdo médica, serd proporcionado

descanso ap6s o almoco a todas as criancas das valéncias C/JI; exceptuando os utentes da sala dos

grandes, salvo indica¢do contraria dos pais ou encarregados de educacéo.

4. Roupas e Pegas de Uso dos Utentes
4.1. As babetes sdo fornecidos pela Misericordia.
4.2. As batas e demais pecas de uso do utente sdo fornecidas pelo Encarregado de

Educacdo. As mesmas sdo vestidas pelos préprios pais a chegada e despidas a hora de saida.
4.3. A fim de prevenir casos de emergéncia, todas as criangas devem fazer-se acompanhar

de uma muda de roupa em saco devidamente identificado.

5. Falta de Bens Pessoais dos Utentes

5.1. A Misericordia ndao se responsabiliza pelo descaminho ou perda, aquando da
frequéncia, de qualquer objecto de valor trazido pelas criangas, tais como filigranas ou aderecos de
brilhantes, ouro, prata, pecas valiosas brinquedos ou roupas.

5.2. Sempre que se detecte qualquer falta, deve o Encarregado de Educacdo comunicar de
imediato & Responsével da Sala, formalizando por escrito o desaparecimento a fim de o assunto ser

encaminhado para a Provedoria.

NORMA XVIlI
PASSEIOS OU DESLOCAGOES

1.Todas as criangas podem participar nos passeios e actividades no exterior, organizados pela
resposta social, salvo:

-as que tiverem indicacdo em contrario

-outras situagcdes impeditivas, deliberadas pela educadora responséavel.

2.Nas consultas de urgéncia, as criancas serao acompanhadas por uma funcionéria da valéncia.

NORMA XIX
QUADRO DE PESSOAL
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O quadro de pessoal desta estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado num
quadro no hall de entrada, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (direccao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar, contratados), formacdo e conteddo funcional,

definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA XX
DIRECCAO TECNICA

A Direccdo Técnica do Jardim de Infancia compete a um técnico, nos termos da lei n® 5/97 de 10 de
Fevereiro de 1997, cujo nome, formacédo e conteido funcional se encontra afixado num quadro, no

hall de entrada do edificio.

Capitulo IV

Direitos e Deveres
NORMA XXI

DIREITOS DOS UTENTES

1. Aos utentes (considerados as criangas e respectivos Encarregados de Educacéo), assiste o
direito de dirigir reclamacdes, queixas ou sugestdes a Direccdo da Santa Casa da Misericérdia
de Melgaco, a Direccdo Técnica ou, em alternativa, fazer uso do respectivo livro de

reclamacoes.

2. Direitos das criancas

2.1.Serem respeitadas na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar na
vida.

2.2 Beneficiar de um atendimento e acolhimento personalizados de acordo com as suas
necessidades biopsicossociais.

2.3.Beneficiar de todos os servicos prestados.
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2.4 Participar em actividades e animac¢d@o e convivio inter-geracional familiar e social.
2.5.Usufruir de todos os espacos interiores e exteriores que compreendem a creche e o jardim-

de-infancia.

2. Direitos dos Encarregados de Educag¢do

3.1. O Encarregado de Educacdo, perante a Misericordia, é aquele que sendo pai, mée, ou outrem
proposto pela familia do utente, serd obrigatoriamente identificado no acto de requerer a respectiva
inscricdo, assinando o respectivo boletim de matricula, responsabilizando-se pelo pagamento da
comparticipagdo familiar e assumindo a incumbéncia de acompanhar o processo socioeducativa do seu

educando.

3.2.Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em

estabelecimentos de educacdo, sdo direitos do Encarregado de Educacgdo:

3.2.1.Receber continuamente toda a informagcdo sobre a integracdo e evolugdo do seu educando na

valéncia;
3.2.2. Possuir um exemplar do presente Regulamento;

3.2.3.Reclamar por escrito e justificadamente junto do Provedor de decisées ou de actos com cardcter

ndo pedagdogico ocorridos na valéncia ou a ela destinados;

3.2.4.Prestar junto dos Servicos Administrativos informagcdo tempestiva de toda e qualquer alteracéo
positiva e substancial dos rendimentos do agregado familiar ou modificacdo da natureza contratual do

trabalho dos membros do seu agregado;

3.2.5.Frequentar e participar nas reunides plendrias da valéncia e nas reunides promovidas pela

Directora Técnica;
3.2.6.Participar nas festividades tradicionais em prol da crianca.
NORMA XXII
DEVERES DOS UTENTES

1. Sao deveres das criangas:
1.1.  Ser assiduo, pontual e empenhado,
1.2.  Seguir as orientacdes das Educadoras relativas ao seu processo de ensino e de

aprendizagem,
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1.3.  Respeitar as instru¢des do pessoal docente e ndo docente,

1.4.  Participar nas actividades educativas desenvolvidas na escola,

1.5. Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da comunidade educativa,
1.6. Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa ndo
se apropriando deles nem os danificar,

1.7. Zelar pela preservacdo, conservacdo e limpeza das instalagbes, material didactico,

mobilidrio e espacos verdes, fazendo uso correcto dos mesmos.

2. Sao deveres dos Encarregados de Educacgéo:
2.1. Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em

estabelecimento de educacéo, sdo deveres do Encarregado de Educacdo:
2.2. Velar pela higiene e satde da criang¢a, sob pena da suspensao da respectiva frequéncia;
2.3.Acompanhar continuamente a integracdo e evolu¢do do seu educando na valéncia;

2.4 Aceitar a accdo autdnoma e profissional do Pessoal Técnico da Misericordia que vise o
desenvolvimento das faculdades fisicas, intelectuais e morais do seu educando, conforme os principios

consagrados no presente Regulamento;
2.5.Cumprir os horérios de funcionamento;

2.6.Informar o Pessoal Técnico da Misericordia sobre qualquer problema que esteja a afectar a

crianga;
2.7. Respeitar e tratar com decoro e educacdo todo o Pessoal da Misericordia;

2.8.Informar os servicos Administrativos da Misericordia de qualquer alteracdo dos elementos

descritos no Ficheiro do seu Utente.

2. 9.Quando o Encarregado de Educagdo que habitualmente entrega e recebe o Utente ficar
impossibilitado de o fazer, terd de comunicar esse facto a Responsével da Sala com a devida

antecedéncia, assim como indicar a forma como reconhecer a pessoa que por si o fara.

NORMA XXl

DIREITOS DOS COLABORADORES
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1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagdo e urbanidade.

2. A inobservancia deste direito acarretard consequéncias institucionais e/ou legais.
3. Aos colaboradores cabem os direitos previstos na legislacdo laboral em vigor.
NORMA XXIV
DEVERES DOS COLABORADORES
1. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos

respectivos cargos, nos termos da legislacdo laboral em vigor.

NORMA XXVI

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1 — Direitos da Misericordia

1.1.530 direitos da Misericordia, quer directamente, quer através dos seus representantes, e sem prejuizo
de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em estabelecimento de

educacéo:

1.1.1. Admitir ou ndo, para matricula e frequéncia desta valéncia, os candidatos a Utente;
1.1.2. Actualizar a taxa de matricula e de frequéncia;

1.1.3. Fazer cumprir os horérios e demais obrigacdes constantes deste Regulamento;

1.1.4. Manter em devida ordem todas as actividades desenvolvidas, sanear répida e eficazmente
qualquer tipo de ingeréncia interna ou externa, podendo, para tal, recorrer a suspensdao ou expulsdo

do prevaricador deste Regulamento;

NORMA XXVI
DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em

estabelecimentos de educacdo, sdo deveres da Misericordia:
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1.1. Manter em ordem, asseio e limpeza, todos os espacos destinados ao funcionamento da valéncia de

jardim-de-infancia;

1.2. Garantir a responsabilidade pela seguranga dos seus utentes, dentro das suas instalacdes ou fora
delas, quando em visitas de estudo, outros passeios em grupo ou simplesmente acompanhadas por

Pessoal da valéncia;
1.3. Proporcionar aos utentes um ambiente de carinho, bem-estar e educagéo;

1.4. Melhorar sempre que possivel as instalagdes, criando melhores condi¢bes de acolhimento,

permanéncia e conforto aos utentes;

1.5. Providenciar os cuidados necessarios para assegurar o bom estado e funcionamento do material de

uso corrente, dos equipamentos fixos e mdveis, dos bens de consumo e material lUdico;

1.6. Dispor de pessoal especializado para os fins que se propde desenvolver

NORMA XXVII

CONTRATO

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente (Encarregado de Educacdo) e a entidade
gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de
servicos, onde consta:

- Servicos a prestar ao utente;

- Local e horério da prestacdo de servigos;

- Obrigacoes e direitos da instituicdo e utente (os constantes no regulamento interno)

- Compatrticipacdo mensal do utente;

- Periodo de inicio e vigéncia do contrato;

- No caso de se verificar alguma alteracdo nos elementos que constam no contrato, haverd

lugar a uma actualizacdo do mesmo.

NORMA XXVIII
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS
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Sao definidas, por este estabelecimento, regras para a suspens@o e/ou rescisdo do contrato, que

podem ter origem em vdrias situacdes, tais como:
- Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
- Inadequacdo dos servicos as necessidades do Utente;
- Inadaptacdo do utente aos servicos;

- Mudanga de resposta social;

NORMA XXIX

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

Todas as interrup¢des do utente, sem justificacdo, por um periodo superior a um més, originam

a perda da vaga.
NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui um livro de reclamacdes, que

podera ser solicitado.

NORMA XXXI
ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responséveis por este estabelecimento
deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
altera¢bes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a estes assiste. Estas
alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.
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NORMA XXXII
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietéria da resposta

social, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no imediato a aprovacdo pela Mesa Administrativa da

Santa Casa da Misericérdia de Melgaco, a partir do inicio do ano letivo 2014/2015.

Data de aprovagéo:

A MESA ADMINISTRATIVA
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