Santa Casa da Misericérdia de Almada

Creche Familiar

REGULAMENTO INTERNO




Regulamento Interno do Servico de Creche Familiar

Servico de Creche Familiar

Regulamento Interno

Capitulo |
Natureza, Fins e Ambito de Aplicacéo

Artigo 1°

A Irmandade da Santa Casa da Misericérdia de Almada, abreviadamente designada Santa Casa
da Misericérdia de Almada (SCMA), fundada em Maio de 1555 continua a ser uma associagao de
fiéis, constituida com o objectivo de satisfazer caréncias sociais e praticar actos de culto catélico
de harmonia com o espirito tradicional informado pelos principios da doutrina e moral crista e
ainda pelos usos e costumes da Irmandade.

A Irmandade como personalidade juridica é reconhecida como Instituicdo Privada de
Solidariedade Social e tem como Missdo promover respostas sociais qualificadas no ambito da
accao social através de acgdes de acolhimento, reparagao e prevengao com vista a promogao de

insercao e desenvolvimento pessoal, espiritual, social e exercicio de cidadania.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacdo

A Instituicdo Privada de Solidariedade Social designada por SCMA, com trés Acordos de
Cooperacao para a resposta social de Creche Familiar, celebrados com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Setubal, respectivamente em 16 de Abril de 1984, 31 de Outubro de 1998 e
29 de Marco de 2000 para um total de 192 utentes, rege-se pelas seguintes normas:

e Decreto-Lei n.2 158/84 de 17 de Maio

e Despacho Normativo n.?5/85 de 18 de Janeiro.
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Artigo 32
Conceito

A creche familiar consiste no conjunto de amas, nao inferior a 12 nem superior a 20, que residam

na mesma zona geografica e que estejam enquadradas, técnica e financeiramente, pelos Centros

Regionais de Segurancga Social, Santa Casa da Misericérdia de Lisboa ou Instituicdes Particulares

de Solidariedade Social com actividades no ambito das primeira e segunda infancias.

Artigo 4°
Objectivos do Servico

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Ajudar os pais que exercem uma actividade profissional a resolver os problemas de

acolhimento diurno das criangas, garantindo-lhes as condi¢bes adequadas ao seu

desenvolvimento global,

2. Oferecer uma alternativa a Creche Tradicional;

3. Valorizar a inser¢gdo da crianga num espago/ambiente com caracteristicas familiares,

proporcionando-lhe os cuidados individualizados e estimulantes, sobretudo no aspecto

afectivo;

4. Proporcionar um atendimento/acolhimento humanizado e personalizado a crianga atraves

de uma colaboracéo entre as amas, familias e equipa técnica.

Artigo 5°
Servicos Prestados

1. A Creche Familiar assegura a prestagéo dos seguintes servicos:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Acolhimento diurno de criangas em ama familiar
Alimentag&o ou suplemento alimentar

Cuidados de higiene

Actividades ludico-pedagégicas
Acompanhamento psicossocial
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2. A Creche Familiar realiza ainda as seguintes actividades:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Fornecimento de materiais de apoio
Formacéao continua as amas
Actividades de animacao

Saidas ao exterior

Acompanhamento pedagdgico

Capitulo Il

Processo de Admissao dos Clientes

Artigo 6°
Condicoes de Admissao

E condicdo de admissdo neste servico ter idade compreendida entre os 3 meses e os 3 anos de

idade.

Artigo 72
Critérios de Admissao

Séo critérios de prioridade na selecg¢ao dos clientes:

I T o

Crianca com irmao(s) a frequentar a Creche Familiar;

Crianca filho(a) de funcionario(s) da S.C.M.A;

Crianca em situagao de risco;

Crianca de familia de baixos rendimentos;

Crianca cujos pais trabalhem em regime de horario a tempo inteiro;
Crianca com residéncia no Concelho de Aimada.
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Artigo 82
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Cédula pessoal ou outro documento identificativo do cliente;
1.2. Bilhete de identidade ou outro documento identificativo dos membros do agregado
familiar do cliente;
1.3. Cartao de Utente dos Servicos de Saude ou outros subsistemas a que o cliente
pertenca;
1.4. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagcdo de saude
compativel com a frequéncia do servigo;
1.5. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar e despesas utilizadas no
calculo familiar.
2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano lectivo
2.1. O horério de atendimento para a candidatura é das 9h as 13h e das 14h as 17h.
3. Aficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverao
ser entregues na sede da Creche Familiar, situada no Terreiro Alfredo Marceneiro n.°6 — Vale
Figueira.
4. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

Artigo 9°
Processo de Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela responsavel técnica da area, a quem
compete elaborar a proposta de admisséo.

2. E competente para decidir a Directora Técnica do Servico de Creche Familiar.

3. Da decisao de admissao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de trés dias Uteis.

4. No acto de admissdo é devido o pagamento do més corrente, bem como do seguro

escolar.
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Artigo 102
Acolhimento dos Novos Clientes

O processo de acolhimento no servigo implica os seguintes passos:

1.

N o o bk~ 0D

Contacto telefénico com a familia

Visita da familia a casa da ama

Confirmagéo da admissao

Entrevista técnica

Atribuicdo da mensalidade

Pagamento da primeira mensalidade e do seguro
Acolhimento gradual na casa da ama

Artigo 112
Processo Individual do Cliente

Do processo individual do cliente constam os seguintes dados:

1.

N o o bk~ 0D

Identificacao do cliente

Dados relativos a filiagao e ao agregado familiar

Situacao socio-financeira da familia

Histdria de vida do cliente (gravidez, parto, histéria de saude e desenvolvimento)
Habitos do cliente

Descricao socio-afectiva do cliente

Periodo de adaptacao e horério preferencial de permanéncia

Artigo 12°
Lista de Espera

Caso nao seja possivel proceder a admisséao por inexisténcia de vagas, este facto é comunicado

ao representante do cliente na altura da candidatura, sendo também comunicado que o cliente

serd inserido na lista de espera do servigo.
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Capitulo Il

Instalacdes e Regras de Funcionamento

Artigo 132
Instalacoes

1. Asede da Creche Familiar, sedeada no Terreiro Alfredo Marceneiro n.?6, Vale Figueira, tem
como instalagdes um edificio térreo, composto por dois gabinetes, uma sala de espera, uma
sala polivalente, copa e duas instalagdes sanitarias.

2. O servico sera prestado no domicilio da ama, conforme a legislagao em vigor.

Artigo 14°
Horario de Funcionamento

1. O servigo sera prestado entre as 7h30 e as 18h30. No entanto, devido ao requisito legal da
reunido mensal de amas, um dia por més as criangas deverao sair até as 16h.

2. A Sede do Servigo funciona de 22 a 62 feira das 9 h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00.

3. As Amas da Creche Familiar trabalham de 22 a 62 feira das 7h30m as 18h30m, excepto no
Feriado Municipal (24 de Junho), Feriados Nacionais e na Tolerancia de Ponto do dia 24 de
Dezembro (véspera de Natal) e na tarde de 52 feira Santa.

4. A Creche Familiar interrompe anualmente a actividade por um periodo de 22 dias Uteis no
més de Agosto.

5. Mensalmente as Amas tém reunides de Formagao obrigatdrias as 17h00 na Sede do
Servigo. Anualmente sera entregue aos pais a calendarizagao destas reunides. Nestes dias as
familias deverdo assegurar as criancas a partir das 16h00.

6. A entrada das criangas nao devera ultrapassar as 10h00, salvo em situagdes previamente
combinadas com a Ama.

7. As folhas de presenga das criangas deverdo ser preenchidas obrigatéria e diariamente
pelas familias, nos momentos de entrada e saida das criangas.

8. No caso de um més de auséncia da criangca, a vaga sé sera reservada se 0 servico tiver

conhecimento.
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Artigo 15°
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade € efectuado entre os dias 1 e 8 de cada més, na secretaria
da Sede.

2. O horério de pagamento é das 9h as 13h e das 14h as 17h, em que as duas primeiras
segunda-feiras por més o horario de funcionamento é prolongado até as 19h.

3. O pagamento podera também ser efectuado por vale postal.

Artigo 162
Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagdes foi calculada de acordo com a legislacao/normativos em
vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.?3, de 02/05/97 e na Circular Normativa
n.%7 de 14/08/97, da Direccao Geral da Accao Social (DGAS), o célculo do rendimento per
capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
R= RE-D
N

« Sendo que:

» R= Rendimento per capita

» RF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar

o D= Despesas fixas

» N= Numero de elementos do agregado familiar
» No que respeita as despesas fixas mensais, consideram-se para o efeito:

e O valor de taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

« O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacao

propria, estabelecendo-se como limite das despesas mensais com a habitagdo o montante

do salario minimo, conforme orientagcao normativa.

e 0S encargos médios mensais com transportes publicos;

e as despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.
« A comparticipagao familiar mensal € efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos
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rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos. O més de Agosto sera

liquidado em 11 prestagdes a somar a comparticipagéo familiar mensal, ou em 10 prestacoes,
se for o Ultimo ano de frequéncia no servigo, a fim de se salvaguardar o pagamento do més de
Julho.

« Sempre que a familia ndo apresente os comprovativos que se considerem reais ao seu
tipo e estilo de vida, a Direcgdo Técnica tem o direito de presumir que a familia tem outros
rendimentos.

e A comparticipacao familiar minima é de 45.00€ (quarenta e cinco euro) e a maxima é de
195.00€. (cento e noventa e cinco euro) para o ano lectivo de 2008/2009 (sendo os valores
alterados anualmente).

 Sempre que a admissao se realize de 1 a 15 de cada més o pagamento da mensalidade
devida é de um més. Se acontecer de 16 até ao fim do més, o pagamento serd de 50% da
mensalidade.

 Sempre que houver alteragdo de rendimentos esta deverda ser comunicada a Direcgao
Técnica do servigo para os devidos reajustamentos.

» Apds um més de atraso no pagamento das comparticipagées, a SCMA, pode suspender a
frequéncia da crianca.
3. Havera lugar a redugao nas seguintes situacoes:
3.1.  25% na comparticipagao familiar, quando ocorra um periodo de auséncia de 15
dias nao interpolados e devidamente justificados
3.2.  20% na comparticipacdo mensal sempre que se verifique a frequéncia de irmaos.
3.3. 15% na comparticipacdo sempre que se verifique a frequéncia de filhos de
funcionarios.
3.4. As familias que por motivos diversos ndo podem fazer face a mensalidade
calculada, deverdo apresentar a sua situagdo devidamente documentada a Directora
Técnica para analise.

Artigo 172
Entrega dos Clientes
Os clientes s6 poderdo ser entregues as pessoas cujos nomes constem na ficha de
inscricdo/renovacao e na ficha individual da crianga, ou outra pessoa, com autorizagdo escrita
pelos encarregados de educagao.
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Artigo 182
Impedimento de Frequéncia

1. Qualquer doencga ou situagdo que afecte a criangca e que, pela sua natureza, possa
prejudicar a saude do proprio ou dos restantes;

2. Atraso no pagamento das mensalidades;

3. Auséncias prolongadas que ndo sejam comunicadas a Instituicao;

4. Desrespeito pelas normas do funcionamento da resposta social.

Artigo 192

Refeicoes
1. A alimentacdo é da responsabilidade dos pais. Em algumas zonas e em situagcbes de
maior caréncia, a SCMA proporciona a refeicdo do almoco ou a entrega de géneros
alimentares.
2. No caso de ser fornecido apoio alimentar, as ementas estdo afixadas na sede do servico e
seréo entregues as amas, devendo os pais comunicar as faltas do filho(s).

Artigo 20°
Actividades Desenvolvidas

—

Projecto educativo

O O projecto educativo da Creche Familiar encontra-se disponivel para consulta na sede
do servico e visa proporcionar um ambiente de estimulacdo que dé resposta as
necessidades especificas das criangas até aos trés anos.

2. Actividades ludico-pedagégicas

O Na casa da Ama existe equipamento e material necessario ao acolhimento das
criancas e também material Ludico-Pedagégico diverso e adequado a faixa etaria das
criangas que frequentam a casa da ama. Para além deste material, existem ainda as

Maletas Pedagdgicas que as Educadoras fazem circular pela casa das amas.

3. Comemoracio de datas e eventos

O O servigo de Creche familiar sente que a comemoragao de datas festivas ajuda os
clientes a estabelecerem um sentido de temporalidade. Assim, o servigo apoia as amas nas
suas comemoragdes dos dias festivos, realizando pequenos trabalhos decorativos.

4. Repouso, higiene e saude da crianca

O Em caso de urgéncia, as criangas deverao ter sempre consigo:
= Livro de salde;
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» Boletim de vacinas;
O Sempre que haja necessidade de administrar qualquer tipo de medicacéo, as familias

deverao informar a Ama e registar os horarios nas respectivas embalagens.

5. Reunibes de pais
O As reunides de pais, a realizar anualmente em horario pés-laboral, ttm um duplo

caracter informativo/formativo. Nesta reunido serdo discutidas tematicas de interesse
relativamente ao desenvolvimento na faixa etaria dos clientes, sobre a transicdo para o
jardim-de-infancia e outros assuntos de relevo para o grupo em questao.

6. Atendimento a familias
O Para além das reunides de pais, a familia podera ainda ser contactada pela Equipa

Técnica em caso de necessidade através das seguintes modalidades:
« Encontros informais;
» Contactos telefonicos;
» Fichas de abordagem;
» Atendimentos/Encaminhamentos.

7. Apoios educativos
O As criangas com Necessidades Educativas Especiais serdo sinalizadas as equipas de

acompanhamento apds avaliagao da situagao por parte da Equipa Técnica.

8. Acompanhamento psicolégico
O A psicéloga funcionara numa perspectiva de consulta indirecta, fornecendo indicagoes

de actuagao a educadora/ama, face as situagdes levantadas pelas mesmas;
O Em situagdes de risco para o desenvolvimento da crianga ou por necessidade dos pais,
a psicéloga podera marcar atendimentos conjuntos no sentido de esclarecer a situagcao e
providenciar um acompanhamento dirigido as necessidades diagnosticadas.

Artigo 212
Passeios e Deslocacoes
Os passeios realizados na Creche Familiar ocorrem de acordo com duas modalidades: pequenos
passeios na zona imediata da casa da ama e deslocagdes dentro do projecto pedagdgico.
Numa perspectiva de inserir o0 bebé na comunidade que o envolve e de |Ihe proporcionar as
saidas ao exterior tdo importantes nos primeiros anos de vida, a ama pode realizar pequenos
passeios a pé na zona envolvente da casa:
e Estes passeios sdo ponderados tendo em conta o grupo de criangas, a sua idade, as
condi¢des atmosféricas e a distancia de deslocagéo;
e As amas estdo proibidas de deslocar os bebés em transporte préprio ou em
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transportes publicos;

e Os pais sdo informados destas pequenas saidas durante a realizagdo da Ficha de
Abordagem.
A Creche Familiar tem um projecto pedagdgico que promove passeios organizados pelo
servigco com o objectivo de proporcionar experiéncias pedagégicas diferentes as criancgas.
e Para que as criangcas possam participar neste projecto, os pais terdo de assinar um
termo de responsabilidade relativo a data e a deslocacédo planeada. Nesta autorizagao
encontra-se ainda a hora prevista de partida, devendo esta ser cuidadosamente
respeitada;
e Os pais que nao pretendem que o seu bebé participe nestas actividades, terdo que
assegurar os cuidados ao seu bebé até a hora prevista de regresso do passeio;
e Estes passeios envolvem habitualmente deslocagdes em transporte préprio da SCMA;
e Quando as deslocagcbes envolvem o transporte, os pais contribuem com uma

importancia simbdlica para as despesas inerentes ao passeio.

Artigo 22°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste servico encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao
do numero de recursos humanos (direc¢ao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

Artigo 232
Direccao Técnica
A Direccao Técnica deste servico compete a um técnico da area educativa, cujo nome, formagao e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Capitulo IV

Direitos e Deveres

Artigo 24°
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:
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- Integridade fisica e moral;

- Atendimento individualizado;
- Garantia do seu bem estar;

Acompanhamento especializado/Equipa Técnica.

Artigo 25 @
Deveres das Familias
Sé&o deveres das familias:
- Apresentar sugestdes para o melhor funcionamento do servigo;

Comunicar e justificar auséncias;

Informar situacdes de doenca;

Contribuir para o bem — estar e higiene de todos;

Comunicar todas as alteragdes de contactos telefénicos;

Pagar as comparticipagdes estipuladas atempadamente;
- Respeitar o horario assim como o espago familiar da Ama e a sua privacidade;
- Colaborar com a Ama e a Equipa Técnica.

As familias serao responsaveis pelos seguintes materiais:

- O brinquedo preferido da criancga;

Toalha;

Fraldas e toalhetes e outros artigos de higiene;

Lencgéis e cobertor;

Biberdes, prato, talher e copo;
Babete ;
Muda de roupa e chapéu;

- Bacio.

Artigo 262
Direitos da Entidade Gestora do Servico
Séo direitos da Entidade Gestora do Servico:
1. Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipag6es familiares acordadas;
2. Tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade;
3. Informacgao e actualizacao de dados relevantes a situagdo socio-econdmica e familiar
dos clientes;
3. Uma utilizagdo correcta das instalagdes e equipamentos.
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Artigo 272
Deveres da Entidade Gestora do Servico

Sé&o deveres da Entidade Gestora do Servigo:
a) Proceder a seleccao e admissao das criangas nos termos e condigdes estabelecidos na
legislacdo, bem como calcular e receber as respectivas comparticipacées familiares, de
acordo com as normas estabelecidas em regulamento;
b) Dar apoio a familia na colocagéo da crianga na ama;
c¢) Organizar e manter actualizados os registos biograficos das criancas e das amas;
d) Assegurar as amas o pagamento da retribuicdo que lhes for devida, bem como dos
subsidios referentes ao suplemento alimentar;
e) Prestar o apoio técnico sistematico necessario ao bom exercicio da actividade,
nomeadamente através de apoio domiciliario, de acgdes de formagéo e, quando necessario,
do fornecimento de equipamento indispensavel;
f) Promover uma articulagdo permanente entre as amas e as familias, designadamente
através de contactos individuais e de reunides periddicas, a fim de garantir a continuidade
no processo educativo de cada crianga;
g) Proceder ao seguro escolar de cada crianga que frequente este servigo, sendo da
responsabilidade das familias o pagamento dos respectivos prémios

Artigo 28°
Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
As desisténcias devem ser comunicadas a Directora Técnica com o prazo minimo de 30 dias de

antecedéncia.

Artigo 29°

Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora
do servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos, o qual pode ser
denunciado por ambas as partes com aviso prévio de um més, caso nao se verifique o

cumprimento das cladsulas contratualizadas.
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Artigo 30¢
Livro de Reclamacoes
Os termos da legislacdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, que podera ser

solicitado na sede do servico sempre que desejado.

Capitulo V

Disposi¢coes Finais

Artigo 312
Disposicoes Finais

« O presente regulamento sera objecto de alteracdo ou revogagao sempre que as normas
superiores 0 exijam ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem, e dele seréo
considerados nulos e de nenhum efeito quaisquer disposigbes que restrinjam ou violem
disposicdes contidas em diplomas com forca legal.
« Com a aprovacao do presente regulamento revoga-se qualquer outro documento interno,
anterior, versando as matérias aqui tratadas.
« Os omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados por proposta da

Directora Técnica ao Provedor.

O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado pela Mesa Administrativa.

Acta N@ , de / /de 200

Pela Mesa Administrativa,
O Provedor,

(Eng. José Pereira de Resende do Nascimento)
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