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CAPITULO |
DEFINICAO E AMBITO DE APLICACAO

Artigo 1.2
Definicao

Regulamento Interno é o elemento estruturante de funcionamento de uma Instituicdo e de
orientacdo educativa que visa assegurar o acompanhamento eficaz do percurso das criangas na
perspetiva da promog¢do da qualidade educativa.

Artigo 2.2
Ambito de Aplicagio

1. O presente normativo propde-se orientar o regime de funcionamento da Creche e Jardim de
Infancia “O Caracol”, da Casa do Pessoal dos Hospitais da Universidade de Coimbra, de cada um
dos seus 6rgdos de gestdo, das suas estruturas de orientagdo educativa, dos servicos de apoio e
dos direitos e deveres de todos os seus membros.

2. O Regulamento Interno é um instrumento essencial para o desenvolvimento e operacionalizagao
do Projeto Educativo da Instituigdo e aplica-se a todos os membros da comunidade educativa.

CAPITULO Il
NATUREZA E OBJETIVOS

Artigo 3.2
Natureza

O Caracol é uma estrutura integrada na Casa do Pessoal, com o NIPC 501372423, com sede na
Praceta Professor Dr. Mota Pinto, 3000 — 075 Coimbra, freguesia de S. Antdnio dos Olivais, concelho
e distrito de Coimbra. A Creche e Jardim de infancia O Caracol, é uma Instituicdo pertencente a uma
sociedade sem fins lucrativos, de cardcter social, que tem como finalidade o apoio na primeira
infancia, através de cuidados de higiene, alimenta¢do e seguranca, bem como na promocdo de
atividades ludico pedagégicas que promovam o saudavel desenvolvimento das criancas.

Artigo 4.2
Objetivos

A Instituicdo tem como principal objetivo proporcionar aos seus utentes um conjunto de servigos
organizados em funcdo das necessidades e interesses das criangas e das suas familias. S30 objetivos
especificos, entre outros:

a) Assegurar as condi¢des que favoregam o desenvolvimento harmonioso e global da crianca;

b) Proporcionar o bem-estar e desenvolvimento integral das criangas, num clima de seguranca
afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar através de um
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c)

atendimento individualizado;

Sensibilizar as familias para a importadncia da sua participa¢do efetiva e permanente no
processo educativo;

Estimular e assegurar o convivio entre as criangas de forma a garantir uma plena integra¢do
social;

Estimular, quer individual quer coletivamente, as capacidades de expressdo, comunicacdo e
criatividade das criangas;

Colaborar com a familia no rastreio precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia;
Despertar nas criangas a curiosidade pelos outros e pelo meio ambiente em geral;
Desenvolver progressivamente nas criangas a autonomia e o sentido da responsabilidade;

Preparar a transi¢do da crianga para o ensino pré-escolar (creche) / primeiro ciclo do ensino
basico (jardim de infancia).

CAPITULO IlI
ORGAOS DE GESTAO

Artigo 5.2
Orgdos de Gestdo

A gestdo da Instituicdo é assegurada pelos seguintes 6rgdos:

a)
b)
c)
d)

e)

Direcdo da Casa do Pessoal;
Diregdo Técnica;

Coordenacdo Pedagdgica;
Conselho Técnico-Pedagdgico;

Conselho Escolar.

Artigo 6.2
Direcao da Casa do Pessoal

1. A Dire¢do da Casa do Pessoal é o 6rgdo deliberativo em matéria administrativo-financeira da
Instituicdo, nos termos da legislagao em vigor.

2. A Direcdo da Casa do Pessoal compete:

a)
b)

c)
d)

Nomear o elemento da dire¢do responsdvel pelo Caracol;

Assegurar as condi¢des necessarias para a execu¢do do Projeto Educativo com a qualidade
exigida;

Colaborar na elaboracdo dos horarios e Regulamento Interno do Caracol;

Aprovar o Regulamento Interno do Caracol;
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e) Realizar revisdes necessérias ao Regulamento Interno;

f)

Designar a Dire¢do Técnica;

g) Exercer as demais competéncias que lhe estdo legalmente cometidas pelo Estatutos da

Instituicao.

Artigo 7.2
Direcao Técnica

1. A Diregdo Técnica, cujo nome, formacdo e categoria profissional se encontra afixada em lugar

visivel e acessivel, tem a seu cargo as seguintes fun¢des:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
8)

h)
i)
j)
k)
1)

Cumprir e fazer cumprir as decisGes da Dire¢do da Casa do Pessoal e exercer as
competéncias que por esta |lhe forem delegadas;

Colaborar com o elemento da diregdo responsavel pelo Caracol, de forma a agilizar o bom
funcionamento da Instituicdo;

Colaborar na elaboracdo do Regulamento Interno e submeté-lo a consideragdo e aprovagao
da Diregdo da Casa do Pessoal;

Colaborar na elaboracdo do Projeto Educativo e submeté-lo a consideragdo e aprovag¢do do
Conselho Técnico-Pedagdgico;

Colaborar com a Dire¢do da Casa do Pessoal na verificagdo da existéncia das condi¢des
necessarias para a execugdo do Projeto Educativo com a qualidade exigida;

Superintender na constituicdo dos grupos/sala e colaborar na elaboragdo dos horarios;

Colaborar na elaboragdo do plano de formagdo e de atualizagdo do pessoal da Instituigdo e
acompanhar a sua execugao;

Promover e supervisionar a qualidade dos servigos prestados;

Gerir as instalacbes, espagos e equipamentos bem como os outros recursos educativos;
Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres de toda a comunidade educativa;

Gerir os recursos humanos assegurando o correto funcionamento da Institui¢cdo;

Presidir as reunides do Conselho Técnico-Pedagdgico.

2. Nas suas faltas e impedimentos, a Dire¢do Técnica sera substituida pela Coordenadora Pedagogica

ou, na auséncia desta, por alguém designado.

3. A Direcdo Técnica exercerd a sua atividade em conformidade com as deliberagdes da Dire¢do da

Casa do Pessoal.

Artigo 8.2
Coordenacdo Pedagdgica

1. A Coordenacdo Pedagdgica ¢ assegurada por uma representante da Equipa Técnica, eleita pelos
seus membros.
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2. A representante da Equipa Técnica assumird o cargo de Coordenacio Pedagdgica,
preferencialmente durante a vigéncia do Projeto Educativo (triénio) ou, pelo menos, durante um
ano letivo.

3. A Coordenadora Pedagdgica desempenhard as seguintes funcges:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

j)

k)

Coordenar as atividades educativas do estabelecimento, em articulacio com a Diregdo
Técnica;

Propor a Diregdo Técnica a marcagdo das datas das reunides a realizar com a Equipa Técnica;
Colaborar na elaboragdo do Regulamento Interno da Institui¢do;

Colaborar na elaboracdo do Projeto Educativo;

Coordenar a constituicdo dos grupos/sala e colaborar na elaboracdo dos horarios;

Colaborar com a Direg¢do Técnica na gestdo dos recursos humanos, nomeadamente no que
concerne a faltas, permutas, marcagdo de férias e interrupcdes letivas;

Representar a Equipa Técnica no Conselho Técnico-Pedagdgico;

Submeter ao Conselho Técnico-Pedagdgico e a Diregdo Técnica as propostas da Equipa
Técnica que representa;

Coordenar a a¢do da Equipa Técnica mediante as informacdes emanadas do Conselho
Técnico-Pedagdgico;

Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Dire¢do Técnica e exercer as competéncias que por
esta lhe forem delegadas;

Veicular as informagdes relativas a todo o pessoal e as criangas;

Promover e incentivar a participagdo dos pais e encarregados de educacdo nas atividades
educativas.

Artigo 9.2
Conselho Técnico-Pedagégico

1. O Conselho Técnico-Pedagdgico é o 6rgdo de coordenacdo e orienta¢do educativa da Instituico,

nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, de orientacdo e acompanhamento das

criangas e da formagdo continua de todo o pessoal da Institui¢do.

2. O Conselho Técnico-Pedagdgico é constituido por:

a)

Direcdo Técnica;

b) Coordenac¢do Pedagdgica;

¢) Coordenagdo da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva (EMAI);

d) Representante dos Pais/Encarregados de Educa¢do (membro ndo permanente).

3. Ao Conselho Técnico-Pedagdgico compete:

a) Apresentar propostas para a elabora¢do do Projeto Educativo e pronunciar-se sobre os

diversos projetos executados;

b) Apresentar contributos para o Regulamento Interno;
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c) Elaborar propostas sobre a orientagdo educativa da Instituicdo, nomeadamente nos
dominios pedagdgico e didatico;
d) Colaborar com a Dire¢do Técnica na inventariagdo das necessidades relativas a

equipamento, meios didaticos e estruturas de apoio;

e) Definir principios gerais nos dominios da articulacdo e diversificagdo curricular, dos apoios e
complementos educativos e das modalidades especiais de educacio;

f) Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica;

g) Avaliar a qualidade dos servigos prestados mediante metodologias e critérios predefinidos;
h) Colaborar na avaliagdo, necessidade e pertinéncia da contratacdo de pessoal;

i) Colaborar na definigdo dos critérios gerais a que devem obedecer a elaborag¢do dos horarios;

j) Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execugdo das suas deliberacdes e
recomendacdes.

4. O Conselho Técnico-Pedagdgico é presidido pela Dire¢do Técnica e reunird ordinariamente uma
vez por trimestre, uma vez no inicio do ano letivo e outra no final do ano letivo para balanco e,
extraordinariamente, sempre que o seu presidente o convocar, sendo sempre lavradas as
respetivas atas elaboradas pela Direcdao Técnica.

5. O Conselho Técnico-Pedagdgico sera convocado por aviso afixado em local a isso destinado e
mediante circular dirigida aos seus membros.

6. A convocatdria serd efetuada com pelo menos 48 horas de antecedéncia.

7. A participagdo do Representante dos Pais/Encarregados de Educagdo no Conselho Técnico-
Pedagdgico ocorrerd a convite do presidente do érgdo, por proposta da Coordenacdo Pedagdgica
ou por proposta da Coordenagdo da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva
(EMAEL), sempre que estejam em analise matérias de relevante importancia, designadamente:

a) Elaboragdo da proposta ou reajustamentos ao Projeto Educativo;

b) Elaboragdo do plano anual de atividades e emissdo de parecer sobre os respetivos
propésitos;

c) Promogdo e apoio a iniciativas de natureza formativa e cultural;

d) Assuntos relacionados com os recursos organizacionais especificos de apoio a aprendizagem
e ainclusdo.

Artigo 10.2
Conselho Escolar

1. Ao Conselho Escolar compete avaliar o funcionamento da Instituicdo e apresentar propostas que
visem uma melhoria na qualidade dos servigos prestados.

2. O Conselho Escolar é constituido por:
a) Um elemento da Dire¢do da Casa do Pessoal;

b) Diregdo Técnica;
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c) Coordenagdo Pedagdgica;
d) Representante das Assistentes Educativas da valéncia de Creche;
e) Representante das Assistentes Educativas da valéncia de Jardim de Infancia;
f) Representante dos Servicos Administrativos;
g) Um representante dos pais de cada uma das valéncias, eleitos/nomeados na primeira
reunido de pais que se realiza no inicio do ano letivo.
3. Todos os elementos do Conselho Escolar devem conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento

Interno da Instituicdo.

4. O Conselho Escolar relne duas vezes ao longo do ano letivo, em datas previamente marcadas,

sendo sempre lavradas as respetivas atas elaboradas pelo Representante dos Servicos
Administrativos.

5. O Conselho Escolar serd convocado por aviso afixado em local a isso destinado e mediante circular
dirigida aos seus membros.

6. A convocatdria serd efetuada com pelo menos 48 horas de antecedéncia.

7. O Conselho Escolar serd presidido pela Dire¢do Técnica.

CAPITULO IV
EQUIPA TECNICA E EQUIPA DE APOIO

Artigo 11.2
Equipa Técnica e Equipa de Apoio

Da comunidade educativa fazem parte ainda os colaboradores que constituem a Equipa Técnica e a
Equipa de Apoio.

Artigo 12.2
Constitui¢do da Equipa Técnica

A equipa Técnica é constituida por uma Educadora por sala excetuando os bergarios, que ndo tem
esse imperativo legal.

Artigo 132
Fungdes da Equipa Técnica

1. A Equipa Técnica compete:

a) Colaborar na elaboragdo e concretizagdo do Projeto Educativo;

b) Elaborar o Projeto Curricular de sala, na valéncia de creche de acordo com as Orientag¢Ges
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Pedagdgicas para creche e na valéncia de jardim de infancia de acordo com as Orientacdes
Curriculares da Educagdo Pré-Escolar;

¢) Manter atualizado o Processo Individual da crianga;

d) Efetuar um levantamento de necessidades de materiais didaticos para o ano letivo;

e) Assumir a responsabilidade de cada sala;

f) Organizar e explicitar os meios educativos adequados ao desenvolvimento integral de cada
crianga;

g) Acompanhar a evolugdo de cada crianga e do grupo;

h) Fomentar uma agdo educativa integrada com a familia;

i) Programar todas as atividades individuais e de grupo;

j) Zelar pelo bem-estar das criancas;

k) Acompanhar o grupo durante as suas rotinas didrias, como alimentacdo e higiene.

. A Equipa Técnica relne diariamente ao longo do ano letivo.

3. As reunides da Equipa Técnica sdo presididas pela Coordenadora Pedagdgica.

. A Equipa Técnica reunird semestralmente com as respetivas Equipas de Apoio, ou sempre que se
justifique.

. A Equipa Técnica interrompe a atividade letiva, de acordo com o calenddrio escolar em vigor.

Artigo 142
Constituicao da Equipa de Apoio

. A Equipa de Apoio é constituida por pelo menos duas Assistentes na cozinha e duas/trés
Assistentes Educativas por sala por forma a que sejam garantidos os racios legalmente impostos.

. A Equipa de Apoio é representada por um elemento efetivo e um suplente, de cada valéncia,
eleitos em reunido a realizar no inicio de cada ano letivo.

. A Equipa de Apoio reunird trimestralmente em data e horario a combinar, ou
extraordinariamente, sempre que necessario.

. A convocatédria sera efetuada pela Representante da Equipa, com pelo menos 48 horas de
antecedéncia, com aviso afixado em local a isso destinado e mediante circular dirigida aos seus
membros.

Artigo 152
Fungdes da Equipa de Apoio

. As Assistentes destacadas para as salas compete:

a) Participar nas atividades educativas, auxiliando a Equipa Técnica;

b) Assumir a responsabilidade da sala/grupo na auséncia do elemento da Equipa Técnica, nas
suas faltas e impedimentos;

¢) Acompanhar o grupo durante as suas rotinas didrias, como alimentagao, higiene e repouso;
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d) Assegurar a organizagdo, higiene e limpeza da sala e dos espacos em geral.

2. As Assistentes destacadas para a cozinha compete:

a) Preparar e proceder a distribuicdo da alimentac3o;

b) Organizar, colocar e limpar as mesas no refeitério;

¢) Limpar os equipamentos da cozinha;

d) Registar regularmente as eventuais necessidades do material de cozinha;

e) Proceder ao tratamento da roupa na lavandaria.

Artigo 162
Fun¢des da Representante da Equipa de Apoio

1. A Representante da Equipa de Apoio compete:

a) Efetuar o levantamento de necessidades de cada uma das salas de atividades e dos espacos
comuns da valéncia;

b) Reportar avarias a Dire¢do Técnica de forma a assegurar a manutencio do edificio;

c) Colaborar com a Coordenagdo Pedagdgica e a Dire¢do Técnica na gestdo dos recursos
humanos;

d) Fomentar as boas relagdes interpessoais no grupo que representa;

e) Elaborar a escala de organizac¢do e arrumacado da roupa proveniente da lavandaria;

f) Gerir as assistentes de forma a garantir que os periodos de descanso das criancas no
dormitdrio se encontram assegurados e com vigilancia adequada.

Artigo 172
Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva
(EMAEI)

1. A Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva (EMAEI) é constituida de acordo com o DL
n.2 54/2018 de 6 de julho e constitui-se como um dos recursos organizacionais especificos de
apoio a aprendizagem e a inclusdo.

2. A EMAEI tem como missdao garantir o direito de cada aluno a uma educagdo inclusiva que
responda as suas potencialidades, expectativas e necessidades no ambito do Projeto Educativo da

Escola e que proporcione a todos a participacdo e o sentido de pertenca em efetivas condi¢bes de
equidade.

3. AEMAEI apresenta um regimento préprio que regulamenta a sua atividade.

CAPITULO V
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
(VALENCIA DE CRECHE)
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Artigo 18.2
Processo de Admissdo

A creche da Instituicdo integra a rede de creches aderentes & medida de gratuitidade da frequéncia
de creche preconizada pelo Governo através da Lei n.2 2/2022, de 3 de janeiro, de acordo com o
disposto na Portaria n.2 305/2022, de 22 de dezembro e pelas alteracées introduzidas pela Portaria
n.2 426/2023, de 11 de dezembro.

O pedido de apoio no ambito da gratuitidade é realizado através da “APP Creche Feliz”
(https://www.seg-social.pt/rede-de-creches-gratuitas) e regulados os critérios de prioridade e de
abrangéncia da gratuitidade pela Portaria n.2 198/2022, de 27 de julho, e pelas alteracdes
introduzidas pela Portaria n.2 304/2022, de 22 de dezembro.

Recomenda-se o contato com a secretaria da Casa do Pessoal para articulagdo do processo de 12
matricula ou renovagdo e celebragdo do contrato de prestagio de servigos.

CAPITULO VI
ADMISSAO DAS CRIANGAS E COMPARTICIPACAO FAMILIAR
(VALENCIA DE JARDIM DE INFANCIA)

Artigo 19.2
InscrigOes e Critérios de Prioridade

1. As inscri¢Bes para a frequéncia da Institui¢do serdo realizadas entre os dias 1 de fevereiro e 31 de

margo (inclusive), na Secretaria da Casa do Pessoal dos HUC!, através do preenchimento de
impresso préprio, ou no website da Casa do Pessoal (https://www.casadopessoal-huc.com/).
As renovagbes de matricula das criangas que ja frequentam a instituicdo, para frequéncia da
valéncia de Jardim de Infancia decorrerdo de 1 a 30 de abril (inclusive), na Secretaria da Casa do
Pessoal dos HUC!, ou através de envio de email para o geral@casadopessoal-huc.com com
indicacdo dessa pretensdo, assegurando unicamente dessa forma a continuidade de frequéncia da
instituicao. As renovagdes para a frequéncia da valéncia de Creche s3o automaticas.

2. Devem ser entregues, o comprovativo de liquidagdo da ultima declaracdo IRS, assim como outros
documentos que permitam calcular o rendimento per-capita (RPC) do agregado de acordo com o
artigo 24.2. Estdo isentos, da entrega dos documentos para efeitos de célculo do RPC, os
agregados que ja o tenham feito e ndo pretendam realizar qualquer atualiza¢do/retificacdo.

3. A pré-seriag¢do das criangas resulta da aplicagdo dos critérios de prioridade a seguir enumerados.
No caso de existir mais do que uma situagdo com a mesma condicdo de preferéncia, a prioridade
serd atribuida tendo em conta a quantidade de quotas pagas pelos sdcios em questdo e pelo
numero de elementos do agregado familiar ou familia alargada que cumprem com esse mesmo
critério, através dos critérios subsequentes.

1 Hospitais da Universidade de Coimbra
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a) A crianga tem pais e avds sécios da Casa do pessoal dos HUC!, e tem irm&os a frequentar a
Instituicdo;

A titulo de exemplo:

e uma crianga com dois irmdos a frequentar a Institui¢do tem prioridade sobre uma crianga com
apenas um irmdo a frequentar a Institui¢do, desde que os pais e avds sejam sécios da Casa do
Pessoal dos HUC;

e uma crianga filha de um associado, com o irmdo na Instituicdo, e cujo avd seja também sdcio
da Casa do Pessoal dos HUC?, tem prioridade sobre o filho de um sécio com um irm3o também
na Institui¢do

b) A crianga tem pais e avds sdcios da Casa do pessoal dos HUC?
A titulo de exemplo:

e uma crianga filha de um associado e cujo avd seja também sécio da Casa do Pessoal dos HUC?,
tem prioridade sobre o filho de um sécio

® uma crianga cujos pais sejam ambos sdcios tem prioridade sobre uma crianga em que apenas
um dos pais é sdcio.

e uma crianga filha de pai(s) associado(s) tem prioridade sobre uma crianc¢a neta de associado(s)
¢) Acrianga ja frequenta a Instituicdo;

d) A crianga é educando de associado(s) da Casa do Pessoal dos HUC que seja(m)
trabalhador(es) na casa do Pessoal dos HUC?;

e) Acrianca é filha de trabalhador(es):
i. dos HUC;
ii. de outra entidade que desempenhe atividade profissional nos HUC;
f) Acrianga ja frequenta a valéncia noutra Institui¢do;
g) A crianca tem avds ou pais associados de uma das Casas do Pessoal: do HG? ou do Sobral
Cid3;
h) A crianga é filha de trabalhador(es):
i. dos HG?, do Sobral Cid?;
ii. de qualquer uma das Casas do Pessoal do HG ou Sobral Cid;

iii. de outra entidade que desempenhe atividade profissional no HG ou Sobral Cid.

i) Restantes situagGes;

4. Acrescem ainda os seguintes critérios de desempate:

a) Antiguidade da crianga na Institui¢ao; (maior prioridade para maior antiguidade)

b) Idade da crianga. (maior prioridade para a crianca mais velha)

1 Hospitais da Universidade de Coimbra
2 Hospital Geral - Covdes
3 Hospital Psiquidtrico Sobral Cid
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5.

3.
4.

Para efeitos do disposto na alinea a) do ndmero 3, considera-se que uma crianga usufrui da
prioridade de ter um irmdo ou irm3os a frequentar a institui¢do se:

a) No ano letivo em curso ou no ano letivo anterior ao que se refere o pedido de inscri¢do, pelo
menos um irmao da crianga efetivou a sua matricula na Instituicdo;

b) Para efeitos de seria¢do terd prioridade:

i. A crianga que tem ou terd um maior nimero de irm3os a frequentar a Instituicdo no ano
letivo para que remete o pedido de inscri¢do;

ii. A crianga cujo irmdo tenha frequentado a Instituicdo durante um maior periodo de
tempo, no préprio ano ou no ano letivo anterior a que alude o pedido de inscri¢cdo;

A titulo de exemplo:

¢ Um agregado familiar tem um filho a frequentar o bergério e inscreve outro filho (crianga A)
com vista a sua frequéncia no préximo ano letivo. Para efeitos de seriagdo esta crianca tem
prioridade sobre um filho de outro agregado familiar (crianca B) que fez a inscri¢do, mas que
tem um irmdo na sala dos 5 anos. Ambas as criangas tém irmdos a frequentar a Instituicdo a
data da inscrigdo, mas no ano letivo a que se destina o pedido de inscri¢do, a crianca A terd
ainda um irmdo na Institui¢do, enquanto a crianca B ndo terd qualquer irm3o a frequentar,
cumprindo, assim o disposto na sub-alinea i. da alinea b) deste nimero;

e Um agregado familiar tem um filho a frequentar a Instituicdo, mas decide em novembro
cancelar a sua matricula. Em abril do ano seguinte faz a inscri¢do na institui¢do para outro filho
com vista a sua frequéncia no proximo ano letivo. Para efeitos de apreciagdo da sua inscri¢do,
este filho é considerado como tendo um irmdo na Instituicdo, de acordo com a alinea a) do
presente nimero. No entanto, perde a prioridade relativamente a outra crianca cujo irmio
tenha continuado a frequentar a Instituicdo, de acordo com a sub-alinea ii. da alinea b) deste
ndmero.

. Recebidos os pedidos de inscrigdo, a Secretaria da Casa do Pessoal compilard em ficheiro digital

anonimizado, em que cada crianga € identificada por um cédigo Unico, e para todas as criancas
inscritas, a informacao relativa aos critérios de prioridade definidos nos nimeros 3, 4 e 5, ficheiro
este que remetera a Dire¢do da Casa do Pessoal para que proceda ao processo de seriagao.

Artigo 20.2
Seriagdo e Admissao

. O processo de seriagdo é conduzido pela Dire¢do da Casa do Pessoal ou por alguém por ela

mandatado.

. As criangas sdao pré-seriadas primeiramente de acordo com os critérios estabelecidos nos

numeros 3 e 4 do artigo anterior.
A seriagdo final é realizada procurando assegurar a estabilidade financeira da Institui¢do.

As criangas seriadas para frequentar a Instituicdo, segundo os critérios estabelecidos no numero

3, 4 e 5 do artigo anterior, sdo retiradas da lista de pré-inscricdo e tém assegurada a frequéncia na
Instituicdo.
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5. A capacidade do pré-escolar é de 75 vagas. Havendo necessidade de integracdo de criangas em
grupos reduzidos como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, o numero de vagas é

reduzido tendo em conta o disposto no artigo 3.2 do Despacho Normativo n.2 10-A/2018, de 19 de
junho.

6. A Diregdo remeterd a secretaria da Casa do Pessoal a seriacdo final ordenada, por forma a que

esta, apds converter os codigos de identificagdo nos nomes das criangas, elabore a lista das
criangas admitidas a nova matricula na instituicdo.

7. Os Encarregados de Educagdo das criangas que forem admitidas para matricula, e sé estes, serdo
notificados pela secretaria da Casa do Pessoal até ao 5 de maio, inclusive.

8. A Direcdo da Casa do Pessoal é competente para apreciar, mediante exposi¢do apresentada por
escrito, situagdes diversas, como sejam as de caracter social comprovado, tendo a decisdo
tomada, assim como a justificagdo da mesma, de serem exaradas na ata da reunido da Diregdo a
que respeita a tomada de decisdo.

9. Havendo vagas por preencher a Direcdo da Casa do Pessoal apreciard igualmente todos os
pedidos de frequéncia da valéncia que ndo tenham sido formulados dentro do prazo definido no
numero 1 do artigo anterior.

10.Em situag¢des de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diregdo
da Casa do Pessoal, tendo o processo a tramitagdo idéntica as restantes situagdes.

Artigo 21.2
Matricula

1. A matricula é feita, na secretaria da Casa do Pessoal dos HUC, através do preenchimento e
entrega dos documentos explicitados no artigo 29.2.

2. As matriculas decorrem entre o dia 6 e o dia 31 de maio, salvo as situa¢Bes que derivem do
exposto no numero 9 do artigo anterior.

3. A matricula tem um custo associado de 70 €.

4. No ato da matricula é obrigatdrio o pagamento de uma caugdo igual a 100 % da comparticipagao
familiar apurada com base na nota de liquidagdo do IRS do ano em questdo, que serd deduzida
exclusivamente no valor da mensalidade do més de agosto do ano seguinte. Na impossibilidade
de se apurar a comparticipa¢do familiar no ato de matricula, é obrigatério o pagamento de caugdo
igual ao valor da mensalidade méxima (370€). Apds o correto apuramento da comparticipa¢dao
familiar com a entrega a posteriori da liquidacdo de IRS, o valor da caugdo paga sera descontado
no més de agosto e meses antecessores, quando aplicavel, do ano civil seguinte.

5. No ato da matricula serdo atribuidos vérios chips, até um maximo de 5 chips por crianga, para a
abertura da porta da instituicdo nos periodos autorizados, mediante pagamento de uma caugao.

Artigo 22.2
Desisténcias

1. A desisténcia da frequéncia na Instituicdo, apds a matricula, leva a perda do valor integral da
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caugao.

2. A vaga deixada livre pela ndo efetivagdo da matricula ou pela desisténcia da frequéncia na

Instituicdo serd ocupada pela crianga imediatamente elegivel na lista de pré-inscri¢do, segundo os
critérios estabelecidos.

Artigo 23.2
Documentos para Apuramento da Comparticipagdo Familiar

1. E obrigatdria, no ato da matricula, a entrega de todos os documentos necessdrios para a
atribuicdo da mensalidade, caso contrario, serd atribuida a mensalidade maxima em vigor na
Instituicdo ou outra que a Diregdo decida de acordo com as normas da equidade:

a) Adeclaragdo de IRS do agregado familiar, do ano transato, e respetiva nota de liquidaco;

b) Recibo da retribui¢do mensal dos ultimos 3 meses de todos os elementos que compdem o
agregado familiar;

c) Recibo da renda de casa ou documento comprovativo da prestacdo mensal para aquisi¢cdo de
habitacdo prépria;

d) Outros documentos que entendam ajudar a caracterizar a economia familiar.

Artigo 24.2
Célculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:

Sendo que:

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
e

N = Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual
ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salude, escolaridade, formagdo profissional
ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

b) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiada por decisdo judicial ou administrativa;

Regulamento Interno da Creche e Jardim de Infancia O Caracol —2025-2028




d)

3. Para

Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes

previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras

de idéntica natureza, as rendas tempordarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestag¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau

de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de

parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da Remuneragdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, desighadamente os juros

de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5 % do valor dos depdsitos bancérios e de
outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5 %;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

4. Para

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)
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b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habita¢io propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da

residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

z

ndmero anterior, o valor de 5 000,00 €.

Artigo 25.2

E estabelecido como limite mdximo anual do total das despesas fixas referidas em b), ¢) e d) do

Comparticipacdes Familiares

1. A Dire¢do da Casa do Pessoal estabelece para a Instituicdo duas tabelas distintas de

comparticipagdo. A tabela dos “Sécios”, referente a comparticipagdo familiar para a frequéncia de

criangas que cumprem com os critérios do ponto 3 a), b) e d) do artigo 19.2, e a tabela dos

“Externos”, para as restantes situac¢des.

2. A comparticipagdo familiar mensal (CF) devida pela utilizacdo dos servicos contratados é

determinada pelo posicionamento num dos 4 escales abaixo apresentados, de acordo com o

rendimento per capita mensal (RC) do agregado familiar, consoante a tabela que se aplique.

3. Tabela de comparticipagdo dos “Sdécios”:

Escalao Rendimento per capita (€) Comparticipag¢do familiar mensal (€)
1e RC < 350,00 150,00
2¢ 350,00 < RC < 450,00 220,00
3¢ 450,00 < RC < 680,00 295,00
4 > 680,00 370,00

4. Tabela de comparticipagdo dos “Externos”:

Escaldo Rendimento per capita (€) Comparticipagdo familiar mensal (€)
1e RC < 350,00 300,00
2¢ 350,00 < RC < 500,00 350,00
3¢ 500,00 < RC < 680,00 400,00
49 > 680,00 450,00

5. O valor da CF final é apurado com base nas tabelas acima referidas, usando a regra de trés

simples (proporcionalidade direta), e é sempre arredondado para cima ao euro.
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. Em caso de alteragdo das tabelas em vigor o regulamento interno sera revisto e comunicado as

partes interessadas.

Artigo 26.2
Montante Maximo e Revisdo da Comparticipa¢do Familiar

. A comparticipagao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por crianga, no ano

anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas e atualizado de
acordo com o indice de inflag3o.

. As comparticipacdes familiares podem ser revistas anualmente pela Dire¢do, no inicio do ano

letivo, tendo em consideracdo o custo médio real por crianca e o equilibrio financeiro da
Instituicdo.

. A comparticipagao de cada crianca é ainda revista no caso de ocorrerem alteragbes ao

rendimento per capita do seu agregado familiar. Devendo para o efeito ser apresentado pedido
de revisdo da comparticipagdo na secretaria da Casa do Pessoal e facultada toda a informagdo que
o fundamente.

Artigo 27.2
Redug¢ao da Comparticipa¢do Familiar Mensal

A comparticipagdo familiar mensal devida por outro(s) irmdo(s) sera reduzida em 20 %, sendo que
esta ndo pode ser inferior a comparticipagdo familiar mensal minima estabelecida pela Institui¢ao.

. A comparticipagdo familiar serd também reduzida durante os periodos de férias das criangas:

a) Em 20 %, se o periodo de férias tiver pelo menos 10 dias Uteis consecutivos;

b) Em 40 %, se as férias tiverem dois periodos de pelo menos 10 dias Uteis consecutivos ou um
periodo de pelo menos 20 dias Uteis consecutivos.

. Os descontos mencionados no nimero 2 so serdo efetivados se a crianga gozar da totalidade do

periodo de férias constante do niumero 1 do artigo 37.2. A redugdo sera aplicada na mensalidade
do més a seguir em que se regista a conclusdo do gozo da totalidade dos dias férias.

Artigo 28.2
Pagamento das Mensalidades

. O pagamento das mensalidades deverd ser feito entre os dias 1 e 8 do més a que diz respeito na

secretaria da Casa do Pessoal ou através de transferéncia bancaria para o IBAN PT50 0007 0229
0000 0540 0066 2.

Sempre que se verifiquem atrasos, é aplicada uma penalizagdo de 3,00 € por cada dia.

Apds um atraso de 30 dias no pagamento, serd enviada uma primeira comunicagdo ao
encarregado de educagdo a pedir para regularizar a situagdo e aos 45 dias serd enviada a segunda
comunica¢do. Aos 60 dias de atraso no pagamento das mensalidades o contrato é suspenso e a
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crianga impedida de frequentar as instalagées da Instituicdo.

4. As mensalidades ndo abrangem as atividades complementares.

CAPITULO VII
DOCUMENTOS PARA MATRICULA, CONTRATO DE
PRESTAGAO DE SERVICOS E SEGURO

Artigo 29.2
Documentos para Matricula

1. No ato de matricula, os pais/encarregados de educag¢do deverdo preencher o respetivo impresso
acompanhado das cdpias dos seguintes documentos:

a) Cartdo de cidaddo da crianca;
b) Boletim Individual de Satide com o registo de vacinas atualizado;

c) Declaragdo médica comprovativa de que a crianca n3o é portadora de doenca
infectocontagiosa;

d) Declaragdo sobre situagdes de alergia alimentar (ou outras) e de intolerancia alimentar;

e) Cartdo de cidaddo dos pais/encarregado de educacio e de terceiros, de preferéncia
familiares, autorizados a receber a crianca;

f) Em situacOes especiais, certiddo da sentenca judicial que determinou a regulacdo do poder
paternal ou a tutela.

Artigo 30.2
Contrato de Prestagao de Servigos

1. A admissdo pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestagdo de servicos que
vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, a partir da admissdo da crianca. Este contrato deve
ser assinado no prazo de 2 semanas a contar da data da matricula no caso de
admissdo/frequéncia imediata ou até dia 31 de agosto nas restantes situacgdes.

2. Na admissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declara¢des de autorizacao:

a) Daf(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administragdo de Ben-u-ron ou o seu genérico, em caso de febre superior a 382 (sendo
fornecida e atualizada a informacgao relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e video das criangas para constitui¢do de portefélio;
d) De saidas a comunidade.

3. As normas que constituem o presente Regulamento Interno sdo consideradas cldusulas

contratuais as quais os pais ou encarregados de educacdo devem manifestar a correspondente
adesdo.

4. A falta de declaragdo de adesdo escrita vale, para todos os efeitos legais, a partir do momento da
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frequéncia do estabelecimento, como aceitagdo técita das normas do Regulamento.

5. Para os efeitos constantes nos nimeros anteriores, os pais ou encarregados de educacgdo deverdo
consultar o Regulamento Interno, disponivel no website da Casa do Pessoal
(https://www.casadopessoal-huc.com/), na plataforma ChildDiary, na secretaria da Casa do
Pessoal dos HUC ou solicitar o seu envio, através de correio eletrénico.

Artigo 31.2
Seguro de Acidentes Pessoais

Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro anual de acidentes pessoais - cujo prémio é
suportado pela Institui¢do - contra o risco de acidentes pessoais e abrangendo assisténcia médica e
hospitalar. Ndo se encontram cobertos pelo seguro, objetos de uso pessoal como sejam, entre
outros, 6culos, aparelhos auditivos, adornos e brinquedos trazidos de casa.

Seguradora: Fidelidade
Ndmero da apdlice de seguro: ES64866457

CAPITULO VIII
REGIME DE FUNCIONAMENTO

Artigo 322
Organizagao

A Instituicdo destina-se a criangas com idades compreendidas entre os 4 meses e a entrada no ensino
bdasico e compreende:

1. Navaléncia de creche:

a) Dois bergédrios com capacidade de integrar grupos até 10 criancas a partir dos 4 meses de
idade até aquisicdo da marcha ou 12 meses de idade. A cada bercério estdo alocadas 3
assistentes educativas;

b) Duas salas de 1 ano com capacidade de integrar grupos até 16 crian¢as com idade superior a
12 meses, feitos até 31 de dezembro do ano em curso ou que ja tenham adquirido a marcha.
A cada sala estdo alocadas 1 educadora e 3 assistentes educativas;

c) Duas salas de 2 anos com capacidade de integrar grupos até 20 criangas com idade superior
a 24 meses, feitos até 31 de dezembro do ano em curso. A cada sala estdo alocadas 1
educadora e 3 assistentes educativas;

2. Na valéncia de jardim de infancia:
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Trés salas com capacidade de integrar eventuais grupos heterogéneos (3 e 4 anos ou 4 e 5
anos) até 25 criangas com idades compreendidas entre os 3 anos, completados até 31 de
dezembro do ano em curso, e a entrada no 12 ciclo de ensino basico. A cada sala estdo
alocadas 1 educadora e 2 assistentes Educativas.

Artigo 33.2
Horario e Periodo de Funcionamento

. Alnstituicdo funciona de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 18h30.

. A rece¢do das criancas realiza-se entre as 7h30 e as 9h30, e a entrega aos pais/encarregados de
educagdo entre as 16:00 e as 18h30.

. Na medida da possibilidade dos pais/encarregados de educagéo, durante o periodo de adaptagdo
das criangas, em particular na valéncia de creche, o tempo de permanéncia da crianca devers ser
reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

. As atividades de caracter pedagdgico decorrem entre as 9h30 e as 16h00.

. A entrada das criangas nas respetivas salas é as 9h30, horario a partir do qual se dard inicio as
atividades.

. Os pais e encarregados de educagdo deverdo obrigatoriamente avisar atempadamente a
Instituicdo sempre que a crianga chegue mais tarde ou tenha de sair mais cedo, no que respeita
ao horadrio previsto para a realizacdo das atividades pedagdgicas.

. A partir das 9h30, e uma vez que entre as 9h30 e as 15:30 a entrada através do leitor de chip
estard suspensa, a entrada da crianga sera efetuada com acompanhamento de uma assistente
educativa, devendo os pais, que realizaram o ponto anterior, solicitar a sua presenca na entrada
da Instituigdo. O mesmo sucedera caso a crian¢a tenha de se ausentar antes das 15:30.

. Apds a entrada e saida da crianga da sua sala, e no sentido de ndo comprometer a realizacdo das
atividades previstas, ndo é permitida a permanéncia de pais/encarregados de educa¢do na
Institui¢do, a ndo ser em situagdes que se justifiquem.

. Ndo é permitida a permanéncia de pais e encarregados de educac¢do na Instituicio apds as 18h30,

exceto em situagdes de imprevistos, devendo essa permanéncia ser acompanhada por uma
assistente educativa.

10.0s hordrios devem ser rigorosamente cumpridos pelos pais/encarregados de educac¢do a fim de

garantir o bem-estar das criangas e por forma a contribuir para o bom funcionamento da
Instituicdo.

11.0 ndo cumprimento do limite do horario implica o pagamento de 5 € de multa a partir desse

momento e por periodos de 15 minutos.

12.0 pagamento a que se refere o ponto anterior serd processado automaticamente na

comparticipagao familiar do més seguinte a data da ocorréncia.
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Artigo 34.2
Seguran¢a

1. Todas as criangas deverdo ser entregues aos colaboradores de servico, na sala de rece¢do ou na
sala de atividades.

2. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou aos encarregados de educagdo.

3. As criancas poderdo ser entregues a terceiros mediante a declara¢do de autorizagdo, que deve
constar do processo individual da crianga e ser anualmente atualizada.

4. O registo de entrada e saida das criangas é obrigatério.

5. O sistema de seguranga de entradas e saidas inclui um leitor de chip ao qual estad associado um
codigo (pessoal e intransmissivel) que devera ser digitado no momento da entrada dos pais ou
encarregados de educacdo, bem como as das pessoas autorizadas a recolher as criangas, sendo o
seu uso obrigatdrio no periodo de recegdo e entrega das criangas.

6. Todas as pessoas registadas no sistema sdo responsaveis por:
a) Assegurar que a porta da Institui¢do fica fechada apds a sua entrada ou saida;

b) N&o permitir a entrada nas instalagdes de pessoas que ndo conhegam, devendo pedir que
toquem a campainha e aguardem no exterior até que um elemento do pessoal da Instituigao
venha a porta;

¢) N&o permitir a saida de criangas sem acompanhantes.

7. Os pais ou responsaveis legais nunca poderdo recolher a crianga sem avisar a colaboradora de
servigo.

8. A partir do momento em que a educadora ou a assistente educativa entrega a crianga aos pais,
familiares ou alguém autorizado, sdo estes os responsdveis pela crianga dentro do recinto da
Instituicdo, devendo zelar pelo bom uso das instalagdes.

9. Os espacos das salas e de recreio s6 podem ser frequentados pelas criangas durante as atividades
e com a presenca do pessoal da equipa técnica e/ou equipa de apoio.

Artigo 35.2
Encerramento da Instituicdo

1. A Instituicdo funciona durante doze meses.
2. As atividades letivas tém inicio no sexto dia apds o inicio do ano letivo.
3. Os periodos de interrupgdo das atividades serao os seguintes:

a) Sébados e domingos;

b) Feriados nacionais e feriado municipal ou outros dias em que, por qualquer motivo, possa ser
afetado o normal funcionamento da Institui¢ao;

c) No dia em que se realiza a Festa de Natal da Casa do Pessoal a Instituicdo encerra as 13h00;

d) Cinco dias Uteis consecutivos antes inicio do ano letivo para limpezas gerais e organizagao do
ano letivo;
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e) Dia 24 de dezembro e dia de Carnaval

f) As tolerancias de ponto concedidas pelo Governo sempre que aprovadas pela Dire¢3o da
Casa do Pessoal;

g) SituacOes especiais que possam por em causa o normal funcionamento da Instituicdo ou a
seguranca das criangas;

h) Outros dias que a Diregdo Técnica entenda como necessarios, sendo os pais ou encarregados
de educacgdo avisados com a devida antecedéncia.

Artigo 36.2
Auséncias das Criangas

1. Na Instituicdo existe um registo diario de assiduidade das criangas, para avaliagdo regular das
presengas e motivos de auséncia.

2. Para auséncias superiores a 30 dias consecutivos, na frequéncia da valéncia de jardim de infancia,
por motivo de doenca devidamente justificada, a matricula manter-se-a vdlida desde que seja
paga a importancia de 80 % da mensalidade.

Artigo 37.2
Férias das Criangas

1. Reconhecendo a importancia do tempo que as criangas passam com a familia, é necessario que
estas se ausentem da Instituicdo durante um tempo correspondente ao periodo de férias
legalmente estabelecido (22 dias Uteis).

2. Para melhor planeamento da logistica e dos recursos humanos no periodo de férias, sera
entregue aos pais, até 28 de fevereiro, o mapa de férias da crianga (modelo préprio) devendo este
ser preenchido e entregue na Secretaria da Casa do Pessoal até ao dia 31 de margo.

3. Qualquer alteracdo do periodo de férias da crianga deverd ser comunicada por escrito, com a

devida antecedéncia (minimo uma semana), de modo a eventualmente ser reorganizada a equipa
da sala e integrar a crianca.

Artigo 38.2
Comunicagdo Pais/Encarregados de Educagdo e Institui¢do

1. Os contactos entre a Instituicdo e os pais/encarregados de educagdo tém como objetivo assegurar
a complementaridade educativa.

2. Sempre que se considere necessario serdo elaboradas e enviadas aos pais/encarregados de
educacdo circulares informativas sobre a realizagdo de atividades, preferencialmente com recurso
a plataforma ChildDiary. As circulares serdo também afixadas no placard informativo situado na
entrada da Instituicdo.
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3. O atendimento aos pais/encarregados de educagdo é individual e tem lugar em dia e hora
previamente definidos no inicio do ano letivo.

4. Sempre que os pais/encarregados de educag¢do estejam impossibilitados de estar presentes no
horario estipulado para o atendimento, poderdo ser recebidos noutro horario, desde que
previamente acordado.

5. Qualquer assunto de caracter geral devera ser apresentado a Dire¢do Técnica.

6. Para normalizagdo e cumprimento regulamentar das regras de protecdo de dados, é seguido o
seguinte protocolo de comunicagdo:

a) A comunicagdo entre pais/encarregados de educacdo e equipa técnica deverd ser realizada
preferencialmente através de conversa presencial. Ndo sendo possivel, ou podendo ser mais
eficiente, pode ser usada a plataforma ChildDiary, o correio eletrénico, ou o contacto
telefénico que cada educadora indicara aos pais/encarregados de educacdo das criangas da
sua sala, sendo rigorosamente vedado o uso de comunicagdo através de outros meios, como
sejam as plataformas digitais de redes sociais;

b) Os assuntos de caracter administrativo deverdo ser colocados para os numeros de telefone
ou para o correio eletrénico da secretaria da Casa do Pessoal dos HUC:

i. Numeros de telefone: EXT.:15801 ou 239 835 165

ii. E-mail: geral@casadopessoal-huc.com

c) Os assuntos relativos ao funcionamento da Instituicdo, consoante a natureza da questao,
deverdo ser remetidos para o numero de telefone da Instituicdo ou correio eletrénico da
Direcdo Técnica:

i. Numeros de telefone: EXT.: 15805 ou 239 400 583
ii. E-mail: dtecnica.ocaracol@casadopessoal-huc.com

Artigo 39.2
Atividades Complementares

A Instituicdo desenvolverd, sempre que se considere enriquecedor das aprendizagens, atividades
complementares que a crianga podera frequentar mediante o pagamento de uma taxa e
mensalidades suplementares.

Artigo 40.2
Passeios e Visitas de Estudo

1. A Instituicdo organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Educativo,
tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagao
especifica e prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
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Eventualmente algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar,
devendo o pagamento ser efetuado previamente a sua realizacdo.

. As criangas que n3o participam nestas atividades serdo assegurados os servigos na Instituicdo,
desde que existam recursos humanos em nimero suficiente de forma a ndo comprometer, quer a
realizagao da atividade, quer a eficiéncia dos servigos prestados as criancas que eventualmente af
permanegam.

Artigo 41.2
Alimentacgdo

. AInstitui¢do fornecera diariamente o almogo e o lanche.

No momento da matricula, os pais/encarregados de educa¢do deverdo indicar quais os habitos
alimentares do seu filho, nomeadamente se a crianga manifesta reac¢des alérgicas ou intolerancia
a algum tipo de alimento.

. Alnstituicdo fornecerd dietas, desde que seja apresentada indicagdo médica, e respeitard os casos
de alergias e intolerdncias declaradas pelos pais no ato da matricula.

. Sempre que os pais/encarregados de educacdo verificarem alteracdes do foro
alérgico/intolerancia obrigam-se a avisar a Institui¢do.

. As ementas serdo elaboradas sob supervisdo de uma nutricionista e serdo semanalmente
publicadas na plataforma ChildDiary e afixadas no placard que se encontra a entrada da
Instituicdo.

Artigo 42.2
Cuidados de Saude

. As criangas devem vir limpas e asseadas, com roupa pratica e com o minimo de adornos, ndo se
responsabilizando a Instituicdo pelos danos ou perdas destes.

Em caso de doenga ou acidente da crianga, com encaminhamento ou ndo para o hospital, os pais
ou encarregados de educagdo serdo avisados e tém no maximo duas horas para ir buscar a crianga
a Instituigdo, caso contrario serdo ativadas a entidades competentes para este tipo de situagado.

E dever dos pais/encarregados de educagdo avisar a Institui¢do do tipo de doenga que a crianca
possa ter de modo a tornar possivel a implementagdo de medidas preventivas, evitando o
alastramento da situagdo infeciosa ou outra.

Os pais deverao informar a Instituicdo quando houver casos de criangas com doencgas contagiosas.

Ndo é permitida a entrada e permanéncia de criangas que apresentem sintomas de doenga. Apds
a recuperagdo, a crianga sé poderd regressar a Instituicdo quando ja ndo apresentar qualquer
sintoma.

. A Instituicdo reserva-se no direito de nao aceitar a crianga se, posteriormente, se verificar o
agravamento do estado de saude.
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7. Os medicamentos que a crian¢a necessita de tomar devem ser confiados a responsavel da sala e
devidamente identificados com o nome da crian¢a, com a horae a quantidade a ser ministrada.

8. Os medicamentos deverdo ser acompanhados de fotocdpia de prescri¢io médica (obrigatério
para antibidticos/anti-inflamatérios).

9. O encarregado de educagdo deve obrigatoriamente preencher um formulario préprio dando o seu
consentimento relativamente a administragdo de todo e qualquer medicamento.

10. SituagGes de infestacdo, e possivel contaminagdo coletiva (pediculus capitis ou outras), obrigam
ao afastamento temporario da (s) crianga (s) nas quais sejam observados parasitas, e o seu
regresso so sera permitido apds a sua erradicacio.

Artigo 43.2
Vestuario

1. O vestudrio & composto por um bibe, que podera ser adquirido em qualquer loja desde que
cumpra com o modelo estipulado pela Institui¢do.

2. O bibe deverd ser devidamente identificado pelos pais/encarregados de educacio com o nome da
crianga.

3. As criangas deverdo ter sempre na Institui¢do o panamd, devidamente identificado, para uso no
recreio e saidas ao exterior.

4. As criangas deverdo ter sempre na instituigdo um saco contendo uma muda de roupa completa e
um saco para colocar a roupa suja.

5. Nos dias em que se realizem atividades extracurriculares as criancas deverdo trazer o
equipamento estipulado para o efeito.

Artigo 44.2
Objetos Indispensaveis

1. No inicio de cada ano letivo serd entregue aos pais uma lista do material necessério que cada
crianga devera trazer.

2. Todos os materiais deverdo estar devidamente identificados com o nome da crianca.

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou danos de quaisquer outros objetos trazidos de
casa.

Artigo 45.2
Reunides de Sala

1. As reunides de sala com os pais/encarregados de educagdo, para informacdes acerca do
desenvolvimento de competéncias e aprendizagens adquiridas ou emergentes, serdo feitas com a
respetiva educadora em dois momentos do ano letivo.
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2. A data das reunides serd comunicada, por escrito, com a antecedéncia de dez dias.

Artigo 46.2
Processo Individual da Crianga

1. Do processo individual da crianca deve constar:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

o)

p)

a)

r)
s)
t)

u)

v)

w)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca, pais ou de quem
exerga as responsabilidades parentais;

Data de inicio de frequéncia;

Hordrio habitual de permanéncia da crian¢a na Instituicio;
Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagdo;

Comprovativo da situagdo das vacinas;

Declaragdo com identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e autorizacdo
escrita da (s) pessoa (s) a quem a crianga possa ser entregue;

Informagao sobre a situa¢do sociofamiliar;
Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
Exemplar da apdlice do Seguro de Acidentes Pessoais;

Autorizag¢bes para recolha de imagem e video respeitando o regulamento EU 2017/679 de 27
de abril (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados — RGPD) e legislacdo aplicavel;

Outras autorizagdes constantes do ponto 2 do artigo 21.2 deste regulamento;

Todos os dados informativos fornecidos pelos pais ou encarregados de educacio,
nomeadamente fotocdpias de receitas e declaracdes médicas;

Critérios de admissdo aplicados;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficdcia realizadas com a familia da
criancga;

Registos da integracdo da crianga;

Plano Individual (Pl) da crianga;

Avaliagdo da implementagdo do PI;

Documentacgdo respeitante a interven¢do da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo
Inclusiva;

Outros relatdrios;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de presta¢cdo de servicos.
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2. O processo individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a Equipa Técnica e

o LA B (N

a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

. Cada processo individual deve ser continuamente atualizado.

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que toca aos
dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO IX
DIREITOS E DEVERES

Artigo 47.2
Direitos das Criangas

. Ser tratada com dignidade e respeito.

Ter direito a educagdo e a uma justa e efetiva igualdade de oportunidades no acesso e sucesso
escolares.

Beneficiar de situagdes de ensino-aprendizagem diversificadas e criativas, adequadas as suas
necessidades e interesses vigentes no Projeto Educativo da Institui¢do e no Projeto Curricular de
Sala.

. Usufruir das diversas modalidades de apoio e complementos educativos adequados as suas

necessidades especificas.

Ver salvaguardada a sua seguranga na frequéncia da Instituicdo e respeitada a sua integridade
fisica e emocional.

. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, emocionais e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado.

. Ser pronta e adequadamente assistida em caso de acidente ou doenga subita, ocorrida no ambito

das atividades levadas a cabo pela Instituicdo.

Utilizar, segundo as normas estabelecidas, todos os servigos, espagos e recursos da Instituigdo.

. Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual.

Artigo 48.2
Direitos dos Pais/Encarregados de Educa¢do

Ser informado acerca das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico) da
crianga.

Ser tratado com respeito, dignidade e cortesia por todos os elementos da comunidade educativa.
Apresentar sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.

Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servicos prestados.

Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre a crianga.

Ter conhecimento do Regulamento Interno que rege o funcionamento da Instituigdo.
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7. Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem o funcionamento da Instituic3o.

8. Ser informado sobre qualquer alteracdo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente
passeios, reunides, atendimentos ou outros.

9. Ser informado sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efetuar para o
efeito com a Educadora de Infancia.

10.Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela Instituicdo
dentro ou fora das instalagdes.

11.Contactar a Diregao Técnica sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado.

12.Recorrer e ser atendido pela Dire¢do da Casa do Pessoal sempre que o assunto ultrapasse a
competéncia da Diregdo Técnica.

13.Realizar participacdo por escrito, segundo legislacdo aplicavel, no livro de reclamacgdes existente
na Instituicao.

14.Realizar elogio escrito em livro préprio existente na Institui¢do.

15.Ter conhecimento da informagdo exigida pelo regulamento EU 2017/679 de 27 de abril
(Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados — RGPD) e legislacdo aplicavel, sobre a forma
como a Institui¢ao procede ao tratamento de dados pessoais.

Artigo 49.2
Deveres dos Pais/Encarregados de Educagdo

1. Colaborar com a Institui¢do, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do contratualizado.

2. Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo do contrato.

o

Dever de proceder ao pagamento da respetiva mensalidade dentro dos prazos estabelecidos,
conforme o ponto 1 do artigo 289, e de acordo com o contrato previamente estabelecido

Conhecer e cumprir o Regulamento Interno.
Ajudar a crianga a compreender e a cumprir as regras essenciais ao funcionamento da Instituigdo.
Zelar pela pontualidade e assiduidade do seu filho.

Informar, até as 9h30 do préprio dia, de qualquer auséncia da crianga.

o N o U

Informar a Institui¢do acerca das condigdes de saude, ou outras, que possam ser relevantes para o
normal funcionamento da Institui¢do.

9. Informar a Instituicdo sobre qualquer situa¢do que esteja ou possa estar a afetar a crianga e que
possa comprometer o seu desenvolvimento, educag¢do ou integragdo na Instituicdo.

10.Acompanhar com continuidade a integracdo e evolugdo da crianga.
11.Articular a educagdo na familia com a educag¢do na Instituicdo.

12.Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas pela
Instituicdo.

13.Participar nas reuniGes para as quais seja convocado a comparecer na Instituigdo sempre que
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solicitado.

14.Dever de utilizar sempre o chip para abertura da porta da instituicio aquando da recegdo e
entrega das criangas, para garantir a entrada nas instalagdes da instituicio.

15.Tratar com respeito, dignidade e cortesia todos os elementos da comunidade educativa.

16.Verificar, diariamente, avisos de ordem geral publicados na plataforma ChildDiary e afixados nos
locais destinados para o efeito.

17.Manter atualizado o seu contacto para situa¢des de emergéncia.
18.Dever de ir buscar a crianga a institui¢do com o maximo de celeridade, no maximo de duas horas,
sempre que for contatado para esse efeito;

19.Supervisionar a(s) crianga(s) dentro das instala¢des apds a entrega pelas colaboradoras, sendo
responsdveis pelas ocorréncias nesse periodo;

Artigo 50.2
Direitos da Instituigao

1. Averiguar as declaracbes e documentag¢do apresentadas, bem como ponderar outros critérios e
fontes de rendimento dos agregados familiares, sempre que se verifiquem omissdes ou
declaragdes entendidas como menos sérias quanto aos valores apurados apds diligéncias
efetuadas nesse sentido.

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento dos servicos prestados.

3. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a
sua plena capacidade contratual.

4. Suspender o servigo prestado, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria
Instituicdo.

5. Solicitar aos colaboradores a auséncia de resposta ao toque das campainhas, e respetiva abertura
de porta, no periodo em que a leitura dos chips esta autorizada, de forma a garantir a seguranca
das criangas.

Artigo 51.2
Deveres da Instituicao

1. Avaliar o desempenho dos seus colaboradores designadamente através da ausculta¢do das partes
interessadas.

2. Garantir as familias o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas.

3. Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade dos servicos
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prestados.
4. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno e cumprir as normas estabelecidas.

5. Criar e manter as condigdes necessdarias ao normal desenvolvimento da Instituicao,

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificaces
adequadas.

Artigo 52.2
Direitos e Deveres dos Colaboradores
(Principio Geral)

Os direitos e deveres gerais dos colaboradores reportam-se quer a comportamentos individuais, quer
a comportamentos coletivos, na perspetiva mdltipla do relacionamento com as criancas, com
colegas, pais/encarregados de educacdo e comunidade educativa em geral.

Artigo 53.¢
Direitos dos Colaboradores

1. Ser tratado com respeito, dignidade e cortesia por todos os elementos da comunidade educativa.
2. Ter conhecimento do Regulamento Interno que rege o funcionamento da Instituicdo.

3. Ter conhecimento das delibera¢des dos Orgdos de Gestdo, no que concerne ao funcionamento da
Instituicao.
4. Receber formagdo profissional de ambito geral e especifico para as fun¢des que desempenha.

5. Receber apoio para o exercicio da sua atividade, pela Dire¢do Técnica e por todos aqueles a quem
cabe o dever de informar e colaborar.

6. Ser informado das criticas e louvores que lhe digam respeito.

7. Participar como representante no Conselho Escolar.

Artigo 54.2
Deveres dos Colaboradores

1. Cumprir as normas do presente Regulamento Interno e outras deliberacdes da Direcdo da Casa do
Pessoal.

2. Informar atempadamente a Dire¢do Técnica sobre faltas, permutas ou alteracdes no mapa de
férias que eventualmente se venham a verificar, preenchendo o documento elaborado para o
efeito, que se encontrard no Dossier dos Colaboradores. Na impossibilidade de preenchimento do
documento em tempo Util, a auséncia deve ser comunicada via e-mail, preferencialmente, para a
Direg¢do Técnica e Coordenacgdo Pedagdgica, ou via telefone logo que haja conhecimento dessa
impossibilidade.

3. Tratar com respeito, dignidade e cortesia todos os elementos da comunidade educativa.
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4. Estar devidamente fardado e identificado com o nome e a categoria profissional em zona visivel.

5. Executar todas as tarefas com zelo e dedicacéo.

6. Zelar pela preservacdo e uso adequado das instalagdes bem como dos bens das criancas e da
Instituicdo.

7. Informar o(s) seu(s) superior(es) hierarquico(s) sobre os aspetos relevantes para o bem-estar das

criancgas e qualidade dos servigos prestados.

8. Respeitar o principio da confidencialidade acerca de questdes internas da Instituicdo,
nomeadamente as que comprometam o bem-estar (fisico, emocional, social ou profissional) de
todo e qualquer elemento da comunidade educativa.

9. Colaborar na obtengdo de maior produtividade e qualidade dos servicos prestados pela
Instituicao, bem como na promog¢do humana e desenvolvimento social de todas as pessoas
envolvidas na atividade da Institui¢do.

10.Frequentar a¢des de formagao profissional propostas pela Instituicdo.
CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 55.2
Casos Omissos

Todas as situagGes omissas no presente Regulamento Interno serdo objeto de apreciacdo pela
Diregdo da Casa do Pessoal dos Hospitais da Universidade de Coimbra — (CPHUC).

Artigo 56.2
Entrada em Vigor e Atualizacao

1. O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Dire¢ao da Casa do Pessoal dos Hospitais da
Universidade de Coimbra — (CPHUC) no dia 26 de margo de 2026 e entra em vigor a partir desta
data.

2. O Regulamento Interno é revisto anualmente e sempre que se considere desatualizado.

Coimbra, 26 de marco de 2026.

O Presidente da Diregao

Lﬂﬁzuw_\éwk /@4 U&%

(Eﬁf Vladimiro Andrade)
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