*;%*e«
Zaam. SANTA CASA oa
0. VISERICORDIA

%
A

REGULAMENTQ INTERNO ~ CRECHE DE PONTE DE LIMA

REGULAMENTO INTERNO
CRECHE
DE PONTE DE LIMA



SANTA CASA pa

REGULAMENTO INTERNO —~ CRECHE DE PONTE DE LIMA E}‘EESERECORDL% .

indice
Lista 0e ReVISOES EltUBIAS coo et iee ettt e e e et r e e ettt e e e e st e e e e s eses et e e e e e e e s s s nmsen e e neeeseeseanas 5

CAPTTULO [ttt bttt ettt ch et s en e e ceniaen 6

DENOMINACAO E FINS DA CRECHE ..ot steee ettt enn s 6
FAN = o T O O OO SO SPP U OURPPUROR 6
(AMDITO 08 APIICACEO). ..t veieieieitetetseeeeeeeee et ee ettt es s s et s s s se s s e s eesssesssesea e e e e se e s eseseeea et e e e s et cesesaenetne 6
N (o 10 SO OSSR 6
(DISPOSICOES APHCAVEIS) .erviieieiieiiitirie ettt ettt sttt sttt sa et sr et er g e e n e ae s 6
N T =(o TG T USROS 7
(Regulamento Geral de Protecd@io de Dados - RGPD) ..oooiiiiiiiiiiiicieeceeeee e fereerrr e erae e 7
FA = o T SO OO USRI 8
(Objetivos dO REEUIAMENTO) ...ttt st e r e s st e n et e e sa e sor e m e 8
F N =0 TR TR OO SO 8
(FINS © ODJETIVOS) 1ererinieiti ettt ettt ettt ettt et et e bttt st e r e emeere e s n e r e er e e e s s e e san e eoesieesecesas s e eane s e et 8
F N = Lo TN TR OO PSR 9
(Servicos Prestados e Atividades DesenvoIVIdas) ... ..o 9

CAPITULOD 1ottt a2t ees 10

PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES ..ottt ettt ese st sa s ane s nsens 10
Y=ol To 1 1O OO OO OO OP U TOPSROP R 10
L0 g1 (<1 o LT U OO OSSO SO PO S PP SR PP OUP RS PPRPP 10
F AN g o= Lo TSSO PP 10
{CONTICOES JE AUMISSEO)..ecuevrereeriieeeitireste st e et e e e e a et e et e e eate e e baseambaeesareesanneesenaeenaneesaneeeeaneaenaneeanaanessaneas 10
FAY o A= I OO PO PSPPSR 10
{Critérios de ADMISSA0 € PriOFIZACA0) ...uiirvreeeerireseaerieeeeieeesiiee s e e rite e areesstbe e ettt esabanessbeesmaesenaesennasssnnanessneens 10
AATEIZO 9.2ttt ettt 11
{Integracdo de Criancas com Necessidade de Satde ESPECIAIS) . uuiearrrieriirierie ettt 12
Y= Tolor: {0 21 1 SO SR 12
18 L (<32} 1= PO TR 12
FAN 7= Lo T 6 3L OO OO PP PP S PSSO 12
{Candidatura € MAtrTCUIB)....cci it e e e st a e st e e s s stn e e s s s e ee s s saanras PR 12
Artigo 11.2...criirrinennns eeesesenenesenenentseeeaesebesetenesee et ettt aetet et et e teren e e e et e e e eeanaeee s rnneAennnssnene s e e aanseaeeas 14
(RENOVACE0 U IMALIICUIR) ..c.uie ettt sre e s e e s bt e e e aen e s e e esbbeenateeesabenesbbeecnneeeennenees 14
FAN o AT~ do T 1T ORISR 15
(ReSPONSAVEIS PEIA BUMISSA0) c.vviiiiieeiiiecitie et iesreeetie et resree s s e s s e e e e e et e e s eeeemeeeesasteesbaeesaaneesabneesabneesnrenns 15
FAN = o T I TS O PP PP PP P O PSP POUUSPRR RS 15
{Documentos a apresentar na Candidatura e na Renovagao de Matricula) .cocovev e 15
FAN 1= Jo Tt USSP TS SRR SO U OO PP O PP PO ORRPRROPPPP 17
[BASE 08 DAOOS) 1riuveireiireetereresereeeeteeeteeete et e e e teessteeteasttsetssstessseessaaaseaasssesseamsee e e e emseeane e st e eute et e et aanresnne e 17
FA = e Tt T SO U OO OO O PO PP RROPPPP 17
(PreenChIMENTO 08 VABAS) . it it eiieieeecieeeeseee e e ettt e e e st eeesetre e s sbtbeaesseae e sessteeeesstateessabteeeessnnaeeeseeneeeesanne 17
FAN A= 1o T U OSSOSO 17
{AAMISSE0 € ACOINIMENTO) ..o iiiiiii ettt st e e rerbbe e b e e bt et e e e et e ae e ee bt e e eemr e e nnennee 17
ATTIZ0 L7 ettt ettt e e a e R et e e e e e e s ee e b e s e ts e s e e ae e e s 18
Ta o Ts [o X o TN aVs =Y o) x=Tor-To ) HN U T USROS OTTPRUOURPION 18
ATTIZ0 L. ettt ettt ettt e b e e e e e e e teecnenenene s e ene e e e aans 18
(Selega0 @ OCUPACED U VAEE) . ..uiiiie i ceieceie ettt eeteesttasttessrestvtsstesaseassaesstnasse e sceameeanse e nteamsesaneesaeesaneenneeran 18

CAPTTULO oottt et 19

RELAGOES CONTRATUAIS ...ovietiecececeeeceeeetee ettt es et s s e et eeaeeenes 19

IMP.025.03



S

SANTA CASA s

REGULAMENTO INTERNO — CRECHE DE PONTE DE LIMA . MISERICGRDIA 12

Y=ol Lo 3 IO PO S P S OTS P  OU P PO P PSP UUPTUURRUPPRUPRUOPI 19
D ISP OSICOES GEIAIS .vereueerierrereeiieas et erittessestsssresassaaassarassaeassseaasssssasssessssseassssasssasessssesasssanasessassnesassesanssesanes 19
A0 L0, ettt ettt et et e ettt et e e e e e e b ettt e te et e e ea b b ha bt e tt et an e aa e nanrraeaeaasaene s anttraraeeees 19
(Processo INAIVIAUA! da CrIaNGCa) .. o ettt e st e sttt e b e esa s e s e e st s etbeesbesrseesbntensesnseserneennes 19
ATTIZO 2.2 ittt ettt ettt ettt a ettt e e ee e e s s e te e s bt e s e e s b e e e a e b ab e s e e et b b e e e tbaeeaannrareaaesnreresarsrees 21
(Contrato de Prestagdo de SEIVICOS) coi ittt et st e st e e ta s e e s teseseesseesebeesbessebessbeestsessesses 21
FAY o 41 =0 A OO PO O USSP PO SRS 21
L 0eT o TN e Tor-Yolo 1T RO SO OO 21
Y Tolor- Lo 1N | SO UR OSSR 22
Comparticipagd@0 das FAMIIAs ..eieeceiiiiecieeie ettt ettt e e ta e e e et a s s e eaat e e e ttets e e annrneeeeennreeean 22
ATEIEO 222 .ottt ettt e et n et et et et et e e et et e sttt er ettt e e e e e e e 22
(PriNCIPIOS OFIENTAUOIES) ittt re et e e st ate e re ettt e esbessts s st e stsssabe e sesenesasesseeeanreenreennessnns 22
FAN £ 4= Lo T TR USRS T OSSPSR SUOPUTTUI 23
{COMNCBITOS) et eierii et et et e sttt e s eesetesateestesaateeatesassessbeestseateeeseeasseeaseeateeanseensseenssenseesessabtsssnesmeenee e eeeenesenes 23
ATTIEO 24,0 ettt ettt ettt e et e e e et e e n et e et e e e et e e R e e e e tee et e e e nste ettt aentteeereeeenreesarneeennes 25
(Determinacdo das CoOmMPartiCIPAGOES ). . vt i criecte ittt ee et eeteeee et e eereee v s reeeereeeteseresesesessesaresesaneenreeeseaees 25
F A= A USROS 25
(CAIculo O RENAIMENTO PRI CUDIEQ ).ttt ee et e e et et e e eaeeetee s et e e e eaasenseesnenenas 25
LAY AT ={o I A S TR OO O USROS TP 26
{Prova dos ReNdimeEntos € DESPESAS) . iu e ir it eci e ee et et e e b st et e ettt e as e ets s eesaeteeeseeaereeresannsenneennes 26
ATTIBO 27,0 ettt ettt ettt ettt ettt e ettt e e et aeee e ettt aa bttt eaaretteanrantsseeaantrtaaeaansrraean 27
(Comparticipagdo das FAMIHAS) c..iiir ittt b e sta e et ete s e reseneeaereserneennes 27
A0 28,0 e ettt ettt e bt e e b et e e bt sttt e e e e e et e e R te e rte e e tb e et s e e saae e baeeanrea e rnee e aneeanns 28
(REAUGCED N@ COMPAITICIPAGED) 1t e eiereieeieeieeeei ittt cer e te et e ssesteesteetaetasessasbeateeeesesessesresneseeenesrtantesssenes 28
CAPITULD IV 1.ttt sttt h s st bs sttt em st en e nnes 28
LOCALIZAGAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO .....vmiieieeeeeeeeeeeeeeeees s e eeeeeeeee e 28
A0 2.0 ettt et et et e e e A et et abbte e e e rtee e e s ante e e e anraea e arnseeanrararas 28
{Localizac3o e Horario de FUNCIONAMENTO) c.ooiiviiiieie e et e et st e e et ettt e e s e e eaeeeenean 28
ATTIB0 B0, ittt ettt et et t et e et b bt e eaanrta e e e bbbt eaatnaeaannntnteaeantnsseeannteneeeannees 29
(ATIVIROES) ettt ettt te e st e et e et e e st e saa s ssasstassbeessbaesbeasesessnesssseesseateseessenbesnresenneeneeenes 29
A0 3L e ettt ettt ettt et e et e e bt et et hEee e e aab e b e e et ttceeanntntaaaantretesanteesanannrees 29
{Calendario Escolar e Periodos de ENCErramento) .uo ittt et 29
FAY R ={o 1R TSR RUT TR ROPRPO 30
(ASSTHUIIATE) ettt e et s te e re s eateeabe et e ereeeteeeeaeceneeseeeanseensseesseensteeessenessanseaneeeneseeneseneseaes 30
ATEIZO 33,21 et e e e ettt ettt ee e e et s e e ee s st e e e e s eer s 30
(SEEUIGINGA) cvrieiitieeiiieestie e e tee e et ie e ettt e e sttt eeetseeeaseeeeeseeeeaseesess s esateseaaseeanseseaseeseasssesnse s sasssssatsesamenesenaeearenensaneena 30
ATTIEO 34.2 oottt ettt es e erene e eserraene e 31
(ACIHENTES © SEZUIO ESCOIAI) weeieiiieieiieeeeeeee ettt ettt e et e e e en e et e s e e eee e e e eneenn e naeaeeaneeeaas 31
A0 3. i e et ettt sttt et e e e b ee e e baa e e antae e aarese e e antesaeenatreeeeenneeseeaarnens 31
(Satide @ CUIdados A8 HIZIBNE) tiuriiiieiiiiei ettt ettt ettt et e et et es s eeeeee e eeeeeeeeaeenees 31
LN g 8 T= Lo ST SRS TUUPTRRRUURRURO 33
(VBSTUATIO) ceieeieii ettt ettt e te et e et e eeteeetteeaeeemae e seeeneeem e e e st e eneeeaeeemteeatea et st eameeeeeneaneeenseenneeans 33
ATEI0 BT et et ettt bttt et ea e e e s at e e A e e artteear et e e s bt e e nneeebese e nteeeatesaeeeeaennreeanes 33
0 T aaTCT o - Tor- o) B OO OO OU OO SRR OO USROS URSURURROP 33
A0 B8 ettt ettt ettt e et ettt e ettt et e e e e st te et e e e aanteeateeeetaeeenntesarnteeanraeeeneaeeenees 34
(MATEITAl DITATICO) .o eeieiiie ettt ettt ettt ettt e et e e et e e essaeeeateaeneseeenesaeestaeeesseeeesneeesneessarseesnesans 34
CAPITULD V.ot e ittt s sttt e s e s 35
DIREITOS E DEVERES ...ttt ettt ettt e e bt te e e s sae e e e e eaeaae s eaneasssesaeneeeaeeeneeeseanns 35
3
1IMP.025.03



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE DE PONTE DE LIMA

ATEIZ0 39,2, ettt s 35
(Participagdo das FAMIIAS) ..ottt 35
ATTIZO 40,2ttt s 35
(DEVEres da MiSEIICOITI)....vccrurweiiieiiiieetee ettt 35
ATEIZO 41,2 oottt 35
(DiIreitos da MISEIICOITIQ) .....cvoviueuemeieeeieieieie s 35
ATEIZO B2.2. et s 36
(Deveres dos Pais/Encarregados de EdUCAGE0) ....cvvrriirmirinriii 36
AIZO 43,2, et e et e e R b e s 37
(Direitos dos Utentes e dos Pais/Encarregados de EAUCAGA0) ....ovvevemiiiriiniiinininin 37
ATIEO AA.2 ..ottt ettt L AL bRk 38
(VESTEAS) +vuvveveeeeeeeeseesesteueseetsie e emes et e s e e e s e et e s e ee s b e i s e b h b s 8o h RS RReRAEES RS Reeteseen 38
F N R T={o I TSP S PSPPI 38
(Trabalho COM @ COMUNIAATE) «...vuverrireieiceiueieerenieerces ettt 38
CAPITULOD V1ot ees e e se sttt sttt as e 39
SANCOES E CESSACAQ DOS SERVICOS. ...cvireiieinercieicerieneseesesesescseemenesssasansssssssasssssanssnsnsnens 39
FN g ET={o R TR OSSO OO S PSPPSR 39
(SANCBES/PrOCRAIMENTOS) v v ireitereruerercicenticiet i e a e s b s s ass s ss s et b bbb si e es 39
F AT (o X O U PP PO P 39
(Cessacio da Prestagao de SEIVIGOS) .ottt sttt 39
CAPITULOD V1l ettt ettt 40
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS ...ttt ettt ettt sttt s s 40
ATEIO A8.2 oo e oo e s8Rt 40
(Definicdo do Quadro de Pessoal e Critério de Selegdo) oo 40
F N = ( X L TR OO UUOP PPN 41
(Conteddos fUNCIONAIS 08 BOUIPA) creorie ettt ettt ettt e er et e esree s r e e e e sate s saesans she e beernenns 41
CAPITULD VI oottt ettt ee e e e e e v et aa s s s e aaeatmna s e s et e esea b s s e aenane e s eeermannnseaannaes 45
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA ..o 45
F AN = Lo TR0 O OO OO 45
{Deveres Gerais dOS FUNCIONEATIOS) .reoruirtirirt ettt ettt s st esstercas e e e s eenee s e e sree s et sabs s abesabssaessressaesarsesanes s 45
FAN =0 T3t L PP PP PP 46
(Direitos Gerals oS FUNCIONGIIOS) .uuuiireririeeiee et sttt ettt e s e s s sbe s s sn s s r s st e s a e ene e res e nane s 46
CAPITULD X e iiiieecieie st e s ee ettt s s e e e s eeee e s e s s e et eet s s e e e e eebe s eesastane s e s eeembanannsssaennns 47
DISPOSICOES FINAIS ...ttt eeee e aeas et es ettt ete s saesesess s eaesene e ssesenessesene s s eneanene 47
F N A 1o TR0 OO P PP O PPt 47
(AlteracOes 80 REBUIBIMENTO) c.oviiirieei ettt ettt s r e e c e s e e abe s e bt en b sas e rems e e anre s 47
FN 7= o = T OO RO PPTURPPOR 47
(INTEErECEO UE LACUNAS) . tivteireeieeesreasteareeeireeteeteeste e bt e st e seeeeaeeeaseeateeeseeans cmtesesseemeesasecaneaeme vabssobassabeesrtesnnean a7
PN 4T =TT 5O OO U SO OP PPN 47
(LIVFO A& RECIBMBEBES) c.vveuerevrarereteeee et eete et et e e e st e rareres e e s e saseesas s meesmtecameesmee sbecobseatssrbessanssrpssnnneennanan 47
F N AT T T O U OO OP PPN 48
e i T Y12 0 YA ={ 1o T O OO OO U PO OSSR 48
LN (= e T OO U PPPP 48
(AProvacao, EQICA0 € REVISDES) .rreiiiirieriieiirtectee ettt cre s st s s e n et n e eesaeeaesanaeenes 48
4

IMP.025.03



REGULAMENTO INTERNO — CRECHE DE PONTE DE LIMA

SANTA CASA pa
MISERICORDIA bz

Lista de Revisoes Efetuadas

Revis3o n.2 Tipo de revisdo Pagina(s) Data
0 Elaborac3o inicial Todas 14/04/2015
1 Revisdo de estrutura e Todas 27/07/2020
conteudo
2 Revisdo contetdo Todas 03/08/2022
3 Revisdo contetdo Todas 12/12/2022

Elaborado por:

SCMPLIMA

Aprovado por:

Mesa Administrativa

Data de aprovacio:

28/12/2022

IMP.025.03

A



SANTA CASA va

REGULAMENTO INTERNO — CRECHE DE PONTE DE LIMA MISERICORDLA 0

{

CAPITULO |
DENOMINACAO E FINS DA CECHE

Artigo 1.2
(Ambito de Aplicag.0)
O presente Regulamento contém as normas que discipliram a frequéncia, pelos respetivos Utentes,
da valéncia Creche de Ponte de Lima, da Santa Casa da Misericordia de Ponte de Lima, sita na Rua
General Norton de Matos, n.2 471, 4990-118 Ponte de Lima, doravante abreviadamente

designadas, respetivamente, por Creche e Misericordia.

Artigo 2.2
(Disposi¢coes Aplicaveis)
1. A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericordia,
normativos aplicaveis, pelo disposto no presente Regulamento Interno e pelo Acordo de
Cooperacdo estabelecido com o Instituto de Seguranca Social. No que diz respeito ao
enquadramento legal e normas de funcionamento, a Creche é regulada pela seguinte legisla¢do:

e Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto - Estabelece as normas reguladoras das condi¢des
de instalacdo e funcionamento das creches;

e Portaria n.2 411/2012, de 14 de dezembro - Primeira alteracdo a Portaria n.2 262/2011, de
31 de agosto que estabelece as normas reguladoras das condi¢bes de instalagdo e
funcionamento das creches;

e Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redagdo atual - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto
da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.} e as instituicbes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas;

e Decreto-lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro - Procede a quinta alteracdo ao Decreto-Lei
n.2 119/83, de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das Instituicdes Particulares de

Solidariedade Social;
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e Portaria n? 271/2020, de 24 de novembro - Define as condi¢bes especificas do principio da
gratuitildade da frequéncia de creche;

e Portaria n? 199/2021, de 21 de setembro - Define as condi¢des especificas do alargamento
da gratuitidade da frequéncia de creche;

e Decreto-lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia para o funcionamento
das respostas sociais;

e lein.22/2022, de 03 de janeiro - Alargamento progressivo da gratuitidade das creches e
das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P;

e Portaria n? 198/2022, de 27 de julho - Regulamenta as condi¢des especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no
sistema de cooperagao, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P;

» Protocolo de Cooperacdo em Vigor.

2. A pedido dos Pais/Encarregado de Educagio, é disponibilizada pela Instituicdo a identificacdo da
legislagdo, circulares de orientacdo técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de dmbito geral

da cooperacgdo, e especifico respeitante a resposta.

Artigo 3.2
(Regulamento Geral de Prote¢do de Dados - RGPD)

1. No ambito da sua atividade, a Institui¢do procede a recolha e ao tratamento dos dados pessoais
informaticos e ndo informaticos, necessarios a prestacdo de servigos sociais e de educacio,
procedendo conforme o descrito na Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais da
Instituicdo.

2. Os dados pessoais recolhidos fazem parte da documentagdo legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislacdo disponivel para consulta nos
servicos da Misericérdia.

3. O seu tratamento e retengdo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituicdo, sendo

fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei;
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4. O Processo Individual Administrativo e o Processo Individual Pedagégico da Crianga tém a
natureza confidencial, com a garantia da privacidade dos dados, limitando-se o acesso aos
Colaboradores com credenciais especificas para o efeito, conforme o perfil definido na sua
funcdo, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

5. Com vista & gestdo dos Utentes, os dados serdo informatizados, sendo o seu tratamento licito,
decorrente da assinatura do contrato de prestacdo de servicos pelo Encarregado de Educagao,

estando os Colaboradores que acedem aos dados sujeitos ao previsto no numero anterior.

Artigo 4.2
(Objetivos do Regulamento)

1. Nos termos da legislacdo aplicdvel, o regulamento interno define as regras e os principios

especificos de funcionamento da Creche.
2. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos das criangas, dos seus representantes legais e demais

interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da valéncia;

c) Promover a participagdo ativa das criancas e dos seus representantes legais na valéncia.

Artigo 5.2
(Fins e Objetivos)
1. A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a Familia e a
Crianca, destinado a acolher criancgas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente

ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

2. S3o objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo

evolutivo da criancga;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades
especificas da crianca;

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

e) Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
segurancga fisica e afetiva;

f) Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 6.2
(Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
1. Para concregizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
b) Nutri¢do e alimentagdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em
caso de prescricdo médica;
¢) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criancas;
e) Disponibilizagdo de informac&o, a familia, sobre o desenvolvimento da crianca.
2. A Creche pode ainda assegurar outros servicos, designadamente;
a) Ateliers diversos (expressdo musical, psicomotricidade e outros);
b) Inglés
3. Os servigos referidos no ndmero anterior ndo sdo abrangidos pela comparticipacdo mensal ou
pela medida de gratuitidade, pelo que sdo pagos mediante precério em vigor, devidamente afixado

. I
em local visivel.

iMP.025.03



SANTA CASA pa

INTERNO — :
REGULAMENTO NO — CRECHE DE PONTE DE LIMA SARTALAS 0

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Seccdo |

Critérios

Artigo 7.2
(Condic¢oes de Admissdo)
1. S3o condicdes de admissdo na Creche:
a) Criancas até aos trés anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos
pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. A admissdo de cada Crianga pressupde a aceitacdo, por parte dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, da permanéncia da Crianca desde a data de admissdo até aos trés

anos de idade.

Artigo 8.2
(Critérios de Admissao e Priorizagdo)
1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissdo do total dos'candidatos, as
admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:
1.1 Para as criangas nascidas antes de 01/09/2021:
a) Criangas que frequentaram a Creche da Misericordia no ano anterior;
b) Criancas cujos pais, ou pessoas a cuja guarda estejam entregues, ou que desenvolvam as
fungdes parentais, exercam atividade profissional;
c) Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos;
d) Irmaos de criancas que ja frequentam a Creche;
e) Filthos de Colaboradores da Misericérdia;
f) Descendentes dos irm3os da Misericordia.
1.2 A admissdo de criangas nascidas a partir de 01/09/2021 é concretizada segundo os critérios
definidos no anexo a portaria n2198/2022 de 27 de julho nomeadamente:

a) Criancgas que frequentaram a Creche no ano anterior;
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b) Criancas com deficiéncia/incapacidade;

c) Criangas, filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal
no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal,
ou criangés em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

d) Criancas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a Creche da Misericdrdia;

e) Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criancgas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo residam,
comprcgvadamente, na area de influéncia da resposta social;

f) Criancas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infdncia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta
social;

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacgdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

h) Criancas cujos encarregados de educag¢do residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

i) Criangcas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia
da resposta social;

j} Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2. A ordem ou nimero da inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admisséo.

3. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que a Creche procurard dar resposta prioritaria a
pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos
respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente, garantindo a sustentabilidade da resposta

social.
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Artigo 9.2
(Integragdo de Criangas com Necessidade de Satde Especiais)
1. A Creche podera fomentar a integragdo de criangas com Necessidade de Saude Especiais (NSE),
tendo em considerac3o o seu grau de funcionalidade e a propor¢ao a tipologia de NSE, de forma a
ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.
2. Quando se trate de admissdo de criangas com Necessidade de Saude Especiais, deve ser
previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais equipas locais do Sistema Nacional de

Intervencdo Precoce na Infancia (SNIPI).

Seccao Il
Utentes
Artigo 10.¢
(Candidatura e Matricula)

1. O periodo de candidatura decorre durante a primeira quinzena de junho, nos Servicos
Administrativos da Misericdrdia, sitos na Rua General Norton de Matos, n.2 502, sendo o horario
para atendimento todos os dias Uteis, das 9 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas.
2. As candidaturas efetuadas para além do periodo previsto serdo aceites sob reserva de admissdo
das criangas ja inscritas.
3. O processo de candidatura inicia-se com o preenchimento de uma Ficha de Inscrié;éo/ Renovagao
- Infincia, ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informacdes sobre o
candidato por forma a serem avaliadas as condi¢des para a admissao.
4. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por ainda ndo ter
sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participacdo junto das reparticdes de
finangas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos da Misericordia, a qual tera de ser
efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término do prazo para entrega, sob pena da

candidatura ser considerada sem efeito.
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5. A selecdo efetuar-se-a durante a segunda quinzena do més de julho, sendo elaboradas, a nivel
interno, listagens de criangas admitidas e de criangas em lista de espera, para o caso de eventuais
desisténcias.
6. Até ao final do més de julho sdo expedidos os oficios aos pais/encarregado de educacdo das
criangas admitidas com a seguinte informac3o:

a) Notificacdb da admissdo da crianca;

b)Comparticipacdo mensal aplicada, quando houver lugar a mesma;

¢) Prazo de matricula;

d)Valor da bata e/outro vestuario;

e)Valor do seguro escolar para admissdes fora da medida da gratuitidade;

f) Notificagdo para o pagamento dos valores previstos nos nimeros seguintes, quando houver

lugar aos mesmos.

7. Os oficios relativos a admissdo das criangas na Creche, mencionados no nimero anterior, assim
como toda a informacdo relativa ao processo, poderdo ser enviados por via eletrénica, mediante a
autorizacdo prévia dos pais/encarregado de educacgio.
8. Para as criangas admitidas fora do ambito da medida de gratuitidade, a matricula terd de ser
formalizada pelos pais/encarregado de educagdo, durante a primeira quinzena de agosto, mediante
a assinatura dp contrato de prestacdo de servicos e o pagamento da comparticipacdo mensal
aplicada, referente ao més de setembro, do valor do seguro escolar e do valor da bata e/ou outro
vestuario.
9. Para as criangas admitidas ao abrigo da medida da gratuitidade, a matricula terd de ser
formalizada pelos pais/encarregado de educagdo, durante a primeira quinzena de agosto, mediante
a assinatura do contrato de prestacdo de servicos e o pagamento do valor da bata e/ou outro
vestuario.
10. As familias das criancas deverdo contactar os Servicos Administrativos da Misericérdia a fim
de se informarem da sua situacgdo.
11. O ndo cumprimento do processo de candidatura e matricula conforme se apresenta nos

numeros anteriores, pode determinar a sua anulagdo.
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Artigo 11.¢
(Renovagdo de Matricula)

1. O periodo de renovagdo de matricula decorre durante a segunda quinzena de abril, nos Servigos
Administrativos da Misericdrdia, sitos na Rua General Norton de Matos, n.2 502, sendo o horario
para atendimento todos os dias Uteis, das 9 horas as 12 horas e das 14 horas as 17 horas.
2. Para dar inicio ao processo de renovac¢do de matricula é necessario o preenchimento da Ficha de
Inscricdo/Renovacdo - Infancia e a entrega de toda a documentagdo necessaria para o efeito.
3. Até ao final do més de julho serdo expedidos os oficios aos pais/encarregado de educacdo das
criangas admitidas com a seguinte informacao:

a) Notificagdo da admissdo da crianga; !

b) Comparticipagdo mensal aplicada, quando houver lugar a mesma;

¢} Prazo de matriculg;

d) Valor da bata e/outro vestudrio;

e) Valor do seguro escolar para admissdes fora da medida da gratuitidade;

f) Notificacdo para o pagamento dos valores previstos nos nimeros seguintes, quando houver

lugar aos mesmos.

4. Os oficios relativos a admissdo das criancas na Creche, mencionados no nimero anterior, assim
como toda a informacdo relativa ao processo, poderdo ser enviados por via eletrénica, mediante a
autorizacdo prévia dos pais/encarregado de educacdo.
5. Para as criancas admitidas fora do ambito da medida da gratuitidade, a matricula tera de ser
formalizada pelos pais/encarregado de educacdo, durante a primeira quinzena de agosto, mediante
a assinatura do contrato de prestacdo de servicos e o pagamento da compartif:ipagéo mensal
aplicada, referente ao més de setembro, do valor do seguro escolar e do valor da bata e/ou outro
vestudrio.
6. Para as criancas admitidas ao abrigo da medida da gratuitidade, a matricula tera de ser
formalizada pelos pais/encarregado de educacdo, durante a primeira quinzena de agosto, mediante
a assinatura do contrato de prestacdo de servicos e o pagamento do valor da bata e/ou outro

vestudrio.
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7. As familias das criangas deverdo contactar os Servicos Administrativos da Misericérdia a fim de
se informarem da sua situacdo.

8. O ndo cumprimento do processo de candidatura e matricula conforme se apresenta nos
numeros anteriores, pode determinar a sua anulagdo.

9. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo serdo
aceites renovagdes de matricula, a criangas cujos pais/encarregado de educacdo tenham dividas a

Misericordia.

Artigo 12.2
(Responsaveis pela admissio)
A admissdo das criangas é da responsabilidade do Provedor, mediante parecer da equipa técnica
dos Servigcos Administrativos da Misericérdia, a quem compete o atendimento dos
pais/encarregado de educagdo da crianga e a andlise dos processos de candidatura e/ou renovacio
de matricula, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades

parentais.

Artigo 13.¢
(Documentos a apresentar na Candidatura e na Renovag¢do de Matricula)
1. Os processos de candidatura e de renovacdo de matricula deverdo ser formalizados com o
preenchimento de uma Ficha de Inscricdo/Renovagdo - Infancia e com a apresentacdo dos
seguintes documentos, com autorizacdo escrita dos pais/encarregado de educacio, em
cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD):
a) Documento de Identificagdo da crianga (Cartdo de Cidaddo ou Boletim de Nascimento);
b) Cartdo de Contribuinte da crianga (se apresentar Boletim de Nascimento)
¢) Numero de Identificagdo de Seguranca Social (NISS) da crianca (se apresentar Boletim de
Nascimento);
d) Documento de Identificagdo dos pais/encarregado de educagdo da crianca (Cartio de
Cidaddo);

e) Comprovativo de morada dos pais/encarregado de educacdo da crianca;

15
1viP.025.03

Vi



SANTA CASA pa

REGULAMENTO INTERNO — CRECHE DE PONTE DE LIMA  MISERICOR LA o

{

f) Declaragdo médica comprovativa do estado de sadde da crianca e da situagdo das vacinas;

g) Declaracdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade cuidados pessoais e
Individualizados (portaria n2 411/2012);

h) Fotografia da criancga;

i) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelos pais, relativos aos
Gltimos trés meses ou, na auséncia dos mesmos, copia do contrato de trabalho;

j) Documento comprovativo de Subsidio de Desemprego, Subsidio de doenga, RSI ou outros, se
aplicavel;

k) Ultima Declaracdo de IRS e respetiva Nota de Liquidagdo, ou na auséncia de rendimentos,
uma declaracdo comprovativa da Seguranga Social/Administra¢do Tributaria;

I) Copia dos dois ultimos Recibos de Renda da Casa, devidamente assinados pelo senhorio e/ou
comprovativo de empréstimo habitacional, discriminativo de juros e amortiza¢do,
devidamente assinados e carimbados pela entidade bancaria; ‘

m)Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso existam, ou a
Declara¢do de Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

n) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de
ndo existéncia de bens imodveis;

o) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdao de Compromisso de
Honra de n3o existéncia de rendimentos de capitais;

p) Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de uso
continuado dos Gltimos trés meses;

q) Comprovativo de despesa mensal com a utilizagdo dos transportes publicos — passe social
(local de trabalho fora do concelho de residéncia);

r) Declaracdo de compromisso de pagamento, caso ndo queira declarar os rendimentos,
comprometendo-se a pagar o valor maximo praticado na Creche a que se candidata,

anualmente fixado pela Mesa Administrativa;
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s) Declaracdo do Cliente em como consentiu a cépia e consulta dos documentos supra, apenas e
s6 para o fim previsto, isto é constituir o Processo Individual do Cliente e no cumprimento do
RGPD.

2. Em situagdes especiais sera solicitada certidao de sentenca judicial que regule o poder paternal.
3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.
Artigo 14.2
(Base de Dados)

As inscri¢des de potenciais Utentes para futura admissdo serdo registadas numa base de dados.

Artigo 15.2
{Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo da Crianca.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qualquer altura

do ano.

Artigo 16.2
(Admissao e Acolhimento)
1. A admissdo das criancas sera realizada em reunido prévia, no inicio do ano letivo, com os seus
pais/encarregados de educagdo e com a equipa pedagodgica, sendo apresentado o Plano Anual de
Atividades e os Colaboradores que irdo prestar 0s servicos as criancas.
2. Durante o periodo de admissao e acolhimento das criancgas serd realizada, por acordo entre os
pais/encarregados de educacdo das criangas e a Misericérdia, uma entrevista realizada pelo
Educador de Infancia, a qual se destina a:
a) Recolher informagbes destinadas a andlise e avaliacgdo mais pormenorizada das
necessidades da crianga, bem como as expectativas da sua familia, e a elaboracdo de plano
de integragdo previamente definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptacio

com sucesso,
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b) Prestar aos pais/encarregado de educagdo todos os esclarecimentos necessarios a boa
integracdo da crianga, seus direitos, deveres e normas internas, constantes no presente
Regulamento Interno; ‘

c) Solicitar aos pais/encarregado de educa¢do que assumam a obrigagdo de acompanhar e
apoiar a Misericérdia na prestagdo dos servigos a crianga, com vista a plena integragdo e
desenvolvimento desta.

d) Informar os pais/encarregado de educagdo acerca da responsabilidade de providenciarem
pela recegdo da crianga em caso de inadapta¢do, assim como em caso de cessagdo ou
suspensdo, a qualquer titulo, do respetivo contrato de prestagdo de servigos.

3. Para as criangas admitidas ao longo do ano letivo, em data a definir, o Educador de Infancia

receberd os pais/encarregado de educagcdo para uma entrevista, onde podem dissipar as suas

duvidas relativamente as vertentes da Creche, prestar informacgdo a respeito da crianga e combinar

a data de admissdo, assim como a melhor forma de fazer a integra¢do do seu educando.

4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelos pais/encarregado de educagdo poderd

originar a ndo admissdo da crianga na Creche ou a respetiva exclusdo.

Artigo 17.2
(Periodo de Adaptacao)
1. A admissdo serd sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés meses, quer
para uma perfeita ambientacdo, quer para observacdo e verificagdo ratificadora das condigdes
deste Regulamento Interno.
2. No caso da cessacdo do contrato da prestacdo de servigos antes do término do periodo

experimental ndo haverd lugar a devolugdo das comparticipagdes mensais j& pagas.

Artigo 18.2
(Selegao e Ocupacgdo de Vaga)
1. Sempre que uma crianca seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de

candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo, ou esteja
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temporariamente impedida, por qualguer outro motivo, de frequentar a Creche num determinado
periodo, havera lugar a reserva de vaga, nos termos dos nimeros seguintes:

2. Areserva de vaga ocorrera num periodo maximo de 3 meses contados do inicio do ano letivo ou
do inicio do impedimento, salvo em situagdes que pela sua natureza justifiquem um periodo mais
longo.

3. A relagdo contratual considera-se vdlida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da data da
assinatura do contrato de prestacdo de servigos, conforme o estatuido no Capitulo lll deste
Regulamento.

4. No tocante a comparti¢dao familiar, durante o periodo de ndo frequéncia efetiva, aplicar-se-d o

disposto no artigo 28.2 deste Regulamento.

CAPITULO III
RELAGOES CONTRATUAIS
Seccao |

Disposicoes Gerais

Artigo 19.2
(Processo Individual da Criancga)
1. Para cada Criang¢a que usufrua dos servigos prestados pela Creche serd organizado um Processo
Individual, desdobrado em dois: um Processo Individual Administrativo e um Processo Individual
Educativo, localizados nos Servigos Administrativos da Misericérdia e na Creche, respetivamente,
dos quais deverdo constar todos os elementos resultantes das informacgdes familiares.
2. No Processollndividual Administrativo:

a) Ficha de Inscricdo/Renovagdo, com informacgdo sobre o horéario habitual de permanéncia da
crianga na Creche, a identificagdo, a morada, o correio eletrénico e o telefone/telemodvel da
pessoa a contactar em caso de necessidade, a autorizagdo devidamente assinada pelos
pais/encarregado de educagdo com identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser
entregue, a identifica¢do e o contacto do Médico Assistente, a comprovacio da situacdo das

vacinas da crianca e o n? da apdlice de seguro da Institui¢do;
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i)

Critérios de admissdo aplicados;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianga e da situagao das vacinas;
Declara¢do médica em caso de patologias que determinem a necessidade cuidados pessoais
e Individualizados (portaria n2 411/2012).

Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar e caraterizagdo socioeconémic[a do agregado
familiar;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisao do contrato de prestagdo de servicos;
Declaracdo em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra, apenas e tao so
para o fim previsto, isto é, constituir o Processo Individual do Utente e no cumprimento do
RGPD;

QOutros elementos, considerados relevantes para o processo individual da Crianca.

3. No Processo Individual Educativo:

a)

e)

Cépia da Ficha de Inscrigdo/Renovagdo, com informacdo sobre o horario habitual de
permanéncia da crian¢a na Creche, a identificacdo, a morada, o correio eletronico e o
telefone/telemoével da pessoa a contactar em caso de necessidade, a autorizagao
devidamente assinada pelos pais/encarregado de educagdo com identificacdo das pessoas a
quem a crianga pode ser entregue, a identificacdo e o contacto do Médica Assistente e a
comprovacdo da situacdo das vacinas da crianga e o n? da apolice de seguro da Instituicdo;
Copia da declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianca e da situagao das
vacinas;

Copia da declaragdo médica em caso de existéncia de patologias que determinem a
necessidade cuidados pessoais e Individualizados (portaria n2 411/2012);

Registo do perfil de desenvolvimento e evolugcdo da crianga, assim como das ocorréncias,
situacbes andmalas e outros considerados necessarios;

Outros elementos, considerados relevantes para o Processo Individual da Crianga.

4. O Processo Individual da crianga tem a natureza confidencial e é de acesso restrito, nos termos

da legislagdo aplicavel.
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Artigo 20.2

{Contrato de Prestac3o de Servigos)
1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de prestacdo de
servicos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, a
partir da data da admissdo da crianca.
2. As normas do presente Regulamento s3o consideradas cldusulas contratuais a que os
pais/encarregago de educacdo da crianca devem manifestar conhecimento e aceitagao.
3. Para o efeito, os pais/encarregado de educagdo da crianc¢a, apds o conhecimento do presente
Regulamento Interno, devem assinar o contrato de prestacdo de servigos, com emissdo de
declaracdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente Regulamento
interno.
4. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido dos pais/encarregado de

educacdo da crianca, ser-lhe-3a entregue via correio eletrénico.

Artigo 21.2
(Comunicagoes)

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em
contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletrdnicos, designadamente, e-mail ou mensagens escritas, para a morada eletrdonica ou nimeros
de telemoéveis ihdicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos recibos de
comparticipacdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos desde
que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagdo.

3. E da exclusiva responsabilidade dos pais/encarregado de educacgo da crianca a comunicagdo de
quaisquer altera¢des aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.
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Comparticipacdo das Familias

Artigo 22¢
{Principios Orientadores)

1. Na determinag¢do das comparticipacdes dos Utentes devem ser observados os seguintes
principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e integracao
de Utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora privilegiando os mais
desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justica social — pressupde a criacdo de escaldes de rendimento, para que os
Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes inferiores;

c) Principio da proporcionalidade — a comparticipag¢do de cada Utente deve ser determinada
de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

2. A Creche pode prestar outros servicos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, e que ndo
estdo incluidos na comparticipacdo mensal, que sdo pagos pelos pais/encarregado de educagdo
mediante precario, devidamente afixado, em local visivel.

3. A comparticipacdo maxima da Crianca ndo ultrapassa o Custo Médio por Utente, registado no
ano transato, e devidamente afixado, quando o equipamento é abrangido pelo Acordo de
Cooperagao.

4. Serdo solicitados anualmente aos pais ou a quem detenha o exercicio das reSponsabilidades
parentais, 0s comprovativos respeitantes a sua situacdo patrimonial/rendimentos e despesas
mensais fixas, de modo a determinar a sua comparticipagdo.

5. Quando se verifique alguma alteragdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva comparticipagdo mensal, os pais/encarregado de educacdo
podem solicitar por escrito a Mesa Administrativa a revisdo da comparticipacdo mensal,
mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteragdo. Contudo, o valor da
comparticipacdo atualizado somente se torna efetivo a partir do més seguinte aquele em que se

verificar a sua aprovagao.
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Artigo 23.2

(Conceitos)

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

3
a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situages assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

1.

2
3.
4

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
De Pensoes;
De Prestages sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia;
Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao
grau de licenciatura);
Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do
Codigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicio
dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia;
c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e
a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes

comuns de prédios.
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6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior nao se aplica ao imovel destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de
12 grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de alimentos, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante
igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

7. De capitais; i

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos bancarios, dividendos de agdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios,
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos
descendentes de 19 grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de
alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento {(exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no dmbito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados. ‘
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;
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d) Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;
e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 24.¢
(Determinacdo das Comparticipacdes)
1. A comparticipacdo dos Clientes/Familias devida pela utilizagdo da valéncia da Creche é calculada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita”/capitacdo indexada a

Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.2 Escaldo — < 30% da RMMG 15%

2.2 Escaldao — > 30% < 50% da RMMG 22,5%

3.¢ Escallﬁo —>50% < 70% da RMMG 27,5%

4.2 Escalao —> 70% < 100% da RMMG 30%

5.2 Escaldao — > 100% < 150% da RMMG 32,5%

6.2 Escaldao - > 150% da RMMG 35%

2. Anualmente é definido o valor da comparticipagdo mdxima baseado na legislacdo em vigor.
3. As comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do ano
letivo.
Artigo 252
(Calculo do Rendimento Per Capita)

1. O célculo do rendimento “Per Capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

Sendo:

RC= Rendimento “per capita” mensal BRAF
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) RC = i2 —D
D= Despesas mensais fixas 7l

N= Numero de elementos do agregado familiar
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:

1. A comparticipacdo financeira devida pela utilizagdo dos servi¢os presentes no ?rtigo 6.2 deste
Regulamento, para Utentes abrangidos por Acordo de Cooperagdo, € determinada pela aplicacdo
de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.

2. Nos casos dos agregados familiares das criangas cujas familias se enquadram nos 1.2 e 2.2
escaldes de rendimentos da comparticipacdo familiar, bem como de todas as crian¢as nascidas
ap6s 1 de setembro de 2021, inclusive, a comparticipagdo familiar é suportada pelo Instituto da
Seguranga Social, L.P.

3. Todas as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, independentemente da
sala que venham a frequentar e de acordo com a Lei n.2 2/2022, de 03 de janeiro devem pagar o
fardamento e as atividades extra, caso as desejem contratualizar.

4. Todas as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem nos 1.2 e 2.2
escaldes, de acordo com a Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, devem pagar o valor do

seguro escolar, o fardamento e as atividades extra, caso as desejem contratualizar.

Artigo 26.2
{Prova dos Rendimentos e Despesas)

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de
IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apés efetuarem as
diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericdrdia convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo
da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentacao dos

respetivos documentos comprovativos referentes aos 3 meses anteriores a admisséo“
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Artigo 27.2

(Comparticipacdo das Familias)
1. Os pais/encarregado de Educacdo comparticipardo para a Misericérdia de acordo com a
capacidade economica (rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor, do acordo de
cooperacdo celebrado entre a Santa Casa da Misericordia de Ponte de Lima e o Instituto de
Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a Institui¢do.
2. O montante daquela comparticipacdo e demais condi¢cbes contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteragBes na legislacdo em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condicdes econdmicas referidas no processo de admissdo ndo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteracdes nas regras de
comparticdo pc;r protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias.
3. A comparticipagdo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a Misericdrdia, tais como, passeios, atividades recreativas, vestudrio,
servicos fotograficos, ateliers ou atividades extra, entre outras.
4. Quando se verifique alguma altera¢do da situacdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva comparticipacdo mensal, os pais/encarregados de educac3o,
podem solicitar por escrito a Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade mediante apresentacdo
de comprovativos da referida alteragdo. Contudo, o valor atualizado da comparticipacdo somente
se torna efetivo a partir do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovacio.
5. Aos pais/encarregado de educagdo da crianga serd sempre passado o recibo da comparticipacdo
mensal.
6. O pagamento das comparticipagdes é efetuado nos Servicos Administrativos da Misericérdia, por
transferéncia bancaria, depdsito, numerario, multibanco ou cheque, até ao dia 15 do més anterior a
que disser respeito, sendo que em caso de transferéncia ou depdsito deverd ser indicado o nome
da crianga e a Misericdrdia poderad exigir o respetivo comprovativo.
7. Sempre que devidamente justificado, o pagamento poderd ser efetuado até ao dia 20 de cada
més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade serd acrescida de uma penalizacdo de 10% no més

seguinte.
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8. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a falta de
pagamento por um periodo igual a um més determina a suspensdo do servico, e superior a dois
meses seguidos, sera motivo para exclusdo da valéncia.

9. Anualmente é cobrado o valor do seguro escolar de cada crianga. |

10. No caso de familias com criancas abrangidas pela gratuitidade, especificamente, pela Lei n.?
2/2022, de 3 de janeiro, ndo se aplicam os numeros anteriores, sendo apenas devido pelas familias
a despesa com o fardamento e com as atividades exta, caso as desejem contratualizar.

11. Todas as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem nos 12 e 2¢
escaldes, de acordo com a Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, devem pagar o valor do

seguro escolar, o fardamento e as atividades exta, caso as desejem contratualizar.

Artigo 28.2
(Redugdo na Comparticipacdo)
1. Haverd reducdo de 10% no valor da comparticipagdo quando se verifique a impossibilidade da
frequéncia, por parte da crianga, por um periodo de 15 dias ndo interpolados, por motivos
devidamente justificados, e quando avisados até ao final do més seguinte a auséncia, nos Servigos
Administrativos da Misericdrdia, mediante documento escrito e/ou envio de um e—m|ail.
2. No caso das criancas abrangidas pelas medidas de gratuitidade em creche, ndo se aplica o

numero anterior.

CAPITULO IV
LOCALIZACAO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Artigo 29.2
(Localizagdo e Horario de Funcionamento)
1. A Creche, sita na Rua General Norton de Matos, n.2 471, 4990-118 Ponte de Lima, funciona

todos os dias uteis.
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2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais/encarregados de educacdo, as
criancas deverdo permanecer o menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade de a
crianga estar junto da sua familia de referéncia.
3. O horério de funcionamento dos servicos sera:

e Horario da Creche: 07h45 as 19h15

e Horario dos Servicos Administrativos: 09h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30
4. As criancgas deverdo ser recolhidas dentro do horario previsto no nimero anterior, sob pena de
ser aplicada, por cada atraso na recolha ndo considerado justificado pela Misericérdia, uma

penalizacdo na'comparticipagdo mensal no montante de €10 (dez euros).

Artigo 30.2

(Atividades)
1. O horario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades pedagdgicas e
de animacgdo socioeducativa, o que pressupde que as criancas deverdo entrar na Creche até as 10
horas.
2. As saidas organizadas no ambito do projeto educativo e projeto pedagdgico sdo considerados
atividades correntes, ndo necessitando de autorizacdo didria por parte dos pais/encarregados de
educagdo, que deverdo estar informados da programacio das atividades.
3. Os passeios fora do concelho carecem de autoriza¢do por parte dos pais/encarregados de
educagdo, sendo que a guarda das criangas serd da responsabilidade dos pais/encarregados de

educacao sempre que estes ndo autorizem a sua saida.

Artigo 31.¢
(Calendario Escolar e Periodos de Encerramento)
1. A Creche inicia 0 ano letivo durante a primeira semana do més de setembro e terminard no
ultimo dia util do més de julho.
2. A Creche encerra aos fins-de-semana, em dias feriados nacionais e municipal, nos dias 24 e 31 de
dezembro, na segunda-feira de Pdscoa, no dia de Carnaval e durante todo o més de agosto, para

férias dos colaboradores, agdes de limpeza, desinfestacdo e obras de manutenc3o.
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3. A Creche também pode encerrar:
a) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar das criancas;
b) Sempre que for dada tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericordia;
c) Sempre que for necessario proceder a desinfestagcBes, quando ndo seja possivel fazer as
mesmas coincidirem com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana.
4. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais deverao ser
comunicados aos pais/encarregados de educacio das criangas com antecedéncia de' 24 horas, salvo

situacdes de forga maior, as quais serdo comunicadas logo que possivel.

Artigo 32.¢

(Assiduidade)
1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
2. Todas as auséncias da crianca deverdo ser justificadas.
3. Sempre que os pais/encarregado de educagdo prevejam que a crianga vai faltar, deverao
comunicd-lo na sala, com a antecedéncia possivel, e na Secretaria da Misericordia, caso a auséncia
seja superior a 15 dias seguidos.
4. Se o periodo de auséncia sem justificagdo, se prolongar além de 30 dias a vaga podera ser

preenchida, se o estudo da situagdo assim o determinar.

Artigo 33.¢

(Seguranca)
1. A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga das criangas.
2. As criancas serdo entregues pelos colaboradores aos pais/encarregados de educag¢do, ou a quem
esteja devidamente autorizado e identificado, na Ficha de Inscricdo/Renovagao.
3. Ndo sera permitida a entrega e/ou recolha de criangas por menores de 16 anos sem que
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais/encarregados de educagdo.
4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir, sempre que necessario, a identificacdo da pessoa

autorizada a recolher a crianga.
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5. O sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente
comunicados, ndo seja possivel que outra pessoa, que ndo os pais/encarregado de educacio, venha

buscar a crianga.

Artigo 34.9
, (Acidentes e Seguro Escolar)
1. As despesas referentes a acidentes na Creche serdo cobertas pelo Seguro Escolar, com exclusdo
dos danos sofridos no patrimoénio das criancas: vestuario, objetos de uso pessoal, éculos e
aparelhos, entre outros.
2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a criangca ser conduzida ao Servico de
Urgéncia mais préximo.
3. Qualquer situacdo de acidente devera ser participada no periodo de 3 dias, em impresso
préprio, a competente seguradora.
4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Servico de Urgéncia, por razdes de saude,
ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servico de INEM, sendo em
qualquer dos casos, os custos imputados aos pais/encarregado de educac3o.
5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd imediatamente informada telefonicamente.
i
Artigo 35.2
(Saude e Cuidados de Higiene)
1. Sempre que sejam detetados problemas de satde (temperatura igual ou superior a 38 graus ou
sintomas evidentes de doencas infectocontagiosas: conjuntivites, diarreias, vomitos...) os
pais/encarregados de educagdo serdo informados telefonicamente, sendo da sua responsabilidade
o encaminhamento da crianga para 0s servigos competentes.
2. Os pais/encarregados de educacdo deverdo informar o equipamento sempre que a crianca
apresente qualquer alteracdo no seu estado de satde.
3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do

Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condicdes de
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evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e sdo de notificacdo

obrigatoria a Instituigdo no seu regresso.

4. O aparecimento de uma das doengas referidas no ponto anterior serd comunicado a Mesa

Administrativa, e se considerar necessario, a Misericordia tomara posteriormente as devidas

diligéncias.

5. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem dudvidas, a familia sera

aconselhada a levd-la ao médico, sé podendo voltar a frequentar a Creche mediante a apresentagdo

de uma declaracdo médica.

6. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 8 dias, e caso se justifique, a crianga
i

s6 poderd ser readmitida mediante a apresentagdo da declaragdo médica comprovativa, em como

ja pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

7. Podera ser feita a administracdo da medicacdo a crianga, mediante o acordo para tal e desde

que aquela n3o seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de salde, obrigando a entrega de

uma copia da prescricdo médica, onde conste 0 nome do medicamento, a posologia e a duragdo do

tratamento, devendo este ser complementado com o preenchimento e assinatura do formulario de

registo de medicacao.

8. Os pais/encarregados de educacdo deverdo, sempre, fazer-se acompanhar de prescricdo médica.

Na auséncia da prescricio médica, em casos excecionais, os pais/encarregados de educagdo

deverdo preencher o campo existente para o efeito no Plano de Administracdo da Terapéutica,

assumindo a responsabilidade da administracdo da medicagao.

9. Em situacdes pontuais de estados febris da crianca, poderd ser administrada medicagao

antipirética, mediante a autoriza¢do dos pais/encarregado de educagdo. |

10. Todos os pais/encarregados de educacgdo devem ter o cuidado de manter os seus educandos

em perfeito estado de higiene, tendo também a preocupagdo de verificar regularmente o couro

cabeludo. Caso a crianga apresente indicios de parasitas tera de realizar o tratamento e limpeza do

mesmo, por um periodo que garanta a extin¢do do parasita e sé depois, regressar ao equipamento.
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Artigo 36.2
(Vestuario)
1. A Misericordia possui modelo de bata e chapéu, com uso obrigatério, e o seu custo é afixado
anualmente, devendo a mesma ser adquirida pelos pais/encarregados de educagdo, no inicio do
ano letivo.
2. A crianga deve ter sempre na Misericordia:
= Uma muda de roupa completa, de acordo com a época;
e Fraldas e toalhetes;
e Chupeta, caso use;
e Dois bibee’ﬁes, para o leite e para a agua (criancas até aos 12 meses);
e Babete (criancas até aos 24 meses);
o Chapéu;
e Bata.
3. A Misericdrdia fornece a roupa necessdria para camas/catres e refei¢cdes, bem como todos os
produtos necessarios a higiene das criangas, a excec¢do das fraldas e dos toalhetes, que deverdo ser
fornecidos pelos pais/encarregados de educacgio.
4. Os pais/encarregados de educagdo das criangas que usam fraldas devem proceder 3 sua entrega
na Creche, de acordo com as necessidades especificas de cada crianca.

5. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas.

Artigo 37.2
(Alimentacdo)
1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criangas.
2. As refei¢Bes a considerar para os lactentes sdo de acordo com o regime prdprio para a sua idade
ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo, para esse efeito, as criancas serem

portadoras de leite em pd ou farinhas aconselhadas.
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3. As ementas sdo elaboradas pela equipa técnica e de saude da Misericordia, com uma
regularidade semanal, tendo sempre em atencgdo o publico-alvo a que se destinam.

4. A ementa semanal é publicitada no site Institucional e afixada na Creche, em local visivel, para
que os pais/encarregados de educagdo tenham conhecimento da mesma.

5. As refei¢des sdo servidas no seguinte horario:

Almoco Lanche
Bergario 11h00/12h00 15h00/15h30
Salas 12/24 meses 11h00/12h00 15h30/16h00
Salas 24/36 meses 11h15/12h00 15h30/16h00

6. No caso de atividades programadas fora da Creche, a alimentacdo poderd ser da
responsabilidade dos pais/encarregados de educagdo.
7. Os pais/encarregados de educagdo deverdo indicar situacBes de alergia ou necessidades

dietéticas especiais das criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentacdo daquela.

Artigo 38.2

(Material Didatico)
1. A Misericordia fornece todo o material didatico e ldico necessdrio as atividades das criancas.
2. A crianca que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a sua
adaptacdo extrafamiliar, podera fazé-lo.
3. A Misericordia nao se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de gualquer objeto de valor
ou brinquedo trazido pela crianca.
4. Em situac¢Bes pontuais podera ser solicitado aos pais/encarregados de educagdo que colaborem

na confecdo de trajes ou outros materiais.
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
Artigo 39.2
(Participagao das Familias)
1. A Creche deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da familia.
4
Artigo 40.2
(Deveres da Misericordia)
A Misericordia, além das demais obrigaces legais ou constantes desde Regulamento Interno,
obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta social;
b) Assegurar o bem-estar e qualidade dos servigos, assim como o respeito pela individualidade e
dignidade da Crianga;
c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento das atividades de Creche;
d) Prestar os cuidados constantes do respetivo Regulamento Interno, tendo em vista o
desenvolvimento da Crianga;
e) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
f) Manter atualizados os processos individuais;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 41.¢
(Direitos da Misericérdia)
Sao direitos da Misericordia:
a) Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b) Ser tratado com respeito e dignidade;
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c) Verrespeitado o uso correto das instalagdes e equipamentos;

d) Ver respeitado o seu patriménio;

e) Receber atempadamente a comparticipagdo mensal acordada;

f) Exigir dos pais/encarregados de educagdo o cumprimento do presente Regulamento
Interno;

g) Rescindir o contrato celebrado com os pais/encarregados de educagdo, nos termos do art.?

472 do presente Regulamento Interno. !

Artigo 42.°
(Deveres dos Pais/Encarregados de Educacdo)
S3o deveres dos pais/encarregados de educagado:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de elo de ligagao
facilitador de insercdo da Creche na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo da direcdo técnica da Creche, em
atividades educativas de animacao;

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

d) Observar o cumprimento deste Regulamento Interno e outras determinagdes em vigor na
Instituicao;

e) Cumprir o pagamento da comparticipagdo mensal nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos nlecessa’rios para
atualizacdo do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por
hospitalizacdo, férias ou outra situacdo em que o seu lugar continue assegurado;

h) Comunicar por escrito a Mesa Administrativa com 30 dias de antecedéncia, a intengdo de
término do contrato de prestagdo de servigos;

i) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como respeitar 0s

colaboradores e atender as suas indicagdes.
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Artigo 43.2
(Direitos dos Utentes e dos Pais/Encarregados de Educacio)
1. Os Utentes tém direito a:
a) Ter acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas a sua idade, interesses e
necessidades;
b) Ser tratado com igualdade, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condicdo social;
¢} Sentir respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;
d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacéo;
e) Ter uma alimentagdo cuidada e diversificada, de modo a satisfazer as necessidades préprias
da sua idade;
f) Ser assistido em caso de acidente;
g) Utilizar os equipamentos da Instituicdo, disponiveis para a respetiva sala de atividades e
espacges de recreio.
2. Os pais/encarregados de educacdo tém direito:
a) Exigir da Misericérdia o cumprimento do presente Regulamento Interno;
b) Usufruir d‘os servigos constantes deste Regulamento Interno;
c) Serem tratados com respeito e urbanidade, pelos colaboradores e Mesa Administrativa da
Misericdrdia;
d) Terem asseguradas, para os seus educandos, condicdes de bem-estar e qualidade de vida,
bem como de respeito pela individualidade e dignidade humana;
e) A prestacdo dos servicos solicitados e contratados;
f) Ater acesso a ementa semanal;
g) A reclamar verbalmente ou por escrito;
h) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianca;
i) Aser recebido pela diregdo técnica sempre que solicite e que tal seja justificado;

j} A participar nas reunides de pais;
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k) A participar nas atividades da Creche.

I) A participar na vida da Misericérdia.

Artigo 44.2
(Visitas)
1. Em casos devidamente justificados e autorizados, é facultada a visita a crianga por parte do
encarregado de educagdo ou a quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala
prépria durante a realizacdo das atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom
desenvolvimento da programacdo estabelecida e o bem-estar das criancas.
2. Nas situacdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que nao tenha a guarda da
crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pela Creche e recolhé-la, nos termos e nas
condigcBes previstas na decisdo judicial/acordo de regulagdo de poder paternal, cuja copia deve

integrar o Processo Individual da Crianga.

Artigo 45.2
(Trabalho com a Comunidade)
E funcdo da Creche:
a) Manter a articulacdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma acgdo integrada;
b) Contribuir para a responsabilizacdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de um
papel ativo e decisivo no processo educativo;

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

Artigo 46.2
(Sangdes/Procedimentos)

1. Os pais/encarregados de educagdo ficam sujeitos a sang¢Bes quando n3o respeitarem este
Regulamento Interno e outras determinagdes em vigor na Misericordia.
2. As sang0es serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis infratores,
conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessacgdo do contrato de prestacdo de servicos.
3. A pratica de injurias e agressdes a colaboradores ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com a frequéncia da crianga na Creche.
4. Procedimentos muitos graves, consagrados na Lei como Crime, serdo encaminhados para

procedimento j‘udicial.

Artigo 47.2
(Cessacdo da Prestacdo de Servigos)

1. O contrato de prestacdo de servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacgdo, o qual terd de ser reduzido a escrito e indicar a data a

partir da qual vigorar3;

b) Caducidade (idade limite);

¢) Revogacido;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo da crianca.
2. Em caso dos pais/encarregado de educa¢do pretenderem cessar o contrato, terd de comunicar

por escrito a sua decisdo a Misericdrdia com 30 dias de antecedéncia.
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3. O n3o cumprimento, total ou parcial, do prazo previsto no nimero anterior implica o pagamento
da comparticipacdo mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos outorgantes poderd fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato,
por incumprimento do outro outorgante.
5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagdo da
crianga, sendo neste caso, devida a comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.
6. N3o obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso 0s pais/encarregado de educagdo cessem
"0 contrato antes ou nos primeiros 15 dias contados do inicio do ano letivo, serd devido a titulo de
cldusula penal, a comparticipagdo referente ao més de setembro e respetivas despesas, assim como
todas as importéncias ja liquidadas.
7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca dos pais/encarregado de educagdo ou da Misericoérdia.
{
b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, duas comparticipagdes e respetivas
despesas nao liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras da Creche, equipa técnica ou demais colaboradores;
d) Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestagdo de
servicos.
8. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos imediatos, pelo

que a crianga nao podera frequentar a Creche.

CAPITULO VI
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 48.2
(Definicdo do Quadro de Pessoal e Critério de Seleg&o) {
1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficicia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pelo
Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela Mesa Administrativa da Misericordia,

encontrando-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos
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!
(direcdo técnica, equipa técnica e equipa educativa), formacdo e contelido funcional, definindo de

acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal deverd constar a dire¢do técnica da Creche, a cargo de um educador de
infancia, que acumulard a direcdo da Creche com as func¢des de educador de infancia, cujo nome,
formacdo e contetdo funcional se encontra afixado em local visivel.

3. A selecdo e recrutamento do pessoal sdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericordia.

4. Devera estar afixado o organograma da Misericérdia.

Artigo 49.2
(Contetudos funcionais da equipa)
1. Ao diretor técnico compete:

a) Dirigir e coordenar as atividades do equipamento dentro das regras definidas pela Mesa
Administrativa, coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

b) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno;

c) Promover e incentivar a participagdo das familias nas atividades do equipamento;

d) Promover a colaboracgdo e articqlagéo entre o equipamento e outras entidades/servicos que
atuam na comunidade;

e) Programar com a equipa as atividades a desenvolver no ano letivo;

f) Promover a avaliagdo periddica do plano de atividades;

g) Coordenar a elaboragdo do relatério de atividades;

h) Executar agGes de gestdo de pessoal;

i) Informar e manter informados os trabalhadores do equipamento acerca dos seus direitos e
deveres;

j) Elaborar e propor superiormente o mapa de férias do pessoal;

k) Elaborar rlnapas de horério do pessoal, controlar a assiduidade e horas extraordindrias;

[) Zelar pela conservacdo e seguranca das instalagdes e dos respetivos equipamentos,
mantendo o inventdrio atualizado;

m)Zelar pelas condicdes de seguranca das criangas;
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n) Coordenar e supervisionar todas as atividades do equipamento (incluindo as relacionadas
com a cozinha, limpeza e lavandaria);

o) Garantir a adequagdo e qualidade da alimentacdo fornecida, colaborandé com o setor
responsavel na elaboragdo das ementas semanais;

p) Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente ao Instituto de Seguranga Social,
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento do servigo, tendo em vista a
sua melhoria;

q) Propor a Mesa Administrativa a aquisicdo de material e equipamento necessario ao
funcionamento do servico;

r) Promover reunides de trabalho com o pessoal no sentido da resolugdo de eventuais conflitos
e reforcando a sua autoestima e profissionalismo.

2. Ao educador de infancia compete:

a) Elaborar e executar o plano pedagogico em articulagdo com a familia e a comunidade, tendo
em consideracdo a especificidade do grupo etario e as caracteristicas de cada crianga;

b) Desenvolver o trabalho didrio em duas vertentes: trabalho direto (compopente letiva) e
trabalho com familias, interdisciplinar e registos;

c) Promover a seguranga, a saide e o bem-estar das criancas;

d) Favorecer a autonomia da crianga e do grupo;

e) Favorecer a iniciativa e a criatividade;

f) Diagnosticar as disfun¢es psicossociais existentes ou participar na elaboracdo do
diagnéstico, adotando, para o efeito, a metodologia que considerar mais adequada;

g) Manter atualizado o processo individual da crianga e todos os registos estabelecidos para a
realizacd3o do trabalho técnico-pedagdgico com as criangas e com as familias;

h) Promover e participar nas reunides de pais e demais atividades programadas em fungao
destes;

i) Receber e atender os pais/encarregados de educagdo das criangas;

j) Proceder a articulagdo com outros servicos de acompanhamento das criangas com

{
necessidades especiais;
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k) Enquadrar tecnicamente a ajudante de agdo educativa e as unidades de pessoal auxiliar que
apoiam a sala de atividades;

[} Elaborar o inventario e responsabilizar-se pelo material existente na sala;

m)Manter informado o diretor técnico sobre o acompanhamento da crianga e demais
ocorréncias.

3. Ao ajudante de acdo educativa compete:

a) Participar, em colaboragdo com o educador, na programacdo, execuc¢do e registo das
atividades/rotinas desenvolvidas com as criancas;

b) Proceder a preparacdo e execugdo das tarefas de rotina diaria das criancas, apoiando-as nos
cuidados lde higiene, nas refei¢des, na vigildncia do repouso, nos recreios, no transporte e no
acompanhamento das atividades de exterior;

c) Colocar e retirar catres;

d) Assegurar a arrumacdo e higiene dos respetivos espagos;

e) Manter em bom estado de conservacgdo e higiene o material da sala;

f) Manter informado o educador de infancia e/ou o diretor técnico sobre o acompanhamento
da crianca e demais ocorréncias.

4. Ao cozinheiro compete:

a) Executar todas as operag¢des necessdrias a confe¢do das ementas gerais tendo em conta a
idade e as necessidades das criancas;

b) Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

c) Servir as terrinas e fazer a guarnicdo das travessas;

d) Receber os viveres e outros produtos necessarios a confec¢do e ser responsdvel pela boa
conservaldo dos alimentos entregues e zelar pela sua utilizagdo dentro dos prazos de
validade;

e) Ser responsavel pelos utensilios e as maquinas do seu setor e zelar pela sua conservacio e
manutenc3o;

f) Observar com rigor as regras de seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagdo de
material;

g) Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas do setor;
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h) Servir ou ajudar a servir as refei¢des sempre que necessario.
5. Ao ajudante de cozinha compete:

a) Trabalhar sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execuc¢do das suas tarefas;

b) Preparar os géneros alimenticios destinados a confegdo das refeicdes;

¢) Participar na confegdo e ultimagdo das refei¢cdes e preparar guarni¢des para ostpratos;

d) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;

e) Proceder a arrumacdo e limpeza do seu setor;

f) Transportar e arrumar loicas;

g) Lavar a loica mecanica ou manualmente;

h) Colaborar no servigo de refeitério, servindo ou ajudando a servir as refeicdes, sempre que
necessario;

i) POr e levantar mesas;

j) Substituir o cozinheiro nas suas faltas ou impedimentos.

6. Ao trabalhador de servicos gerais compete:

a) Arrumar, limpar e assegurar a manutencdo das condi¢des de higiene dos locais que lhe estdo
atribuidos;

b) Zelar pela seguranga dos bens e haveres;

c) Vigiar pontualmente as criancas no interior ou no exterior do equipaménto, podendo
acompanhar educadores de infancia e ajudantes de a¢do educativa nos passeios ao exterior;

d) Colocar e retirar catres;

e) Auxiliar no transporte de géneros alimenticios, e outros artigos, e arruma-los de acordo com
as orientacdes recebidas;

f) Transportar refei¢des, roupas e outros artigos;

g) Efetuar recados diversos.
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CAPITULO VIHI
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Artigo 50.¢
(Deveres Gerais dos Funcionarios)
1. Os funciondrios tém os seguintes deveres:

a) Cumprir e fazer cumprir as leis, Regulamentos e determinacdes da Mesa Administrativa da
Misericgrdia;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Misericdrdia;

c) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execu¢do e disciplina do
trabalho;

e) Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, n3o divulgando
informacgdes que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionarios;

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da Instituicdo, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou n3o;

g) Participar nas acdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Misericérdia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacgio profissional;

h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabatho;

i) Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericérdia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento;

j) Prestigiar a Misericérdia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que lesem a
mesma e de que tenham conhecimento;

k) Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo

moral;
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I) Tratar os pais/encarregados de educagdo, clientes e visitantes, com a corregdo necessaria,
paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que 0s
ofendam ou atentando contra o seu pudor;

m) Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:

- Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das crian¢as e/ou funcionarios, etc.;

- Atos praticados, pelas criangas, pais/encarregados de educacgdo, visitas ou funciondrios,
em desrespeito do que consta no Regulamento Interno e contra a moral e os bons
costumes;

n) N&o exercer qualquer influéncia nas criangas ou pais/encarregados de educacdo, com o
objetivo de ser presenteado pelos mesmos, e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-

os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 51.2
(Direitos Gerais dos Funcionarios)
O funciondrio em servigo tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislacdo em vigor;
b) Ser tratado com respeito e dignidade;
¢} A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;

d) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

{
e) A frequentar acBes de formacgdo que o qualifiguem e melhore o seu desempenho.
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 52.2
(Alteracdes ao Regulamento)
1. Nos terios da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia deveré informar e
contratualizar com os Utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracfes ao
presente Regulamento Interno, 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 este assiste.
2. Para o ano de 2022, o cumprimento dos prazos previstos no niumero anterior ndo é possivel
devido a data de publicagdo da Portaria que veio regular a medida da gratuitidade em creche para

as criangas nascidas apds o dia 1 de setembro de 2021.

Artigo 53.¢
- {Integracao de Lacunas)
| . ~ . o o
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria da Creche,

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

Artigo 54.¢
(Livro de Reclamagoes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericérdia possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da direcdo técnica da Creche, sempre que desejado.
2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido através do
site da Misericordia.
3. Qualquer parte interessada pode ainda enviar uma reclamacgdo ou sugestdo por e-mail, para

(geral@scmplima.pt) ou utilizar o Registo de Elogio, Sugestdo, Reclamacdo, Ndo Conformidade,

Oportunidade de Melhoria, no sentido de apresentar um elogio, sugestdo, ndo conformidade
ou reclamagdo. Este impresso encontra-se junto a Caixa de Registo de Elogio, Sugestdo,

Reclamacdo existente na Creche, em local visivel e de facil acesso a qualquer pessoa.
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Artigo 55.2
(Entrada em Vigo' }

O presente Regulamento entra em vigor em 01 de setemro de 2022.

Artigo 5¢ .2
(Aprovagdo, Edi¢’io e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovacdo, edigdo e

revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacgdo a missdo e objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em Reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de

Ponte de Lima, em 28 de dezembro 2022.
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