CAPITULO 1
DENOMINACAO E FINS DA CRECHE

Artigo 1.°

(Ambito de Aplicaciio)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da resposta social Creche do Centro Infantil de Sdo Lourengo da
Santa Casa da Misericordia de Portalegre, sito na Rua Alexandre Herculano, N.°97, em
Portalegre, doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por Creche ¢

Misericordia.

Artigo 2.°

(Legislacao Aplicavel)

A creche ¢ norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento e pelo

Acordo de Cooperagdo estabelecido com o Instituto de Seguranca Social.

Artigo 3.°

(Objetivos do Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos.



Artigo 4.°

(Fins e Objetivos)

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

responsabilidades parentais.

2. Sao admitidas na creche criangas entre os 3 meses ¢ os 3 anos de idade.

3. Excecionalmente, poderdo ser admitidas na creche criancas com idade inferior a 3
meses, se resultar de comprovada necessidade dos progenitores relacionada com a
situagdo laboral dos mesmos e criancas com idade superior a 3 anos, desde que esta
idade seja alcangada apds o inicio do ano letivo e até 31 de Dezembro, e/ou sendo
aconselhada a sua permanéncia face ao seu desenvolvimento global de acordo com o

relatdrio clinico apresentado para o efeito.

4. Para concretizar a sua missao a creche tem como objetivos:

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 crianga;

c¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢@o das necessidades
especificas da crianca;

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, defici€éncia ou situacao
de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na comunidade.



CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Secao I

Critérios

Artigo 5.°

(Critérios de admissao)

1. Sempre que a capacidade da creche ndo permita a admissao do total dos candidatos,

as admissoes far-se-20 de acordo com os seguintes critérios:

a) Criancas que frequentaram a Creche da Misericordia no ano anterior;

b) Criangas cujos Pais ou pessoas a cuja guarda estejam entregues exercam
atividade profissional;

¢) Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos;

d) Irmaos de criangas Utentes do estabelecimento;

e) Descendentes dos Irmaos da Misericordia;

f) Filhos de trabalhadores da Misericordia;

g) Filhos de Voluntarios com servico fielmente comprovado em instituicdes de

solidariedade social e humanitaria.

2. A implementagao destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatdria
heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas
economica ¢ socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.



3. Constitui critério de admiss@o a concordancia das familias, com os principios, valores

e normas da Misericordia.

Artigo 6.°

(Integracio de criancgas portadoras de deficiéncia)

1. A creche podera fomentar a integracdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporc¢ao a tipologia de deficiéncia,

de forma a nao hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

2. Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente

garantida a colaborag@o com as equipas locais de intervengdo precoce da infancia.

Seccao 11

Utentes

Artigo 7.°

(Candidatura, matricula e renovaciao de matricula)

1. Para efeitos de admissao, o encarregado de educagdo devera preencher uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova

das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos documentos solicitados.
2. A renovacdo de matricula tera lugar no periodo de 1 a 30 de Junho.

3. Apos a admissao e até 1 de Julho, deverdao anualmente ser entregues todos os

documentos para se proceder ao céalculo da mensalidade.



4. Os contratos de prestacdo de servigos terdo a duracdo de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovagdo de matricula, sendo elaborada para o efeito uma

adenda.
5. Durante o més de Agosto, sera atualizado o montante da comparticipacao mensal.

6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, ndo serdo aceites renovacdes de matricula, a criangas cujos

responsaveis tenham dividas a Misericordia.

Artigo 8.°

(Por quem ¢ feita a admissao)

A admissdo das criancas ¢ da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da Dire¢cdo Técnica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha

o exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 9.°

(Documentos a apresentar)

1. O processo de candidatura deveré ser formalizado com o preenchimento de uma ficha

de inscricdo e com a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagdo da crianca;

b) Comprovativo de morada do responsavel pela crianca;

¢) Documento de identificacdo e cartdo de contribuinte do responsavel pela crianca;

d) Copia do cartdo de beneficidrio dos responsaveis e crianga;

e) Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social/Administragdo

Tributaria;



f) Recibo de renda de casa ou comprovativo de amortizacdo de empréstimo a
aquisicdo ou constru¢do de habitacao permanente;

g) Em caso de doenca cronica devidamente comprovada por declaragdo médica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de saude e aquisicdo de
medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses;

h) Copia de declaracao das responsabilidades parentais, caso se aplique;

1) Relatorio médico comprovativo da situagdo da crianca.

. Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:
a) Boletim de vacinas;

b) Duas fotografias tipo passe;

¢) Documento de identifica¢do das pessoas autorizadas a recolher os menores.

. Aquando do pedido de renovagdo de matricula deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a) Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranca Social;

b) Recibo de renda de casa ou comprovativo de amortizagdo de empréstimo a
aquisicao ou constru¢ao de habitacdo permanente;

¢) Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaragdo médica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de saiude e aquisicao de
medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses;

d) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de

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

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

poder paternal.



. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtenc¢do dos dados em falta.

Artigo 10.°

(Preenchimento de Vagas)

. A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianga.

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

qualquer altura do ano.

Artigo 11.°

(Admissao)

. Na admissdo sera realizada, por acordo entre o responsavel e a Misericordia, uma
entrevista com o Diretor (a) Técnico (a) ou com o Educador (a) de Infancia a familia,
a qual se destina a recolher informagdo mais pormenorizada das necessidades da

crianca, bem como as expetativas da sua familia.

. A creche deve ainda no ato de admissio:

a)Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessarios a boa adapta¢ao da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas.

b)Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, os colaboradores que irdo prestar-lhe
os servigos, designadamente, aquele que ird ser o educador de infancia

responsavel.



3. Seré solicitado ao Responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestacdo de
servicos que assumam a obrigacdo de acompanhar e apoiar a Misericordia na
prestacdo dos servigos a crianga com vista a plena integracdo e desenvolvimento

desta.

4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a

nao admissao da crianga na resposta social ou a respetiva exclusao.

Artigo 12.°

(Periodo de Adaptacao)

A admissao sera sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientagdo quer para observagado e verificacao ratificadora das condigdes

da crianga.

Artigo 13.°

(Selecao e Ocupacao de Vaga)

1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo, ou
esteja temporariamente impedida por qualquer outro motivo, de frequentar a creche
num determinado periodo, havera lugar a reserva de vaga, nos termos dos nimeros

seguintes.

2. A reserva de vaga ocorrerd num periodo maximo de 3 meses contados do inicio do
ano letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situacdes que pela sua natureza

justifiquem um periodo mais longo.



3. A relagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir
da data da assinatura do contrato de prestagdo de servigos, conforme o estatuido no

Capitulo III deste regulamento.

4. No tocante a comparti¢do familiar, durante o periodo de ndo frequéncia efetiva,

aplicar-se-4 o disposto no artigo 23.° deste regulamento.

CAPITULO III
RELACOES CONTRATUAIS

Secao I

Disposi¢coes Gerais

Artigo 14.°

(Processo individual da crianca)

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgico e
social da crianga e acompanhamento da sua evolu¢do na institui¢do, sera organizado

um processo individual da crianca que deve conter os seguintes elementos:

a) Ficha de inscricao;

b) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

c) Exemplar da apélice de seguro escolar;

d) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

e) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca
pode ser entregue;

f) Identificacdo e contato do médico assistente;



g) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
cuidados pessoais e individualizados (Portaria n® 411/2012);

h) Comprovagdo da situagao das vacinas e grupo sanguineo;

1) Informacao sobre a situacao sociofamiliar;

j) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagcdes andmalas e
outros considerados necessarios;

k) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servigos;

1) Declarag¢ao de autorizagao dos responsaveis para a utilizagdo de imagem com fins

pedagbgicos dentro do equipamento.

. O processo individual da crianca tem a natureza confidencial e garante a sua

privacidade.

. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo, o
processo individual sera igualmente informatizado, dando o responsavel

assentimento pela assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 15.°

(Contrato de Prestacao de Servicos)

. A prestacdo dos servicos pressupde e decorre de celebracio de um contrato de
prestacdo de servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo

estipulagdo escrita em contrario, a partir da data da admissao da crianca.

. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que o

Responsavel, deve manifestar integral adesao.



3. Para o efeito, o Responsavel apds o conhecimento do presente regulamento, deve
assinar contrato de prestacdo de servicos, com emissdo de declaracdo sobre o

conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

Artigo 16.°

(Comunicacoes)

1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagao
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-ao através da
utilizagcdo de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada eletronica ou niimeros de telemoveis indicados para o efeito, considerando-

se validas entre as partes.

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

liquidacao.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicagcdo de quaisquer
alteracdes aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem

como validos os indicados.

Secao 11
Comparticipacio das familias
Artigo 17.°

(Principios orientadores)

Na determinagdo das comparticipagdes dos Utentes devem ser observados os seguintes

principios:



a) Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o acesso e
integragao de Utentes de todos os niveis sdcio-econdmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situa¢do de maior vulnerabilidade;

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

¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

Artigo 18.°

(Conceitos)

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

a) Agregado Familiar — ¢ o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

b) Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar — ¢ 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. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensoes;

4. De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as

atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;



5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusao, até ao grau de licenciatura);

6. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promog¢ao 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 formagao do rendimento liquido;

b) Recibo de renda de casa ou comprovativo de amortizacdo de empréstimo a

aquisicao ou constru¢ao de habitacdo permanente;

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

de residéncia;

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) t€ém como limite

maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 19.°

(Determinacio das comparticipacoes)



1. A comparticipa¢do dos Utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social da
creche ¢ calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per

Capita’/capitagdo indexada a Retribui¢do Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaloes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.° Escalao — até 30% da RMMG 22,5%
2.° Escalao —> 31% até¢ 50% da RMMG 24,5%
3.2 Escalao — > 51% até 70% da RMMG 27.5%
4.° Escalao — > 71% até 100% da RMMG 30%
5.° Escaldao —> 101% até 150% da RMMG 32,5%
6.° Escalao —> 151% da RMMG 35%

2. Anualmente ¢ definido o valor da comparticipagdo méaxima baseado na legislagdo em

vigor.

Artigo 20°

(Calculo do Rendimento Per Capita)
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a
seguinte formula:
RC=
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal



RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar.

Artigo 21.°

(Prova dos rendimentos e despesas)

1.A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacdo da
declaracao de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos

da real situacdo do agregado.

2.Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericérdia convencionar
um montante de comparticipa¢gdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar

maxima.

3.A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situagao do agregado, no prazo concedido para o

efeito — até 1 de Julho, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

4.A prova das despesas de satde do agregado familiar, ¢ efetuada mediante a
apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses

anteriores a admissao.

Artigo 22.°

(Comparticipacao das familias)

1. Cada Utente comparticipara para a Misericordia de acordo com a capacidade

econdmica (rendimento anual), nos termos da legislacio em vigor, do acordo de



cooperagdo celebrado entre a Santa Casa da Misericordia de Portalegre e o Instituto
de Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam vinculativos

para a instituicao.

. O montante daquela comparticipagdo e demais condi¢des contratuais serao
atualizadas anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislagdo em vigor,
podendo ainda ser alterado sempre que as condi¢des econdmicas referidas no
processo de admissdo nao correspondam a verdade dos fatos, € bem assim, quando
ocorram alteragdes nas regras de comparti¢do por protocolos ou acordos que sejam

vinculativos para as Misericordias.

. A comparticipacdo referida no numero anterior acrescem todas as despesas que
impliquem custos acrescidos para a Institui¢do, tais como passeios, atividades
recreativas, vestudrio, servicos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares,

entre outras.

. Ao Responsavel sera sempre passado recibo da comparticipacao.

. O pagamento das comparticipagdes ¢ efetuado na secretaria do equipamento,
transferéncia bancaria, depdsito, Multibanco ou cheque, até ao dia 8 do més corrente
a que disser respeito, sendo que em caso de transferéncia ou depdsito devera ser

indicado o nome da crianga e a Misericordia podera exigir o respetivo comprovativo.

. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 15
de cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade serd acrescida de uma

penalizagdo de 20% no més seguinte.

. 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



servigo, e superior a 2 meses seguidos ou interpolados, serd motivo para exclusdo da

resposta social.

8. Anualmente ¢ cobrado uma quantia referente a reinscricdo e ao seguro escolar de

cada crianga.

Artigo 23.°

(Reducao na comparticipacio)

1. Haverd reducdo de 10% no valor da comparticipagdo quando se verifique a
impossibilidade da sua utilizagdo por parte da crianca, por um periodo de 15 dias nao
interpolados por motivos devidamente justificados e quando avisados até ao final do

més anterior a auséncia na secretaria mediante documento escrito.

2. Quando se verifique a frequéncia do CISL por mais do que um elemento do mesmo
agregado familiar haverd uma redugdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar,
a partir da segunda crianga, salvo se o Utente estiver a pagar a comparticipagao

familiar minima e de 20% no caso de gémeos.

3. Os filhos dos Funcionarios da Misericordia terdo uma redugdo de 10% no valor da

mensalidade, exceto quando se encontrem no escalao minimo.

CAPITULO IV
ATIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 24.°

(Servicos)

1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:



a) Cuidados adequados a satisfacao das necessidades da crianca;

b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricao médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

e) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fung¢do da idade e
necessidades especificas das criangas;

f) Disponibilizagao de informacgdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.

. A creche poderd ainda disponibilizar ateliers nos quais sdo promovidas atividades de
ambito extracurricular, nomeadamente, expressdo musical, expressdo corporal,

visando o desenvolvimento harmonioso da crianca.

. As atividades referidas no niimero anterior ndo sdo abrangidas pela mensalidade, pelo

que sao pagas mediante precario em vigor, devidamente afixado.

Artigo 25.°

(Localizacao e horario de funcionamento)

. A Creche ¢ desenvolvida no Centro Infantil de Sdo Lourencgo, sito na Rua Alexandre

Herculano, N.°97, em Portalegre e funciona todos os dias uteis.

. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdo
permanecer o menos tempo na Institui¢do tendo em conta a necessidade da crianca

junto da sua familia de referéncia.



3. O horario de funcionamento dos servigos sera:

®* Horario da Creche: das 7:45h as 19:00h
* Horario da secretaria: 9:00h as 12h30 e das 14h as 17h30

Artigo 26.°

(Atividades)

1. O horario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagogicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverao

entrar até as 9:30h.

2. As atividades referidas no nlimero anterior reiniciardo ap6és o almogo, apos a sesta ou

o lanche.

3. Os passeios organizados no dmbito do projeto educativo e projeto pedagdgico sio
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizagdo por parte dos pais
ou encarregados de educagdo que deverdo estar informados da programacdo das

atividades.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizacao por parte dos pais, sendo que a
guarda das criancas sera da responsabilidade dos pais sempre que estes ndo autorizem

a sua saida.

Artigo 27.°

(Periodos de encerramento)



1. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:

a) Cinco dias uteis, no més de Agosto, para limpeza e manuten¢do das instalagdes;

b) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca € o bem-estar das
criangas;

c) Sempre que for dado tolerdncia de ponto pela Mesa Administrativa da
Misericordia;

d) Sempre que for necessario proceder a desinfestacdes, quando nao seja possivel

fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana.

2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais
devem ser comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 24 horas, salvo

situacdes de for¢a maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.

Artigo 28.°

(Assiduidade)

1. O equipamento manterd o registo individual da assiduidade diéria de cada crianga.

2. Todas as auséncias da crianca deverao ser justificadas.

3. Sempre que os pais prevejam que a crianca vai faltar, deverdo comunica-lo com a
antecedéncia possivel, na sala e na secretaria do equipamento, caso a auséncia seja

superior a 15 dias.

4. Se o periodo de auséncia sem justificacdo, se prolongar além de um meés a vaga

podera ser preenchida, se o estudo da situagdo assim o determinar.



Artigo 29.°

(Seguranca)

1. A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos

Utentes.

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

devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscrigao.

3. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que

previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificacdo da

pessoa autorizada a recolher a crianga.

Artigo 30.°

(Acidentes)

1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exija, a crianca ser

conduzida ao Centro de Saude mais proximo.

3. Qualquer situagdo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da

companhia seguradora) aos servigos do equipamento.



. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Salde, por razdes de
saude, nao cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou
Servico de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos

responsaveis.

. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente logo

que possivel.

Artigo 31.°

(Doencas)

. Sempre que sejam detetados problemas de saude, a familia serd informada
telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes.

. Os pais deverdo informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer

alteragdo no seu estado de saude.

. As doencas infantis que representam risco de infeciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.® 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e
as condigdes de evicao (afastamento) do equipamento, para as criangas que O

frequentam e sdo de notificacdo obrigatodria.

. O aparecimento de uma destas doencas devera ser comunicado a Mesa
Administrativa, e se considerar necessario, a Misericordia tomaréd posteriormente as

devidas diligéncias.



5. Sempre que se verifique que a crianga ¢ portadora de piolhos e Iéndeas, tem que

permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.

6. Sempre que a crianca apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento

mediante a apresentacdo de declaragdo médica.

7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 15 dias e caso se justifique,
a crianga s6 podera ser readmitida mediante a apresentacdo da declaracdo médica

comprovativa, em como ja pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

8. Poder3 ser feita a administracao da medicacao a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satde,
obrigando a entrega de uma copia da prescricdo médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento, devendo este ser
complementado com o preenchimento e assinatura do formuldrio de registo de

medicacao.

9. Mediante autorizagdo assinada pelos Pais, podera ser administrado Bem-u-ron e

Brufen em caso de urgéncia.

Artigo 32.°

(Vestuario)

1. A Misericordia possui modelo de bibe de uso obrigatério, o custo ¢ afixado

anualmente, devendo o mesmo ser adquirido no inicio do ano letivo.

2. A crianga deve ter sempre na Misericordia:



Muda de roupa;
Chapéu;

* Bibe;

Copo;

Pente.

. Todas as criangas que usem fraldas e toalhitas, devem traze-las quando solicitado e

necessario e devidamente marcadas e 2 mudas de roupa completas.

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

Artigo 33.°

(Alimentacio)

. A Misericordia assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criangas.

. As refei¢des a considerar para os lactentes sdo de acordo com o regime proprio para a
sua idade ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo para esse efeito

serem portadoras de leite em po6 ou farinhas aconselhadas.

. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em aten¢do o publico-

alvo a que se destinam.

. A ementa semanal serd fixada no estabelecimento em local bem visivel para que estes

tenham conhecimento da mesma.

. O almogo ¢ servido entre as 11h e as 12:30h de acordo com a faixa ctaria das

criangas.



. No caso de atividades programadas fora do equipamento a alimentacdo devera ser da

responsabilidade dos pais.

. Os responsaveis deverdo indicar situacdes de alergia ou necessidades dietéticas

especiais das criangas, as quais serao tidas em conta na alimentacao daquelas.

Artigo 34.°

(Material didatico)

. A Misericordia fornece todo o material didatico e ladico necessario as atividades das

criangas.

. A crianca que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos ¢ aconselhédvel para

a sua adaptagdo extrafamiliar, podera trazer.

. A Misericordia nao se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer

objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianga.

. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaboram na confeg¢do de

trajes ou outros materiais.

CAPITULOV

DIREITOS E DEVERES



Artigo 35.°

(Participacao das familias)

1. O equipamento deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa
perspetiva educacional, social € comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.

Artigo 36.°

(Deveres da Misericordia)

A Misericordia obriga-se a:

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

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

¢) Manter atualizados os processos individuais;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 37.°

(Direitos da Misericordia)

Sao direitos da institui¢ao:
1. Exigir dos Utentes/responsaveis o cumprimento do presente Regulamento.
2. Rescindir o Contrato com o Utente nos termos do Art.°. 43° do presente

Regulamento.



Artigo 38.°

(Deveres dos Responsaveis)

Sao deveres dos Responsaveis:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as ac¢des educativas e servir de
elo de ligagao facilitador de inser¢do do equipamento na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo da dire¢do pedagogica do
equipamento, em atividades educativas de animagao;

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

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determina¢des em vigor na
instituicao;

e) Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos
necessarios para a atualiza¢ao do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianca se ausente por
hospitalizagao, férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

h) Comunicar por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever) a Mesa
Administrativa, com 15 dias de antecedéncia, quando pretende cessar os servigos;

1) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como

respeitar as funciondrias e atender as suas indicagoes.

Artigo 39.°

(Direitos dos responsaveis)

1. Os responsaveis tém direito:
a) A prestacio dos servigos solicitados e contratados;

b) A ter acesso a ementa semanal;



¢) A reclamar verbalmente ou por escrito;

d) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;

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

f) A participar nas atividades da creche.

Artigo 40.°

(Visitas)

1. E livremente facultada a visita ao Utente por parte do Encarregado de Educacio ou a
quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala propria durante a
realizacdo das atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento

da programacao estabelecida e o bem-estar das criangas/Utentes.

2. Nas situagdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a
guarda da criangca pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo
equipamento e recolhé-la, nos termos e nas condi¢des previstas na decisao judicial/
acordo de regulacdo de poder paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual

do Utente.

Artigo 41.°

(Trabalho com a comunidade)

E funcéo da Creche:

a) Manter a articulacdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agdo integrada;

b) Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no
desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.



CAPITULO VI

SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 42.°

(Sancoes / Procedimentos)

1. Os Responsaveis ficam sujeitos a san¢des quando ndo respeitarem este regulamento e

outras determinagdes em vigor na Misericordia.

2. As sangoes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis

infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Exclusdo da Misericordia.

3. A pratica de injurias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser

consideradas incompativeis com a creche.

4. Os procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a

procedimento judicial.



Artigo 43.°

(Cessacao da Prestacio de Servicos)

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

a) Acordo das partes ou ndo renovagao;
b) Caducidade (idade limite);

¢) Revogacao;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagdo da crianca.

2. Em caso do Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a

sua decisao a institui¢do com 15 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicag¢do naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo 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 trinta dias da sua vigéncia por
inadaptagdo da crianga, sendo neste caso, devida da comparticipagdo daquele més e

respetivas despesas.

6. Nao obstante o previsto nos niumeros anteriores, caso o Responsavel cesse o contrato
antes ou nos primeiros 15 dias contados do inicio do ano letivo, sera devido a titulo
de clausula penal, a comparticipagdo referente ao més de Setembro e respetivas

despesas, assim como todas as importancias ja liquidadas.



7. Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianga do Responséavel ou da Misericérdia;

b) Existam dividas a Misericordia, designadamente 2 ou mais comparticipagdes e
respetivas nao liquidadas;

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

d) Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura

do contrato de prestacao de servigos.

8. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos

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

CAPITULO VII
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 44.°

(Definicao do quadro de pessoal e critérios de selecio)

1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servicos, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do niimero de recursos humanos (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formagdo e contetido funcional, definido de acordo com a

legislagdao / normativos em vigor.



. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a), a preencher
por um (a) técnico (a) com curso superior cujo nome, formagao e conteido funcional

se encontra afixado em lugar visivel.

. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericordia.

. Dever4 ser afixado organigrama do equipamento.

CAPITULO VIII

DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA
MISERICORDIA

Artigo 45.°

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))

. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa

Administrativa da Misericordia.

. 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 relacdo com a Misericordia.

. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.

. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina

do trabalho.



5. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando

informacodes que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funciondrios.

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens da instituigdo, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nao.

7. Participar nas acdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparacao profissional.

8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar e

melhorar o bom funcionamento.

10.Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses.

11.Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corre¢cdo e

aprumo moral.

12.Tratar os responsaveis, Utentes e visitantes, com a correcdo necessaria, paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que as ofendam ou

atentando contra o seu pudor.

13.Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que

respeita a:



a)Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou
funcionarios, etc.
b)Atos praticados pelos Utentes, responsaveis, visitas e funciondrios, em

desrespeito do que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.

14.Nao exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, 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.

15.Utilizar o modelo de farda, de acordo com o modelo aprovado pela Mesa
Administrativa da Misericordia e sapatos exclusivos para utilizagdo no interior do

CISL.

16.Nao utilizar o telemovel durante as horas de servigo, exceto em situacdes de

comprovada urgéncia.

17.Ponderar os periodos de auséncia das salas, evitando deixar em periodos ativos as

criangas entregues a um sé colaborador.

Artigo 46.°

(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios (as))

O funcionario (a) em servico tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislacao em vigor;
b) A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;
¢) A ser ouvido nas suas opinides, sugestoes ou reclamacdes;

d) A frequentar agdes de formagao que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.



CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 47.°

(Alteracoes ao Regulamento)

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da
Misericordia devera informar e contratualizar com os Utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucao do contrato a que a este assiste.

Artigo 48.°

(Integracao de Lacunas)

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria
do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 49.°

(Livro de Reclamacgoes)



1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes,
que poderd ser solicitado junto da Dire¢do Técnica ou Servigos Administrativos,

sempre que desejado.

2. Nao obstante, no niimero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes

ou sugestdes ao Diretor (a) Técnico (a) da instituigao.

Artigo 50.°

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em Vigor em 12 de Junho de 2015.

Artigo 51.°

(Aprovacio, Edicdo e Revisoes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovagao,
edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e

objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Portalegre, aos 23 dias do més Abril de 2015.



