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CAPITULO I:
ARTIGO 1°

—_
]

CARACTERIZACAOQ E LOCALIZACAQ
A SANTA CASA DA MISERICORDIA DE AGUEDA ¢ uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de utilidade publica, desenvolvendo
Respostas Sociais na area da infancia, juventude, populagdo idosa e cuidados continuados de salde. Tem a sua sede na Rua da
Misericordia n.® 219, cdigo postal 3750-130, Concelho de Agueda, Distrito de Aveiro, Telefone n.° 234 690 351, Fax n.° 234 601 630,
E-Mail: secretaria.geral@scm-agueda.pt, Contribuinte n° 500 766 789.
O presente Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas da Resposta Social de CRECHE da Casa da Crianga da Santa Casa
da Misericérdia de Agueda, com morada na Rua da Misericrdia n.° 219, codigo postal 3750-130, Concelho de Agueda, Distrito de
Aveiro, Telefone n.° 234 690 355 e E-Mail: casa.crianca@scm-agueda.pt, doravante abreviadamente designadas, respetivamente por
Creche e SCMA.
Esta Resposta Social, desenvolvida no local em epigrafe, tem acordo de cooperagdo com o Estado, celebrado através do Centro
Distrital da Seguranga Social de Aveiro.
A Casa da Crianga teve como fundador o Professor Doutor Bissaya Barreto, que em 1952 criou no Distrito de Aveiro véarias “Casas da
Crianga”. A Casa da Crianga de Agueda ocupou o edificio que o filho do Conde de Sucena tinha mandado construir junto ao Hospital —
Asylo Conde de Sucena e que mais tarde doou & Santa Casa da Misericordia de Agueda. Tendo este edificio sido cedido ao Governo
Civil de Aveiro, devido a necessidades de espago foi a Casa da Crianga de Agueda transferida para a cadeia da Comarca em 1975, ali
permanecendo até 1995, altura em que ocupou as novas e atuais instalagdes. Entretanto, em 1991, a Santa Casa da Misericérdia de
Agueda havia assumido a responsabilidade pelo funcionamento e gestdo da Casa da Crianca. A inauguragdo oficial das novas
instalacoes realizou-se no dia 5 de julho de 1997 e foi presidida por Sua Ex.2 o Senhor Ministro da Solidariedade Social, Dr. Eduardo
Ferro Rodrigues.

ARTIGO 2°
DISPOSICOES APLICAVEIS
A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da SCMA, normativos aplicaveis, pelo disposto no
presente Regulamento e pelo Acordo de Cooperagao estabelecido com o Instituto da Seguranga Social.
A pedido dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais, € disponibilizada pela Instituicdo a identificagéo da legislagéo,
circulares de orientagdo técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de ambito geral da cooperagéo, e especifico respeitante a
resposta.

ARTIGO 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno define as regras e os principios especificos de funcionamento da Creche, e visa:
a) Promover o respeito pelos Direitos das Criangas e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participagéo ativa de todas as Criancas (a frente designadas por Clientes/utentes) ou seus representantes legais.

ARTIGO 4°
OBJETIVOS E MISSAQ DA RESPOSTA
A creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a familia e a Crianga, destinado a acolher Criangas
até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais.
Para concretizar a sua misso, a creche tem como objetivos:
) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da Crianga;
) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades especificas da Crianga;
) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;
) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da Crianga, num ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f) Promover a articulagéo com outros servigos existentes na comunidade.

a
b
c
d

D

ARTIGO 5°
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1- Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da Crianga;
b) Nutricdo e alimenta¢&o adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescri¢do médica;

c) Cuidados de Higiene Pessoal;
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d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas;
e) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades especificas das Criangas;
f) Disponibilizagdo de informagéo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da Crianca.

2- A Creche pode ainda assegurar outros servigos, designadamente:
a) Ateliers diversos (de acordo com a idade da Crianga):

i. Expressdo musical

ii. Expressao fisico-motora

iii. loga

iv. Qutros

ARTIGO 6°
ATIVIDADES SOCIOPEDAGOGICAS

1- A programagao das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do meio, proporcionando aos Clientes/utentes um largo leque de
experiéncias estimulantes, bem como a continuidade e a intencionalidade educativas, pressupostos da Resposta Social Creche.

2- As atividades realizadas diariamente, na Resposta Social de Creche, tém em conta as caracteristicas especificas dos Clientes/utentes,
partindo sempre do que ja sabem, assegurando deste modo a necessaria progressao e diferenciagdo das situagdes de aprendizagem.

3- As atividades propostas devem assentar no desejo de criar, explorar e transformar, que significa aprender a fazer, aprender a pensar e
a compreender.

4- O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Pedagogico, que integre o trabalho com:

4.1 Os Clientes/utentes, tendo em conta uma participagdo democratica na vida em grupo;
4.2 Os pais/encarregados de educagdo, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa através de:
a) Reunides periodicas;
b) Contactos individuais frequentes;
c) Incentivo a participagdo ativa, apos autorizagéo da Coordenagao Pedagogica;
d) Interacdo familia/ estabelecimento da Resposta Social Creche e técnico especializado, no acompanhamento dos
Clientes/utentes com Necessidades Educativas Especiais.
4.3 A comunidade, em ordem a permitir a inter-relagéo entre os varios grupos.

5- O Cliente/utente deve ser encarado como sujeito da sua prépria aprendizagem.

6- As diferentes Areas de Contelido devem ser encaradas como referéncia a ter em conta pelo Educador de Infancia no planeamento e na
avaliagdo, uma vez que se pretende a formagao pessoal do Cliente/utente com vista a uma plena inser¢do na sociedade como ser
auténomo, livre e solidario.

7- As atividades sociopedagdgicas da Resposta Social Creche sdo planeadas e orientadas pelo Educador de Infancia. Nestas atividades o
objetivo é proporcionar ao Cliente/utente contactos com diversos materiais e novas técnicas, para que ela descubra e revele todos os
seus potenciais.

8- Para a higiene dos Clientes/utentes da Creche, sempre que se justifique, devera ser utilizado o bibe.

ARTIGO 7°
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS - RGPD

1- Os Dados Pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca
Social, estando esta legislagéo disponivel para consulta nos Servicos da SCMA.

2- O seu tratamento e retengao é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Institui¢do, sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do
estritamente exigido pela Lei.

3- Os Dados séo tratados sob orientagdo do Responsavel e do Encarregado da Protegdo de Dados e pelos Profissionais que tratam
apenas dos dados relativos ao grupo de Criangas que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de
confidencialidade.

4- Caso tenha sido autorizada a captagéo e divulgagdo da imagem do Cliente/utente, esta sé diz respeito a este, estando proibida
qualquer captacdo de imagem (fotografia ou video) ou de som de outras pessoas.

5- E expressamente proibida a utilizagdo por parte do Cliente/utente de qualquer dispositivo que permita a captacdo de imagem
(fotografia ou video) ou de som de todos aqueles que se relacionem com a Institui¢&o, sob pena de assumirem a responsabilidade por
tal violag&o.

6- A SCMA possui uma Politica de Privacidade e um Codigo de Conduta, que podera ser consultado por quem tenha interesse junto dos
Servigos Administrativos e no site da Instituicdo, que pretende assegurar e evidenciar o cumprimento do Regulamento Geral de
Protecéo de Dados (RGPD).

R
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CAPITULO II:
ARTIGO 8°
CANDIDATURA

1-

A candidatura é efetuada nos Servigos Administrativos da Instituicdo sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis, entre as
9h00 e as 12h30 e entre as 14h00 e as 18h00.

Para efeitos de admissao, o Responsavel do Cliente/utente devera proceder a candidatura do Cliente/utente através do preenchimento
de uma ficha de Candidatura/Admissao — area da infancia (ou pedido pelas Entidades competentes), que constitui parte integrante do
Processo Individual do Cliente/utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia (ou
apresentagdo) dos documentos descritos no artigo seguinte do presente Regulamento, por forma a serem avaliadas as condi¢des de
admisséo.

As candidaturas que nao sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por ainda néo ter sido excedido o prazo legalmente
estipulado para a sua participacdo junto das repartigdes de finangas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos da
Instituicdo, a qual teré de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término do prazo para entrega sob pena da candidatura
ser considerada sem efeito;

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor Técnico deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar e submeter a decisdo da entidade competente;

A pessoa responsavel pela candidatura deve informar qualquer alteragao sobre a informag&o disponibilizada;

As familias dever&o contactar a Instituicdo, a fim de se informarem da sua situag&o.

O nado cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme se discrimina nos numeros anteriores, pode determinar a
anulagao daquelas.

ARTIGO 9°
RENOVACAQ DE MATRICULA
Os Contratos de Prestagéo de Servigos terdo a duragdo de um ano letivo, e podem ser renovados mediante renovagéo de matricula, a
qual tera de se processar até ao ultimo dia util do més de junho, através da entrega (ou apresentagdo) da documentagéo para o
efeito;
No ato da renovagdo da admissao, os pais/encarregados de educagdo pagaréo o valor de 30 Euros, que corresponde a Admisséo e ao
Seguro dos Clientes/utentes que frequentam a SCMA (exceto para as admissées de Criancas nascidas a partir de 1 de setembro de

2021 inclusive);

Para as admissdes fora do &mbito da medida de gratuitidade, durante o més de agosto, sera atualizado o montante da comparticipagao
mensal;

Para as admiss6es fora do ambito da medida de gratuitidade, a renovagéo processar-se-a de 01 a 15 de margo sendo que, na data de
renovagao sera entregue ao Responsavel pela Crianga, oficio no qual sera indicado o valor da comparticipagéo a vigorar no ano letivo;
Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo serdo aceites renovagdes de matricula, a
Criangas cujos Responsaveis tenham dividas a Instituigéo.

ARTIGO 10°
DOCUMENTOS A APRESENTAR

Para efeitos de admisséo, a candidatura deve ser feita através do preenchimento de uma ficha de Candidatura/Admissao — area da

infancia, que constitui parte integrante do processo do Cliente/utente, devendo fazer provas das declaragfes efetuadas mediante os

seguintes documentos, com autorizagdo escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, em

cumprimento do RGPD:

a) Fotocdpia dos documentos pessoais do Cliente/Utente e dos Pais/Encarregados de Educacéo (bilhetes de identidade, cartées de
contribuinte, ou cartdes de cidad&o);

b) Fotocopia do n.° de identificagdo da seguranga social do Cliente/utente e dos Pais/Encarregados de Educagéo (ou cartdo de
cidadéo);

c) Fotocdpia do cartdo de utente do Cliente/utente (ou cartéo de cidad&o);

d) Fotocdpia do boletim de nascimento do Cliente/utente (ou cartéo de cidad&o);

e) Fotocdpia do grupo sanguineo do Cliente/utente (facultativo);

f) Fotocopia do boletim de vacinas do Cliente/utente;

g) Declaragao médica comprovativa de como o Cliente/utente néo sofre de doenca infetocontagiosa ou de qualquer outra situagao de
saude digna de atengéo ou de cuidados especiais, e que pode frequentar o estabelecimento;

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

i) Fotocopias dos bilhetes de identidade ou cartdes de cidaddo das pessoas autorizadas a entregarem e receber o Cliente/utente na
Instituigao;

j) Fotografia atualizada do Cliente/utente;
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k) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos aos 3 Ultimos meses, ou na
auséncia dos mesmos, copia do contrato de trabalho;

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

m)Declaracdo bancéria sobre 0 montante da prestagdo mensal do empréstimo para a aquisicdo de habitagado prépria permanente ou
original do ultimo recibo de renda de casa (que sera fotocopiado e devolvido, no ato);

n) No caso de doenga, maternidade e/ou desemprego sera solicitado o documento comprovativo da situagédo em causa (proveniente
da Seguranga Social e/ou do Centro de Emprego);

0) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaracdo médica, copia dos documentos comprovativos das
despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado dos Ultimos 3 meses;

p) Copia de declaragéo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

q) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidacéo de IMI, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra
de nao existéncia de rendimentos prediais;

r) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declara¢do de Compromisso de Honra de n&o existéncia de bens imoveis;

s) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de ndo existéncia de
rendimentos de capitais;

t) Declaragdo em como consentiu a copia/consulta dos documentos supra, apenas e tdo s6 para o fim previsto, isto &, constituir o
Processo Individual do Cliente/Utente e no cumprimento do RGPD.

2- Aguando do pedido de renovagdo de matricula deverdo ser apresentados os documentos identificados no ndmero anterior,
nomeadamente os solicitados pelos Servigos Administrativos.

3- Em situagbes especiais pode ser solicitada certidao de sentenga judicial que regule o poder paternal;

4- A Mesa Administrativa reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as declaragbes e documentagdo
apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos
documentos disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou de
declaragdes menos sérias quanto aos valores apurados;

5- Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas de caracter penal, a Mesa
Administrativa reserva-se o direito de tomar outras medidas de caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes com
0s mesmos, confidencialmente.

6- Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo,
todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

ARTIGO 11°
CONDICOES DE ADMISSAQ
1- A admisséo de Clientes/utentes é feita tendo em consideragéo as seguintes condices:

a) Teridade compreendida entre 0s 4 meses e 0s 36 meses, salvo casos excecionais, devidamente analisados;

b) Ter o processo de candidatura completo (salvo em caso de admissdes urgentes);

c) A admissdo de cada Crianga pressuple a aceitagdo, por parte dos Pais ou quem exerca a responsabilidade parental, da
permanéncia da Crianga desde a data de admiss&o até aos trés anos de idade;

d) Clientes/utentes com Necessidades Educativas Especiais, devendo ser objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do
estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio. A sua admissdo s6 podera ser feita desde que exista pessoal
técnico necessario para o funcionamento da Resposta e seja assegurado o necessario apoio, quer através dos servigos dos
Centros Distritais de Seguranga Social quer de outros servigos especializados, aos técnicos da Instituicdo. A admissdo de
Clientes/utentes com deficiéncia pode implicar um aumento do nimero de pessoal em exercicio e a diminuigdo do nimero de
utentes nos grupos;

e) A Mesa Administrativa deliberard o numero de Clientes/utentes com deficiéncia a admitir de acordo com as condicdes da
Instituicdo, ndo podendo ultrapassar 2 Clientes/utentes por sala/grupo.

ARTIGO 12°
CRITERIOS DE ADMISSAOQ E PRIORIZACAO
1- Para a admiss&o de Criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, deve ser efetuada uma avaliag&o social e econdmica do
agregado familiar, aferida em colaboragdo com os pais ou com quem exerca as responsabilidades parentais, aplicando-se uma
ponderagéo de critérios em razéo da situagdo econoémica familiar, bem como de outras circunstancias conducentes a desvantagem
social da crianga e da respetiva familia.
2- A admiss&o de Criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, s&o preenchidas consoante a seguinte lista de prioridades:
a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;
c) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa abrigo;
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d) Criangas com irm&os, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta social;

e) Criangas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1° e
2° escaldes), cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

f)  Criangas beneficiarias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1° e
2° escaldes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

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

h)  Criangas cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na &rea de influéncia da resposta social;

i)  Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagéo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

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

Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, pelo menos 30 % das vagas afetas a gratuitidade das creches destinam-se a
Criancas abrangidas pela prestagéo social Garantia para a Infancia, ou beneficidrias do abono de familia até ao 3° escaldo.

As criangas & assegurada a continuidade da frequéncia da Creche, até aos 3 anos.

As criangas com medidas de promog&o e protecéo, aplicadas pelas comissdes de protegdo de criangas e jovens (CPCJ) ou pelos
tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, tém acesso e admissdo obrigatorios na resposta de creche, ainda que para o
efeito tenha de ser criada vaga extra.

No caso de as criangas ndo estarem enquadradas pela medida da gratuitidade, e sempre que a capacidade do estabelecimento ndo
permita a admisséo de todos os Cliente/utente inscritos, as admissdes far-se-&o de acordo com os seguintes critérios:

Serdo ponderados os seguintes Critérios de Admissao:

a) Cliente/utente oriunda de agregados familiares em situagéo de caréncia socioeconémica ou em situagao de outro risco social:

22.5%

b) Clientes/utentes com Necessidades Educativas Especiais: 20%

¢) Clientes/utentes em que se verifique a frequéncia de outros familiares, nomeadamente irmaos: 19%

d) Auséncia ou indisponibilidade dos pais/encarregados de educagdo em assegurar aos filhos os cuidados necessarios: 18.5%

e) Filhos de trabalhadores da Instituicao: 5%

f) Atividade profissional dos pais/encarregados de educacéo na area de abrangéncia da Santa Casa da Misericordia: 5%

g) Filhos de irméos da Santa Casa da Misericordia de Agueda: 5%

h) Clientes/utentes residentes na area de abrangéncia da Santa Casa da Misericordia de Agueda: 5%

A implementagao destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria heterogeneidade socioeconomica e cultural,
garantindo prioridade as pessoas economica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da
resposta social.

Constitui critério de admisséo a concordancia das familias, com os principios, valores e normas da Instituigao.

ARTIGO 13°

ADMISSAQ
A admissao dos Clientes/Utentes é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Instituigdo, mediante parecer da Diregéo Técnica,
em colaboragdo com os Pais ou quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.
Apds a formalizagdo, avaliagéo, selegéo e priorizagdo da Candidatura e do despacho final da Mesa Administrativa da SCMA, proceder-
se-a a integragao do Cliente/Utente na Resposta Social Creche.
As novas admissdes serdo feitas até ao dia 15 de julho de cada ano. Os casos excecionais serdo analisados pela Mesa
Administrativa ap6s parecer técnico.
No ato da admiss&o, os Pais/Encarregados de Educacdo pagaréo o valor de 30 (trinta) Euros, que corresponde & Admisséo e ao
Seguro dos Clientes/Utentes que frequentam a SCMA (exceto para as admissdes de Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de
2021 inclusive;
O processo de admissao consta de assinatura do Contrato de Prestagao de Servigos, avaliagdo diagnostica e inicio da elaboragao do
processo individual do Cliente/utente.
A Técnica responséavel entrega ao Pai/Encarregado de Educagéo a ficha de autorizagdes para: administrar medicamentos em caso de
febre subita ou dores, bem como os prescritos pelo médico; passeios no concelho a pé ou na carrinha da Instituigao.
Para Clientes/Utentes com Necessidades Educativas Especiais deve ter-se em conta os normativos em vigor.
A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelos Pais/Encarregados de Educagéo podera originar a ndo admissédo da Crianga na
resposta social ou a respetiva exclusao.
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ARTIGO 14°

ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES/UTENTES
A admissédo sera sempre condicionada ao periodo experimental de 30 (trinfa) dias, quer para uma perfeita ambientagdo quer para
observagao e verificag&o ratificadora das condi¢des deste Regulamento;

2- O acolhimento de novos Clientes/utentes é efetuado pelo Educador de Infancia responsavel pela integracdo do Cliente/utente na
Instituigao;

3- Seradado a conhecer a familia e ao Cliente/utente, a equipa de profissionais que irdo contactar diretamente com o Cliente/utente;

4-  Sera realizada uma visita com o Cliente/utente e a familia a sala onde o Cliente/utente ira desenvolver as suas atividades;

5- No periodo de adaptagéo, a familia pode acompanhar o Cliente/utente a sala durante um periodo de tempo combinado com o técnico
responsavel;

6- Durante este periodo o Educador de Infancia, responsavel pelo acolhimento do Cliente/utente, podera aprofundar aspetos relativos a
caracterizagdo do Cliente/utente e avaliar as suas necessidades de intervencgao;

7- Se, durante este periodo, a Criangca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o
Contrato de Prestacdo de Servigos.

8- No caso da cessagao do Contrato da Prestacdo de Servigos antes do término do periodo experimental, ndo havera lugar a devolugéo
das mensalidades ja pagas.

ARTIGO 15°
LISTA DE CANDIDATOS

1-  Existe uma Lista de Candidatos, organizada de acordo com os critérios de admiss&o, havendo priorizagao das candidaturas que serdo
inseridas na base de dados.

2- Nao existe numero de ordem fixo, pois este nimero resulta da priorizagao das candidaturas.

3- E comunicado ao responsavel na altura da candidatura a situagdo de admissibilidade.

4- A Lista de Candidatos é anualmente atualizada telefonicamente (ou, em Gltimo recurso por carta registada com aviso de rece¢éo) para
saber se cada Responsavel do Cliente/Utente mantém o interesse na sua candidatura ou se pretende desistir. Caso ndo seja possivel,
apds varias tentativas, entrar em contato com o Responsavel do Cliente/Utente, é retirada a sua Candidatura da Lista de Candidatos e
arquivada no Dossier das Desisténcias.

5-  Se o Responsavel do Cliente/Utente pretende desistir da candidatura, este podera proceder numa das seguintes formas: assinar
presencialmente o impresso para o efeito, ou enviar um email ou uma carta pelo correio manifestando a sua intengéo de desisténcia;
caso o Responsavel do Cliente/Utente ndo atuar conforme descrito anteriormente, ao fim de 15 (quinze) dias, a sua Candidatura sera
retirada da Lista Candidatos e arquivada no Dossier das Desisténcias.

6- Quando um Responsével é contactado para a sua admisséo e ndo a aceite no momento por considerar inoportuno, mas pretendendo
a sua continuidade na Lista de Candidatos, é assinado um documento para o efeito, procedendo assim a sua reinscri¢do, com a data
de ndo aceitacdo, na Lista;

7-  Quando ndo é possivel a sua Admiss&o, por inexisténcia de vagas, o Processo de Candidatura do Cliente/utente € arquivado pelo
Diretor Técnico, inserindo-o0 na Lista de Candidatos, e constituindo assim a Lista de Espera dos Candidatos.

CAPITULO Il
SECCAO |
Disposicoes Gerais
ARTIGO 16°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE/UTENTE
1- Do Processo Administrativo do Cliente/Utente devem constar os documentos referenciados no presente Regulamento Interno:
a) Exemplar do Contrato de Prestagéo de Servigos;
b) Exemplar da Apdlice de Seguro Escolar;
c) Autorizagdo, devidamente assinada pelos Pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais, com identificacdo da(s)
pessoa(s) a quem a Crianga pode ser entregue;
d) Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servigos;
e) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f)  Declaragdo de Consentimento de Tratamento de Dados Pessoais;
2- Do Processo Individual do Cliente/Utente devem constar os seguintes documentos:
a) Ficha de Candidatura/Admisséo — &rea da infancia;
b) Critérios de admisséo aplicados;
c) Horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche;
d) Identificagdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) lIdentificacdo e contacto do médico assistente;
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f) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de necessidade de cuidados pessoais e
individualizados; (Portaria n® 411/2012)
g) Comprovagao da situagao das vacinas e grupo sanguineo;
h) Informacéo sobre a situacéo sociofamiliar;
i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros considerados necessarios;
i) Ficha de autorizagbes para: administrar medicamentos em caso de febre subita ou dores, bem como os prescritos pelo médico;
passeios no concelho a pé ou na carrinha da Instituigéo;
k) Plano Individual e respetiva avaliagao;
[)  Documento onde conste a sentenga homologatéria da atribui¢do do poder paternal nas situagdes de separagdo de facto caso o
poder paternal seja exercido, respetivamente, em conjunto ou por um dos pais/encarregados de educagao;
m) Todos os dados informativos fornecidos, quer pelos Pais/Encarregados de Educagéo, quer pelo médico de familia, nomeadamente
fotocopias de receitas e declaragdes médicas;
n) Registos e avaliagoes;
o) Declaragdo de Autorizagdo/Cedéncia dos Direitos de Imagem/Som.
p) Outros elementos considerados relevantes pela Coordenagao Pedagdgica.
Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualiza¢do, o Processo Individual seré igualmente informatizado,
dando os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais o seu consentimento através assinatura do Contrato de
Prestacéo de Servigos.
O Processo Individual da Crianga deve estar atualizado, tem a natureza confidencial e garante a sua privacidade, bem como o
cumprimento do RGPD.

ARTIGO 17°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os Responsaveis dos Clientes/utentes e a SCMA deve ser celebrado, por escrito, Contrato de
Prestacédo de Servigos, ficando cada uma das partes com um exemplar.
As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais que os Clientes/utentes e seus Responsaveis tém que
cumprir.
Em caso de alteragdo ao Contrato de Prestagdo de Servigos, sera elaborada uma Adenda, ou outro Contrato, a autenticar pelas partes,
que seréa entregue aos Outorgantes que constam no documento inicial, ou outros que se vier a acordar.

ARTIGO 18°
COMUNICACOES
1-  No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrario, as notificagdes e
comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizaco de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para
a morada eletrénica ou numeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se vélidas entre as partes.

SECCAO I

Comparticipacdo das Familias
ARTIGO 19°
PRINCIPIOS ORIENTADORES

Na determinagdo das Comparticipagdes dos Clientes/Utentes devem ser observados os seguintes principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso € integragao de Clientes/Utentes de todos os niveis
socioeconomicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagdo de maior vulnerabilidade;

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

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

ARTIGO 20°
CONCEITOS

Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por;

1.

Agregado Familiar:
1.1) Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente/utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
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e) Adotados e tutelados pelo cliente/utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e Jovens confiados por
decis&o judicial ou administrativa ao cliente/utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

1.2) Para efeitos de composigéo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitagao);

b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
1.3) Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razdes de salde, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario.

2. Rendimento do Agregado Familiar:

2.1) Para efeitos de determinagéo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensoes: consideram-se as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacg&o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais: consideram-se os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios
rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposigéo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios;

i) Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou
do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢éo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem;

ii)O disposto na alinea anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e do respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situacéo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

g) De capitais;

i) Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS, designadamente, os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto na
alinea seguinte;

ii) Sempre que os rendimentos referidos na alinea anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos depositados em contas
bancarias e de outros valores mobiliarios de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares
em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela
percentagem.

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

2.2) Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

2.3) Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

3. Despesas fixas do Agregado Familiar:

3.1) Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as seguintes despesas
fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisigdo de habitagao prépria e permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com saulde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

3.2) Para além das despesas referidas em 3.1, a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI (Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas) € considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de
comparticipagdo pela frequéncia de outra Resposta Social.

3.3) Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do nimero 3.1., a Instituicdo estabelece um limite maximo do total
das despesas a considerar, que correspondera 8 RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é considerado o valor
real da despesa.
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ARTIGO 21°

DETERMINACAQ DAS COMPARTICIPACOES
1. A comparticipagdo dos utentes/familias devida pela utilizacdo da resposta social da Creche é calculada pela aplicagdo de uma
percentagem sobre 0 Rendimento “Per Capita’/capitacdo indexada a Retribuigao Minima Mensal Garantida (RMMG), a saber:

Escaldes de Rendimentos 1° 2° 3° 4° 5° 6°

RMMG < 30% >30% <50% >50% <70% | >70% <100% | >100% <150% >150%

FERETIE T e 15% 22.5% 27.5% 30% 32.5% 35%
rendimento per capita

2. Anualmente é definido o valor da comparticipagdo maxima baseado na legislagdo em vigor.

) ARTIGO 22°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RAF
~—-D
12

T
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas'
N = Nimero de elementos do agregado familiar
2. A comparticipagao financeira devida pela utilizagdo dos servicos presentes neste Regulamento, para Clientes/Utentes abrangidos por
Acordo de Cooperagéo, é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
3. Nos casos dos agregados familiares das Criangas cujas familias se enquadram nos 1.° e 2.° escaldes de rendimentos da
comparticipagao familiar, bem como de todas as Criancas nascidas apds 1 de setembro de 2021 inclusive, a comparticipagao familiar é
suportada pelo Instituto da Seguranga Social.

RC = , Sendo:

ARTIGO 23°
PROVA DOS RENDIMENTOS

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao e outros
documentos comprovativos da real situacao do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apds efetuarem as diligéncias que considerem
adequadas, pode a Instituigdo convencionar um montante de comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

3. A falta de entrega da declaragdo 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 comparticipagdo familiar maxima.

4. A revisdo da Comparticipagdo Familiar determinada nos termos do nimero anterior, perante a apresentacdo dos elementos
comprovativos previstos, sé terd lugar no més seguinte ao da sua apresentagéo, ou se apds aquele prazo e até dia 31 de agosto, em
outubro do novo ano letivo.

5. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a entrega dos respetivos documentos comprovativos referentes
aos trés meses anteriores a admisséo.

ARTIGO 24°
COMPARTICIPACAQ DAS FAMILIAS

1. Cada familia comparticipara para a Instituicdo de acordo com a capacidade econémica (rendimento mensal), nos termos da legislagao
em vigor, do acordo de cooperagdo celebrado entre a SCMA e o Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais protocolos
que sejam vinculativos para a Institui¢&o.

2. O montante daquela comparticipagdo e demais condigdes contratuais serdo atualizadas anualmente, e/ou sempre que existam
alteragdes na legislacdo em vigor, podendo ainda ser alterado sempre que as condigdes econdmicas referidas no processo de
admissao nao correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragdes nas regras de comparti¢do por protocolos
ou acordos que sejam vinculativos para as Misericérdias, ou de rendimentos mensais do agregado familiar.

3. A comparticipagéo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem custos acrescidos para a Instituigao, tais
como passeios, atividades recreativas, vestudrio, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

4. Quando se verifique alguma alteracdo da situacdo socioecondémica do agregado familiar que determine alteracdo da respetiva
comparticipagdo mensal, o Cliente/Utente ou familiar, pode solicitar por escrito a Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade
mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteragdo. Contudo, o valor da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a
partir do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovagao.

“esta percentagem pode ser definida pela Instituido. Os valores acima apresentados sdo 0s que constam na circular n.° 4 de 16-12-2014
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5. Ao Responsavel sera sempre passado recibo da comparticipagéo.

6. O pagamento das comparticipagdes é efetuado por Transferéncia Bancaria ou por Cheque, Dinheiro ou Multibanco nos Servigos
Administrativos da Institui¢do, até ao dia 10 do més a que se refere, sendo que em caso de Transferéncia Bancaria devera ser indicado
o nome da Crianga e a Instituicdo podera exigir o respetivo comprovativo.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a falta de pagamento por um periodo igual a 30
(trinta) dias determina a suspensao do servigo, e superior a 60 (sessenta) dias seguidos ou interpolados, serad motivo para exclusao da
resposta social. As situacdes excecionais deverdo ser analisadas pontualmente pela Mesa Administrativa da SCMA.

8. Em caso de desisténcia o Responsavel do Cliente/utente, devera comunicar por escrito essa intengdo com antecedéncia nao inferior a
30 (trinta) dias, caso n&o respeite esta periodicidade, devera pagar indeminizag&o no valor de uma mensalidade.

9. O incumprimento de 1 (uma) ou mais mensalidades confere & Institui¢do a possibilidade de suspender o Contrato de Prestagdo de
Servigos, € 0 incumprimento de 2 (duas) ou mais mensalidades, a possibilidade de resciséo do Contrato.

10. O pagamento da comparticipagao referente ao més de agosto acresce a comparticipagdo mensal de abril.

11. Anualmente é cobrado uma quantia referente ao Seguro Escolar de cada Crianga;

12. No caso de familias com Criancas abrangidas pela gratuitidade, especificamente as nascidas a partir de 1 de setembro de 2021
inclusive, de acordo com a legislagcdo em vigor, ndo se aplica nenhum dos nimeros anteriores, sendo apenas devido pelas familias as
despesas com as atividades extracurriculares, quando aplicaveis, e caso as desejem contratualizar.

13. No caso de familias com Criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem nos 1.° e 2.° escaldes, de acordo
com a legislagdo em vigor, sdo devidas pelas familias as despesas com matriculas, seguros, e atividades extracurriculares, quando
aplicaveis, e caso as desejem contratualizar.

ARTIGO 25°
MENSALIDADES

1- O pagamento de mensalidade pode ser efetuado de segunda-feira a sexta-feira das 9h00 as 12h30 e das 14h30 as 18h30 nos
servicos administrativos ou por transferéncia bancaria;

2- O processo de célculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informagdes constantes dos documentos
apresentados, no presente Regulamento;

3- Afalta de entrega (ou apresentacdo quando aplicavel) na totalidade dos documentos indicados no presente Regulamento Interno, bem
como o ndo preenchimento dos impressos de candidatura e a falta de informagdes solicitadas implicara a suspensao do processo de
calculo da mensalidade;

4-  Sempre que ocorra a suspensdo do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos indicados no nimero anterior e com base em
causas imputaveis aos pais/encarregados de educagéo, ficam os mesmos obrigados ao pagamento da mensalidade maxima, até que
sejam disponibilizadas as informagdes e documentos solicitados;

5-  Os pais/encarregados de educagdo que ndo entregam (ou apresentem quando aplicavel) os documentos necessérios para o célculo
pagardo a mensalidade méaxima em vigor no ano letivo em curso, devendo para tal declarar essa opgdo no impresso de
Candidatura/Admiss&o — area da infancia;

6- Situagbes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de analise de deliberagéo por parte da Mesa Administrativa;

7- A comparticipacdo familiar & determinada, regra geral, antes do inicio de cada ano letivo;

8- Devera ser estabelecido como limite minimo de comparticipagao familiar, o valor correspondente ao resultado da aplicagao correta dos
escaldes de rendimentos sobre a capitagdo mais baixa, ou valor inferior definido pela Mesa Administrativa;

9- Devera ser fixado um limite maximo, de acordo com o apuramento do custo médio mensal do Cliente/utente, publicado em documento
préprio;

10- Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo sdo consentaneos com as
despesas, nomeadamente em situagdes de profissdes liberais, sdcios ou socio-gerente e trabalhadores por conta prépria, sera
estipulado um valor para o célculo da mensalidade, que poderé ir até ao escaldo maximo, sem prejuizo de cada interessado poder
comprovar o seu enquadramento em escaldo diferente;

11- Podera haver lugar ao ajustamento das comparticipagdes familiares, na sequéncia de reapreciagdo da situagdo socioecondmica do
agregado familiar e de acordo com a legislagao em vigor;

12- Em caso de alteragdo a tabela ou ao valor da comparticipagao familiar, o pai/encarregado de educagio sera informado com pelo
menos 30 (trinta) dias de antecedéncia por email ou entregue em mé&o ao balcdo dos servicos administrativos, assinando o duplicado
como forma de confirmagao de recegéo.

ARTIGO 26°
REDUGAO DAS COMPARTICIPACOES

1- Haverd lugar a uma reduc&o de 10% no valor da comparticipag&o familiar mensal, quando o periodo de auséncia por parte da Crianga
exceda 15 dias seguidos, por motivos devidamente justificados.

2- Havera lugar a uma reduc&o de 20% no valor da comparticipagdo familiar mensal, no caso da frequéncia de irm&os em qualquer
Resposta da area da infancia da Instituig&o, incidindo unicamente sobre o elemento mais novo do agregado familiar.

VN

Reservados todos os direitos. [y ch

Qualquer copia / impresséo é considerada “néo controlada”, devendo ser confirmada a sua validade. a: EI;QS Nahet

1s°

IMP.CC.00.04 N.° do certificado: 2011/CEP.4008



/E:k Edicéo: 14

CASA DA CRIANCA

Santa Casa da Misericordia REGULAMENTO INTERNO Pégina 13 de 20
de Agueda RESPOSTA SOCIAL DE CRECHE
3- Outras eventuais redugdes no valor da comparticipagao familiar estdo contempladas na Politica de Descontos/Apoios Sociais da
Instituicdo em vigor, disponivel em formato digital no site da SCMA (www.scm-agueda.pt), bem como em formato papel nos Servigos
Administrativos.
4-  No caso das Criangas abrangidas pelas medidas de gratuitidade em Creche (incluindo as familias que se enquadram nos 1.° e 2.°
escaldes de rendimentos da comparticipagdo familiar), no se aplicam os nimeros anteriores.
CAPITULO IV:

3-

ARTIGO 27°
INSTALACOES

As areas que constituem as zonas reservadas aos Clientes/utentes da Resposta Social Creche sao:

a) Bercario/Sala Parque

b) Sala de Aquisi¢do de Marcha

c) Salade Transigao

d) Instalagdes sanitérias
)

e) Outros espagos comuns as restantes Respostas

ARTIGO 28°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento da Casa da Crianga para 0 ano letivo é de Segunda-Feira a Sexta-Feira e corresponde ao periodo das

7h20 as 19h20.

A saida dos Clientes/Utentes das salas devera ser feita por uma pessoa designada para o efeito que entregara o Cliente/Utente ao

Pai/Encarregado de Educagéo ou a pessoa por ele autorizada por escrito.

A abertura da Resposta no més de agosto fica condicionada:

3.1.A disponibilidade das instalagdes, nomeadamente as que ocorram por determinagdo das Entidades Tutelares efou outras
legalmente previstas;

3.2.A necessidade da maioria das familias dos Clientes/Utentes requererem em impresso proprio, até finais de margo, a frequéncia do
més de agosto, indicando o periodo correspondente ao periodo de férias do cliente/utente, para usufruir de férias em comum com
os pais/encarregados de educacdo. Apos este periodo acresce uma penalizagdo de 35% no més de maio e de 50% no més de
junho, a aplicar sobre o valor correspondente ao periodo solicitado. Apds este periodo, sera cobrado o valor integral da
Comparticipagéo Familiar, referentes aos dias em que a Casa da Crianga estara aberta, independentemente do nimero de dias a
frequentar, limitados por eventual encerramento, nos termos referidos neste Regulamento Interno. Durante 0 més de julho néo se
aceitam inscrigbes, salvo casos que o justifiquem e ap6s deliberacdo da Mesa Administrativa, mantendo-se, no minimo a
penalizagdo maxima prevista.

3.3.0 funcionamento da Resposta no més de agosto implica, contudo, 0 seu encerramento na ultima semana, por razdes de
seguranca, higiene e/ou salde, relacionadas com a preparagéo das instalagdes para o0 ano seguinte.

ARTIGO 29°
INTERRUPCAO DAS ATIVIDADES

A Casa da Crianga encerra ainda as suas atividades nos seguintes periodos:

a) Feriados obrigatérios;

b) Feriado Municipal;

c) 24 de dezembro;

d) 31 de dezembro;

e) Segunda-feira de Pascoa;

f) Terga-feira de Carnaval, salvo eventual alteracéo da legislagdo laboral em vigor.
Encerraré ao longo do ano sempre que a Mesa Administrativa da SCMA conceda qualquer toleréncia aos colaboradores e/ou quando
recomendado pelos servigos de salde. Os pais/encarregados de educagéo serdo avisados com a devida antecedéncia sempre que se
verificar esta situagao.
As interrupgdes das atividades letivas da Resposta Social Creche seréo afixadas de acordo com a programagéo do ano letivo.

ARTIGO 30°
ASSIDUIDADE
O equipamento manteré o registo individual da assiduidade diéria de cada Crianga.

2- Todas as auséncias da Crianga deverao ser justificadas.

3-  Sempre que os Pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais prevejam que a Crianga vai faltar, deverdo
comunica-lo com a antecedéncia possivel, na Sala e nos Servigos Administrativos da Instituicio, caso a auséncia seja superior a 15
(quinze) dias.

4-  Se o periodo de auséncia, sem justificacdo, se prolongar além de um més, a vaga podera ser preenchida, se o estudo da situagéo
assim o determinar.
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ARTIGO 31°

RECECAQ E ENTREGA DOS CLIENTES/UTENTES
A recegao dos Clientes/utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:
a) Todas as informagdes dadas no ato da recec&o referentes a cuidados a ter com o Cliente/Utente, devero ser anotadas e
rubricadas por quem entrega e recebe o Cliente/utente, para posteriormente serem comunicadas ao Educador de Infancia;
b) Reserva-se desde ja o direito de recusar a recegdo de Clientes/utentes que apresentem sintomas evidentes de doenca e/ou de
outros comportamentos, que ponham em causa 0 bem-estar e a salde dos outros Clientes/utentes e dos colaboradores da
Instituigéo;

A entrega dos Clientes/utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) Os Clientes/utentes da Resposta Social Creche, s6 poderdo ser entregues ao seu pailencarregado de educagéo ou a quem este
autorizar por escrito;

b) Todas as informacdes dadas no ato da entrega referentes a cuidados a ter com os Clientes/utentes deverdo ser anotadas e
rubricadas por quem entrega e recebe o Cliente/utente;

c) Sempre que a entrega do Cliente/utente for feita a quem o seu pailencarregado de educagdo autorizou por escrito, deve este
apresentar a sua identificagdo quando solicitada, sob prejuizo de lhe ser recusada a entrega do Cliente/utente;

Cada Cliente/utente € portador de uma caderneta individual, onde constam os seus dados pessoais € onde devera ser anotada toda a

correspondéncia familia/Instituigao;

A SCMA nao se responsabiliza pela perda ou estrago de objetos de ouro ou outros que os Clientes/utentes transportem de suas casas;

O Cliente/utente ndo podera ficar na Instituicdo se chegar depois das 10h e ndo tiverem avisado antecipadamente, salvo em casos

devidamente justificados e apds autorizagéo expressa do Educador de Infancia da respetiva sala.

ARTIGO 32°

SEGURANCA
A Casa da Crianga possui um sistema de controlo de acessos/registo de entradas e saidas para maior seguranga dos Clientes/utentes.
As Criangas serdo entregues pelos funcionarios aos pais, ou a quem esteja devidamente autorizado e identificado, na ficha de
inscri¢éo.
Né&o sera permitida a recolha de Criangas por menores de 16 anos sem que previamente seja assinado um termo de responsabilidade
pelos pais.

4- A SCMA reserva-se ao direito de pedir sempre que necessario identificagdo da pessoa autorizada a recolher a Crianga.

5- O cartdo de acesso sera entregue pela diregdo técnica/servicos administrativos no momento da admisséo e é valido enquanto se

mantiver em vigor o Contrato de Prestacéo de Servigos.

6- A Instituicio facultara gratuitamente apenas um cartdo de acesso por Cliente/utente, sendo que qualquer cartdo adicional tera que ser

adquirido aplicando-se a tabela em vigor.

7- E obrigatéria a obtengéo e utilizagao do cartdo para registo de entradas e saidas/aceder ao edificio.

8- Os cartdes sdo pessoais e intransmissiveis, estdo identificados eletronicamente, sdo personalizados com nome e fotografia do

cliente/utente, e séo validos enquanto se mantiver em vigor o Contrato de Prestacéo de Servigos.

9- Por razdes de seguranca e de operacionalidade dos servigos, a perca do cartdo implicaré a imediata comunicagédo na sala ou a dire¢éo

técnica e a aquisi¢éo de novo. Caso contrario, a seguranga podera ser posta em causa.

10- O Sistema de controlo de acessos/registo de entradas e saidas ndo implica que, em casos pontuais e devidamente comunicados, néo

seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a Crianca.
ARTIGO 33°
PODER PATERNAL NOS CASOS DE SEPARACAOQ DE FACTO
1- Nas situaces de separacédo de facto em que o poder paternal tenha sido atribuido a um dos pais/encarregados de educagéo e este
queira fazer valer o estipulado para efeitos de direito de visita no dmbito de funcionamento da SCMA, devera juntar a ficha de
Candidatura/Admissdo — area da infancia, copia de sentenga homologatdria da atribuigdo do poder paternal, que integrara o dossier
individual do Cliente/utente;

2- Caso, ndo obstante a separacdo de facto e o poder paternal seja exercido conjuntamente, sera necessério juntar a ficha de

Candidatura/Admiss&o — area da infancia, a certiddo de nascimento do Cliente/utente comprovativa da respetiva filiagéo.
ARTIGO 34°
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1- Compete a todos seguirem uma postura de prevencéo de eventuais situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos (a frente
designadas por Maus-Tratos);

2-  Caso se suspeitam ou se presenciam situagdes de Maus-Tratos, devera ser comunicada (oralmente ou por escrito) esta ocorréncia ao
Responsavel da Resposta (Coordenador Pedagdgico) ou ao Diretor Técnico (se o agressor for um Trabalhador da Instituigéo, esta
situagao devera ser reportada ao Superior Hierarquico);
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O Diretor Técnico escrevera o sucedido no “Quesito de Acusagao/Informagao de Servigo”, que informara a Mesa Administrativa para
deliberar a forma de atuag&o;

Sempre que as explicagdes ndo sejam convincentes ou as lesdes sejam reiteradas, o Diretor Técnico e/ou o Técnico Superior de
Servigo Social devera identificar e avaliar eventuais situagdes de Maus-Tratos;

Né&o serdo consideradas acusagdes sem ter presenciado uma situagdo de Maus-Tratos ou sem ter indicios claros da sua existéncia;
Se o alegado agressor for um elemento da Diregéo, as suas queixas deverdo ser comunicadas ao Ministério Publico ou a Comissao de
Protecéo de Criangas e Jovens em Perigo;

Estdo afixadas na Instituicdo em local visivel “Regras de Gestdo de Comportamentos e Prevengdo em situagdes de Negligéncia,
Abusos e Maus-Tratos” para consulta.

ARTIGO 35°
CODIGO DE CONDUTA
A Instituicdo tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com o trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios,
Clientes/Utentes, e fornecedores, qualquer que seja 0 meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado, e
em vigor, um “Cédigo de Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho”.
Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Cédigo de Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio no
Trabalho” na Instituicao.

ARTIGO 36°
SAUDE

No momento da admisséo do Cliente/utente, sera obrigatéria a entrega de uma declaragdo médica comprovativa do estado de saude
do cliente/utente.
De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral, e numa perspetiva preventiva, s6 podem frequentar a Instituicdo, os
Clientes/utentes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca; caso se confirme uma doenca infectocontagiosa a SCMA devera
ser informada de forma a prevenir a saude dos outros Clientes/utentes.
A vigilancia médica dos Clientes/utentes é da responsabilidade das familias.
Sempre que se verifique necessidade de deslocagéo a servigos de apoio clinico, o Técnico responsavel da Resposta ou seu substituto,
contactara com o Responsavel do cliente/utente para dar o devido acompanhamento.
Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, devera ser pedida colaboragdo ao Centro de Saude local.
Se o Cliente/utente tiver de tomar medicamentos durante o periodo de permanéncia na Casa da Crianga, deverdo 0s mesmos ser
entregues ao colaborador de servigco, devidamente identificados e acompanhados de receita médica e informagdes relativas a
posologia. Os medicamentos deverdo ser guardados em local adequado, administrados sob prescrigdo médica e sob a
responsabilidade do técnico da sala. Das tomas sera efetuado registo pela responsével pela administracéo.
Os medicamentos que o Cliente/utente tenha de tomar deverdo ser guardados em local adequado, administrados sob prescri¢céo
médica e sob a responsabilidade do técnico da sala.
Em caso de doenga infectocontagiosa, os Clientes/utentes sé poderdo regressar a Instituicdo mediante a entrega de declaragéo
médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio; a SCMA reserva-se no direito de ndo aceitar o Cliente/utente se,
posteriormente, se verificar o agravamento do estado de salde;
Sempre que se verifique a existéncia de parasitas, os pais/encarregados de educagio seréo avisados e responsabilizados pela sua
eliminagao;

10- Todos os Clientes/utentes estéo cobertos pelo Seguro Escolar;

1-

Em caso de acidente na Institui¢o, o técnico responsavel comunicara aos pais/encarregados de educagéo e levara o Cliente/utente ao
servigo de urgéncia mais préximo;

12- Sempre que ocorra uma situagdo de acidente no periodo de funcionamento da Instituicdo, e dai decorra a necessidade de cuidados

continuados, estes serdo da inteira responsabilidade dos pais/encarregados de educagéo;

13- Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe ao Educador de Infancia (ou na sua auséncia ao responsavel que se encontra com

o Cliente/utente), contactar de imediato os pais/encarregados de educagao, para que, no minimo espago de tempo, o Cliente/utente
seja retirado;

14- Nao é permitida a frequéncia de Clientes/utentes que se encontrem com sintomas de doencga até ao total desaparecimento da mesma;
15- Para o bem-estar do Cliente/utente esta deve vestir-se de forma cdmoda. A familia devera fornecer a Instituigio uma muda de roupa;
16- E da responsabilidade dos pais/encarregados de educaco os devidos cuidados de higiene;

17- E expressamente proibido fumar dentro do edificio da Casa da Crianca.

1-

ARTIGO 37°
ALIMENTACAO

O regime alimentar serd estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento dos
Clientes/utentes.

R
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As ementas s&o da responsabilidade da Institui¢ao e afixadas semanalmente em local visivel, bem como no site da Instituigdo, de modo
a serem facilmente consultadas.
As ementas s6 poderao ser alteradas por motivos de forga maior.
Né&o é permitido trazer qualquer tipo de alimento de casa a fim de assegurar a seguranga alimentar do Cliente/utente.
Deveréo ser tidas em conta as situagdes devidamente justificadas por prescricdo médica de alergia a qualquer produto alimentar.
Excetuando qualquer situagdo pontual, as dietas s poderdo ser fornecidas mediante prescri¢do médica.
As dietas com prescri¢do médica vigoram durante o periodo indicado na mesma. No caso de néo indicagdo do términus, esta s6 podera
ser alterada de acordo com nova prescri¢édo médica.
Séo fornecidas quatro refeicoes:

a) Lanche a meio da manhs;

b) Almogo;

c) Lanche;

d) Para os Clientes/utentes que permanecam na Instituigdo até ao horario de encerramento, sera fornecido um reforgo alimentar

apos o lanche.

Sempre que o Cliente/utente falte, ou ndo almoce na Institui¢do, os pais/encarregados de educagéo devem avisar a Instituicdo até as
9h30 desse mesmo dia.

ARTIGO 38°

PASSEIOS E DESLOCACOES
No ato da admissao seréo entregues aos pais/encarregados de educagéo, as autorizagdes de saidas concelhias.
As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo (passeios, visitas, praia, etc.) s serdo efetuadas com o conhecimento e
consentimento dos pais/encarregados de educagéo.
A ndo entrega da autorizagdo assinada pelos pais/encarregados de educagéo, na data estipulada, implica a ndo autorizagdo da saida.
Sempre que os pais/encarregados de educagdo ndo pretendam que o seu educando realize a saida, deverdo comunica-lo com a
devida antecedéncia, de modo a permitir a necesséria organizagao interna da Institui¢&o.

ARTIGO 39°

AVALIACAO
O Projeto Educativo da Instituicio, o Projeto Pedagogico e o Plano Anual de Atividades serdo objeto de avaliagdo periddica, a
determinar pela Mesa Administrativa da SCMA.
Nas avaliagdes periodicas deverdo participar, para além de um representante da Mesa Administrativa, todos os quadros superiores
técnicos que compdem a equipa técnica da Casa da Crianga e os pais/encarregados de educagédo do Cliente/utente.

ARTIGO 40°

ATENDIMENTO AOS PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAQO
O atendimento aos Pais/Encarregados de Educag&o, quando relacionado com questdes pedagdgicas e de desenvolvimento da
Crianca, sera efetuado pelo Educador de Infancia por marcagéo prévia.
Outras questdes carecem de atendimento pela Diregao Técnica, por marcagéo prévia.
Os pais/encarregados de educacgdo deverdo atualizar, nos Servicos Administrativos, os dados prestados sempre que se verifique
qualquer alteragdo dos mesmos.
No ato de admissao dos Clientes/utentes, sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais/encarregados de educagao.

CAPITULO V:

i ARTIGO 41° i
PARTICIPACAQ DOS PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAQ
“Para que o envolvimento dos pais/encarregados de educagédo seja maior é necessario um trabalho continuo que vise demonstrar qual

a importancia da sua participagdo e como o podem fazer;

Néo é suficiente dizer “Participem”, deve-se mostrar como se pode participar e como a participagdo pode influenciar o percurso escolar

dos seus filhos. E preciso ensinar a participar e no ficar apenas pelo discurso sobre participacéo;

A participagéo deve ser promovida fomentando as condigbes materiais e intelectuais necessarias, e, nomeadamente, promovendo a

qualificagdo dos atores, através da educagédo, da circulagdo de informagdo, da comunicagéo e de outras formas de acgéo cultural;”

1-

2-

3-

Os pais/encarregados de educagdo devem facultar todas as informacdes consideradas pertinentes para o desenvolvimento harmonioso
dos seus educandos;

Os pais/encarregados de educagdo deverdo cumprir, escrupulosamente, os horarios estabelecidos e sempre que haja necessidade de
proceder a qualquer alteragéo a Instituicdo devera ser previamente informada;

Os pais/encarregados de educagéo deverdo assegurar a higiene e 0 asseio matinais, bem como o pequeno-almogo;

4- A Instituicio deveré ser informada sempre que surja qualquer alterago de comportamento ou sintomas de doenga;
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5- Sao da responsabilidade dos pais/encarregados de educagao os cuidados de saude devidos ao Cliente/utente, tais como consultas de
rotina, vacinagao e outras situagdes de doenca;

6- As mochilas deverdo ser fiscalizadas todos os dias, de forma a tomarem conhecimento de eventuais comunicagdes / informagdes;

7- Os pais/encarregados de educagdo poderdo permanecer nas festas de aniversario, que se realizarem no horario das 15h00 as 16h00.
As festas de aniversario s6 serdo realizadas nas instalagdes da Casa da Crianga. Apenas s&o permitidas bebidas ndo alcodlicas sem
gas e bolos sem cremes;

8- Nao é permitido aos Clientes/utentes trazerem guloseimas, tais como chupa-chupas, pastilhas elasticas, rebugados, gomas e outros;

9- Sempre que o Cliente/utente revele comportamentos considerados preocupantes por parte dos técnicos, os pais/encarregados de
educacdo devem envolver-se e coresponsabilizarem-se na resolugdo dos mesmos;

10- A persecucdo destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Reunides periodicas de informag&o e formagéo, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com os horarios e 0s interesses
das familias;

b) Contactos individuais com as familias, de modo a permitir um conhecimento individualizado de cada Cliente/utente e a assegurar a
continuidade educativa desejavel;

c) Reunides periddicas com o Educador Especializado, de modo a permitir um acompanhamento integrado dos Clientes/utentes com
necessidades educativas especiais.

11- Cada Cliente/utente devera trazer diariamente para a Casa da Crianga, uma muda de roupa completa;

12- O Cliente/utente nao deve trazer objetos de ouro, prata, dinheiro e brinquedos para a Instituicéo;

13- A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de objetos que os Clientes/utentes tragam com eles;

14- Os pais/encarregados de educacdo poderéo visitar as salas de atividades, na companhia de um Educador de Infancia;

15- E dever do pailencarregado de educagdo informar nos servicos administrativos todas as alteragdes que se verifiquem relativas a
residéncia, telefone, médico de familia, alteragdo do agregado familiar, rendimentos e outros dados pessoais relevantes;

16- Qualquer alteragéo indicada no ponto anterior que origine o recalculo da mensalidade produz efeito a partir do més seguinte.

ARTIGO 42°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

O funcionamento da Resposta Social de Creche deve assegurar uma qualidade de vida aos Clientes/utentes, que embora sujeitas ao
interesse coletivo, ndo descure o individual, obrigando os seus colaboradores, ao cumprimento escrupuloso dos Principios, Direitos e
Deveres, plasmados no Cédigo de Etica da Santa Casa da Misericérdia de Agueda.
Constituem DEVERES da Institui¢éo:
1- O funcionamento da Creche deve garantir aos Clientes/utentes:

a) A prestagéo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades;
b) Um ambiente confortavel e humanizado, respeitando, na medida do possivel, a individualidade de cada Cliente/utente;
O conhecimento das ementas, previamente estabelecidas e afixadas em local préprio, com boa visibilidade;
A promogao de atividades que visem o desenvolvimento integral do Cliente/utente;
A informag&o sobre todas as atividades organizadas pela Creche e respetiva calendarizagdo, que sera afixada em local préprio,
salvo as atividades em espaco urbano de Agueda, com carater pontual.
2- O funcionamento da Creche deve também permitir e promover:

a) O relacionamento entre Clientes/utentes e destas com os familiares e/ou amigos, trabalhadores da Casa da Crianga e comunidade;

b) Bons cuidados de saude fisica, mental e social, higiene e conforto, bem como a boa alimentagéo;

c) As suas mais diversas capacidades e 0s seus sentimentos, salvo quando as suas manifestagdes forem contra o bem comum dos
outros que partilham os mesmos espagos.

3- A Santa Casa da Misericérdia de Agueda obriga-se a cumprir as regras de sigilo profissional, bem como a cumprir com 0 RGPD em
vigor.
Constituem DIREITOS da Institui¢éo:

a) O bom nome, no exercicio da sua pratica, sem prejuizo da livre expresséo de ideias e opinides;

b) O recebimento pontual e regular das comparticipagdes mensais, previamente estabelecidas e de outros pagamentos devidos;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagédo da veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel do
Cliente/utente;

d) Serinformada com a devida antecedéncia, da auséncia do Cliente/utente;

e) Convocar o Responsavel do Cliente/utente para reunibes ordinarias e extraordinérias;

f) Suspender a prestagdo do servico, em virtude de violagéo grave e reiterada do Regulamento Interno/Contrato de Prestagéo de
Servigos, designadamente quando tal violagdo ponha em causa ou prejudique a boa organizagéo dos servigos € as condi¢des e
ambiente necessarios ao normal desenvolvimento da mesma, quando tal suspenséo for deliberada pela Mesa Administrativa e
depois de avisado o0 Responsavel do Cliente/utente, com a antecedéncia minima de 10 dias;

g) Exigir o cumprimento das disposi¢des do Regulamento Interno/ Contrato de Prestagio de Servicos, por parte dos Clientes/utentes
elou seu Responsavel, familiar ou outros visitantes, assim como de outras decisGes/orientacdes relativas ao funcionamento da

c
d
e

—_— ===

Resposta.
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ARTIGO 43°

DIREITOS E DEVERES GERAIS DOS (AS) FUNCIONARIOS (AS)

O/A Trabalhador(a) em servigo tem DIREITOS:

a) Consignados na legislagdo em vigor;
b) A serem tratados com dignidade e respeito.

O/A Trabalhador(a) em servigo tem o DEVER de:

1.
2.

3.

o

10.
1.
12.
13.
14.

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 hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Misericordia.

Tratar os clientes/utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras
ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabalho.

Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade daquela, dos
seus Clientes/utentes e trabalhadores, cumprindo com o RGPD em vigor.

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da Misericérdia, quer estejam relacionados com o seu trabalho e Ihe estejam
confiados ou nao.

Participar nas agdes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua
preparagao profissional.

Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar € melhorar 0 bom funcionamento.

Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, comunicando os atos que a lesem e de que tenham conhecimento.

Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregao e aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias ao Coordenador/Diretor Técnico de que tenham conhecimento.

N&o exercer qualquer influéncia nos clientes/utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar
deles objetos ou valores, levando-o0s a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

ARTIGO 44°
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES/UTENTES E DOS SEUS RESPONSAVEIS
Constituem DIREITOS dos Clientes/utentes:

a) Todos os constantes da Declaragao Universal dos Direitos da Crianga;

b) Ter educagdo com qualidade;

c) Desenvolver a educagéo como fator de democratizagéo;

d) Ser respeitada e tratada com zelo, carinho e dedicacao;

e) Ser respeitada a sua privacidade, suas incapacidades e limitagdes por parte dos colaboradores e de todas os outros

Clientes/utentes;
f) Ter alimentagdo suficiente, com qualidade e de acordo com as suas necessidades e com os géneros disponibilizados pela
Instituigao.

2- O Responsavel do Cliente/utente, nessa qualidade, tem os seguintes DIREITOS:
a) Apresentar sugestdes que visem o melhor funcionamento da Casa da Crianga e/ou a Resposta onde o Cliente/utente se encontra;
b) Apresentar reclamagdes por escrito e a receber no prazo maximo de 15 dias Uteis a resposta a reclamagéo;
c) Ter acesso ao Regulamento Interno desta Resposta Social em vigor, nomeadamente através do site da Instituicdo e quando
solicitado nos Servigos Administrativos.
3- O Cliente/utente tem os seguintes DEVERES, exigiveis de acordo com a idade:
a) Zelar pelo material existente;
b) Néo criar conflitos, nem mal-estar, de modo a nao prejudicar o regular funcionamento da Institui¢io e o bom relacionamento entre
os Clientes/utentes;
c) Respeitar as regras de higiene e salde estabelecidas e recomendadas, para interesse da sua salde e dos outros Clientes/utentes;
d) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode os restantes Clientes/utentes;
e) Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno em vigor, acompanhando as suas atualizagdes, ou outras nele
nao previsto, mas aprovadas superiormente, logo que publicadas.
4- O Responsével do Cliente/utente, nessa qualidade, tem os seguintes DEVERES:
a) Efetuar o pagamento das mensalidades até ao dia 10 do més a que respeita;
b) Vir buscar o Cliente/utente sempre que 0 mesmo apresente sintomas de doenca, logo que contactado pela Instituigdo;
c) Apresentar declaragdo médica comprovativa da cura completa e/ou da inexisténcia de qualquer tipo de contagio sempre que se
verificar doenga grave ou contagiosa;
d) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas de caracter geral ndo sistematico, como passeios, visitas e outros;
e) Apresentar sugestdes, reclamagdes ou queixas que porventura entenda pertinentes;
VN
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f) Ter comportamento moral e civico que ndo incomode os Clientes/utentes;
g) Acatar as regras e normas estabelecidas pelo Regulamento Interno em vigor, acompanhando as suas atualizagdes, ou outras nele
nao previsto, mas aprovadas superiormente, logo que publicadas, bem como o estabelecido no Contrato de Prestacdo de Servigos.

Nenhum Cliente/utente ou seu Responsavel tem o direito de repreender ou ter comportamento incorreto para com os colaboradores ou
Cliente/utente que frequente a Instituigdo, sob qualquer pretexto. Os casos em que se verifique qualquer deficiéncia, anomalia ou
incorregdo de qualquer ordem deverdo ser comunicados ao Diretor Técnico, que tomara as diligéncias adequadas para cada caso, de
acordo com as normas vigentes.

ARTIGO 45°
ENTRADA E SAIDA DAS VISITAS
Sempre que solicitado, é permitido a visita dos pais/encarregados de educagdo do Cliente/utente as Instalagdes, desde que nédo
interfira no normal funcionamento dos servigos.

2-  As visitas esporadicas de familiares sé sdo permitidas com a autorizagdo do Educador de Infancia responsavel, no hall de entrada,

mediante autorizagdo dos pais/encarregados de educagao por escrito.

CAPITULO VI:
ARTIGO 46°
SANCOES/PROCEDIMENTOS

1-  Os Responsaveis ficam sujeitos a san¢des quando néo respeitarem este Regulamento e outras determinagdes em vigor na Instituicao.
2-  As sancBes serdo aplicadas pelos Orgaos Sociais competentes, aos Responsaveis infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia

b) Suspens&o do Contrato de Prestagéo de Servigos com a Institui¢do

c) Cessagdo do Contrato de Prestagéo de Servigos com a Instituigao.

3- A pratica de injurias e agressdes a funcionarios, dirigentes ou voluntarios ao servigo da Instituicio ou outras faltas graves poderao ser

consideradas incompativeis com a creche.

4-  Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderao dar origem a procedimento judicial.

ARTIGO 47°
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICO

1. O Contrato de Prestagao de Servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual vigorara;
b) Caducidade (idade limite);

c) Revogacéo;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagéo da Crianga.

2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o Contrato, terd de comunicar por escrito a sua decisdo a Instituigo com 60 (sessenta)
dias de antecedéncia.

3. An&o comunicagao 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 30 (trinta) dias da sua vigéncia por inadaptagdo da Crianga, sendo neste caso,
devida da comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.

6. N&o obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso o Responsavel cesse o Contrato antes ou nos primeiros 30 (frinfa) dias contados
do inicio do ano letivo, sera devido a titulo de clausula penal, a comparticipagéo referente ao més de setembro e respetivas despesas,
assim como todas as importancias j4 liquidadas.

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

a) Quebra de confianga do Responsavel da Crianga, ou da Institui¢ao;

b) Existéncia de dividas a Instituicdo, designadamente, 2 (duas) ou mais comparticipagdes néo liquidadas;

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

d) Incumprimento pelo Responsavel da Crianga, das responsabilidades assumidas pela assinatura do Contrato de Prestacio de
Servigos.

8. No caso de a Instituigdo cessar o Contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos, pelo que a Crianga ndo poderé frequentar a
Instituigao.

VN
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CAPITULO VII:
ARTIGO 48°

—_

DEFINICAO DO QUADRO DE PESSOAL E CRITERIO DE SELECAQ

. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e eficacia dos servigos, bem como o

cumprimento dos normativos gerais, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pela Mesa Administrativa,
sendo afixado em local visivel.

2. O horario dos colaboradores sera organizado de acordo com o estipulado no Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel & Institui¢do, e de

acordo com as fungbes desempenhadas por cada colaborador.

3. Aselecao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa com o parecer do(a) Diretor(a) Técnico(a).

4. Os organogramas da Casa da Crianga encontram-se afixados.

CAPITULO IX:
ARTIGO 49°
ALTERACOES AO REGULAMENTO
1- Nos termos do presente Regulamento, um representante da Mesa Administrativa, devera informar e contratualizar com os
Clientes/utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de
30 (trinta) dias a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo €& do direito a resolugéo do Contrato a que estes assistem;

2- Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Social, com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias a

data da sua entrada em vigor.

3- Para 0 ano de 2022, o cumprimento dos prazos previstos no numero anterior ndo é possivel devido a data de publicacdo da Portaria

que veio regular a medida de gratuitidade em creche para as criangas nascidas ap6s o dia 1 de setembro de 2021.
ARTIGO 50°
INTEGRACAO DE LACUNAS E OMISSOES

1- Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa do estabelecimento/servigo, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

2- Os casos omissos serdo analisados casuisticamente analisados pela Mesa Administrativa.

ARTIGO 51°
LIVRO DE RECLAMACOES
1- Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto do Secretario-
Geral sempre que desejado.

2- O referido documento existe também em suporte digital o qual poderd ser acedido através do site ou endereco eletrénico

www.livroreclamacoes.pt/Inicio

3- Né&o obstante, nos nimeros anteriores poderao ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes ao Diretor Técnico da Creche

ou outro Responsavel.
ARTIGO 52°
APROVACAO, EDICAO, REVISOES E VIGENCIA

1-  E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Instituicdo, proceder & aprovacao, edigdo e revisao deste documento, de modo a
garantir a sua adequagédo a missao e objetivos da Creche.

2-  As normas constantes no presente Regulamento foram aprovadas por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da SCMA em
18 de janeiro de 2023, entrando em vigor em 17 de fevereiro de 2023, e definitivamente apds aprovacéo do Instituto da Seguranga
Social, ou decorridos que sejam 30 (trinta) dias ap6s a recegéo por aquela Entidade.

APROVADO PELA MESA ADMINISTRATIVA DA SCMA, EM 18 DE JANEIRO DE 2023
Jorge de Castro Madeira
Provedor
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