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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo |
Ambito de Aplicagdo
O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do
estabelecimento de apoio & Infincia prestado pela Santa Casa da Misericordia de Vila
Velha de Rédao (SCMVVR), classificado nos termos da legislacao como “Creche”. Este
documento constitui um instrumento de gestdo global e sera pontualmente ajustado com
medidas deliberadas pela Mesa Administrativa, bem como, pelas Normas Orientadoras da
Direcao Geral de Saude e do Instituto da Seguranga Social, relativamente a questdes
relacionadas com saude publica.

Artigo Il

Objetivos do Regulamento
1. O presente Regulamento Interno de Prestacao de Servicos visa:
1.1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados.
1.2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
Estabelecimento e Servigos prestados.
1.3. Promover a participacdo ativa dos pais e encarregados de educacdo ao nivel da
gestdo da resposta social.

Artigo lll

Servicos Prestados
1. A resposta social da Creche da SCMVVR assegura a prestagao dos seguintes cuidados:
1.1. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da Crianga;
1.2. Nutrigcdo e alimentagdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricdo meédica;
1.3. Cuidados de Higiene Pessoal:
1.4, Atividades pedagodgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas da crianga;
1.5. Disponibilizagao de informacao, a familia, sobre o Desenvolvimento da Crianga
2. A creche pode ainda, assegurar outros servigos, designadamente:
2.1. Ateliers diversos
2.2. Expressdo musical
2.3. Psicomotricidade
2.4. Transporte
3. Os servicos referidos no nitmero anterior ndo sdo abrangidos pela mensalidade ou pela
medida de gratuitidade, pelo que sdo pagas mediante pregario em vigor, devidamente
afixado em lugar visivel.

Artigo IV
Objetivos da Prestacdo de Servigos

1. Proporcionar o atendimento individualizado da crianca num clima de equilibrio e
seguranca afetiva e fisica, que contribua para o seu desenvolvimento global, no respeito
pelas suas caracteristicas individuais.

2. Adoptar uma linha de orientagdo quanto as regras e formas de actuacdo em situagdes
de negligéncia, abusos e maus-tratos aos clientes. A averiguacdo dos factos implicard a
abertura de processo de inquérito a decorrer nos termos da legislagao em vigor.
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3. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo evolutivo de cada crianca.

4. Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia.

5. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche da
Instituicao.

Artigo V
Documentos Normativos

A SCMVVR elabora anualmente e por ano letivo, uma Informag¢ao com as normas gerais
de funcionamento, o Projeto Pedagdgico, e um Plano Anual de Atividades, de acordo com
as diretrizes que orientam os servicos da Creche. A cada triénio € também elaborado o
Projeto Educativo.

NOTA: Por orientaciio da Diregdo Geral de Salde e/ ou do Instituto da Seguranga Social,
algumas das atividades poderdo ser alteradas de acordo com o Plano de Contingéncia em
vigor.

Artigo VI

Projecto Pedagdgico
1. O programa de atividades serd adaptado a realidade socio - cultural do meio,
proporcionando as criangas um conjunto de experiéncias estimulantes que de uma forma
integrante se insiram na rotina didria da creche. Devera ter em conta as caracteristicas
das criangas nos seus primeiros anos de vida, assegurando a satisfa¢cdo das necessidades
fisicas, afectivas e cognitivas.
2. Os pais, em ordem a assegurar uma complementaridade educativa, deverao participar
em:
a) Reunides periddicas;
b} Contactos individuais, tanto quanto possivel, frequentes;
c) AgBes programadas a que sejam convidados da creche;
d) Interaccio “familia, creche, pessoal técnico especializado” no acompanhamento de
criangas com deficiéncia.
NOTA: Por orientagao da Dire¢do Geral de Saude e/ ou do Instituto da Seguranga Social,
as reunides presenciais poderdo ser substituidas por reunides on-line.
3.0 plano anual de atividades sera objeto de avaliagdo periddica, a partir da qual se
procedera as corregdes necessarias, tendo em vista uma melhoria dos servigos prestados.

Artigo VI

Programa de Acolhimento Inicial
1. O periodo de acolhimento inicial consiste no periodo de adaptagdo da crianga na
Instituigao.
2. 0 Acolhimento de novos Clientes rege-se pelos seguintes critérios:
2.1. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianga.
2.2. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade aos responsdveis e avaliar as
reagoes da crianga.
2.3. Realizar o inventario dos bens da crianca, assinado pelo{a) Educador/a de Infancia e
pelo Encarregado de Educagao.
2.4. Evidenciar a importancia da participacdo da(s} pessoa(s) proxima(s) da crianga nas
atividades desenvolvidas.
2.5. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em quest3o, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientec
na prestag¢do do servigo.
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2.6. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliacdo
Diagnastica, completando ou alternando, sempre que necessario, o contetudo da Ficha de
Avaliacdo Diagndstica.

2.7. Apos 30 dias é elaborado o relatdrio final sobre o processo de integrac¢ao e adaptagdo
do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual da Crianga.

2.8. Se durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo
do Programa de Acolhimento.

2.8.1. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a inadaptagdo do
mesmo e procurar supera-los, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervengao.

2.8.2. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao Encarregado de Educagdo de
rescindir o contrato.

2.9. O Programa de Acolhimento é da responsabilidade da Educadora de Infancia.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO E CANDIDATURA DOS CLIENTES

Artigo VIl
CondigGes Gerais de Admissdo
1. S3o condicGes de admissao na creche:
1.1. Criangas com idades compreendidas entre os 0 e 0s 36 meses de idade, salvo casos
excecionais, devidamente analisados.

Artigo IX

Critérios Preferenciais de Admissdo
1. Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissdo do total de
clientes inscritos, as admissbes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de
prioridade:
1.1. Criangas que frequentaram a creche da Misericordia no ano anterior;
1.2. Criangas em situagdo de risco ou caréncia;
1.3. Criangas residentes no concelho;
1.4. Filhos de trabalhadores da Misericérdia;
1.5. Criangas ndo residentes no concelho, que pela atividade profissional dos Pais/
Encarregado({s) de Educacdo, necessitem de frequentar a resposta social;
1.6. Criangas com irmdo(s) a frequentar a Creche da Instituicdo;
1.7. Criancas de familias monoparentais;
1.8. Criangas de familias numerosas;
2. Na aprecia¢do destas regras deverdo ser prioritariamente considerados os agregados
familiares de menores, pertencentes a grupos socialmente mais desfavorecidos, de
acordo com os critérios definidos no Compromisso e no presente Regulamento Interno,
conjugadamente, garantindo a sustentabilidade da resposta social.
3. A ordem ou numero de inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admiss3do do
utente.
4. A admissdo de criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, sdo preenchidas
consoante a seguinte lista de prioridades:
4.1, Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
4.2. Criancas com deficiéncia/incapacidade;
4.3, Criancgas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecide como cuidador informal
principal, ou criangas em situacao de acolhimento ou em casa abrigo;
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4.4. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

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

4.6. Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social.

5. A admissdo de criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, sdo preenchidas
consoante a seguinte lista de prioridades:

5.1. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

5.2. Criangas com deficiéncia/incapacidade;

5.3. Criancas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no &mbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal
principal, ou criangas em situagao de acolhimento ou em casa abrigo;

5.4. Criancas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

5.5. Criangas beneficidrias da prestacio social Garantia para a Infincia e/fou com abono
de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educacio
residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;

5.6. Criancas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

5.7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacgdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

5.8. Criangas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social;

5.9. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de
educagao desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social;

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

{Integragdo de criancas com necessidades de satude especiais)
1. A Creche poderd fomentar a integragdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo 3 tipologia de deficiéncia, de
forma a ndo 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 colaboracdo com as equipas locais de intervengdo precoce da infancia (SNIPI).

Artigo X
Inscricdo e renovagdo da matricula

(Inscricao)
1. A inscricdo do cliente na Instituicdo é realizada anualmente. O periodo de inscrigao
decorre em data a fixar, durante o més de julho, junto da Secretaria do equipamento
social, sendo o hordrio para atendimento todos os dias Gteis, no periodo das 9h00m/
12h30m e das 14h00m/17h30m.
2. Estdo legitimados a realizar a inscricdo os pais, os encarregados de educagdo ou o
representante legal do cliente.
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3. As novas inscrigoes podem ser efetuadas em qualquer momento do ano letivo, sendo a
renovacao das inscrigbes realizada em data a definir durante o més de junho de cada ano.
4. Para efeitos de admissdo, o encarregado de educacdo ou representante legal devera
proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricao que constitui parte integrante do
processo individual do cliente (Pl), devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

4.1. Certiddo de Nascimento ou cartio de cidaddo do cliente e bilhete de identidade/
cartdio de cidaddo do(s) encarregados(s) de educagio ou representante legal,
devidamente autorizados, nos termos do artigo 5.2 da Lei 7/2007.

4.2. Uma fotografia tipo passe do/a cliente.

4.3. Comprovagao da situagdo das vacinas.

4.4, Declaragdo médica comprovativa em caso de patologia que determine a necessidade
de cuidados especiais.

4.5. Informacdo de alergias, intolerdncias alimentares e/ou da necessidade de dietas
especificas, de acordo com declaragdo de um profissional de salde qualificado {(médico
ou nutricionista).

4.6. Identificacdo do médico assistente.

4.7. Cartdo de utente do Servico Nacional de Sadde e de qualquer outro subsistema a que
o cliente pertencga.

4.8. Cartdo de beneficiario da Seguranca Social (NISS).

4.9. Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente a
ultima declaragdo de IRS e os trés ultimos recibos de vencimento, sempre que necessario.
Documentos comprovativos das despesas fixas.

4.10. Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre
outras, das seguintes situacdes, rendimento social de insergdo, fundo de desemprego,
baixa clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deverd
comprovar, documentalmente, a respetiva situacdo.

4.11. Informagdo do encarregado de educagdo ou representante legal com indicagdo
explicita a quem podera ser entregue a crianga.

4.12. Cartdes de Identificagdo Fiscal dos encarregados de educa¢do ou representante(s)
legal do cliente.

4.13. Contactos telefonicos do encarregado de educacdo ou representante legal do
cliente.

4.14. Em situagdes especiais pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial de
regulagdo do poder paternal, ou tutela da crianca.

4.15. Informacdo baseada na histéria pessoal da crianga com os dados julgados
necessarios para um conhecimento mais completo da crianga em causa.

4.16. Em caso de doenca cronica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia
dos documentos comprovativos das despesas de satde e aquisicdo de medicamentos de
uso continuado dos ultimos 3 meses.

5. O atendimento as familias na entrevista referente ac momento de candidatura é da
responsabilidade do/a Diretor/a técnico/a e na sua auséncia do/a Educador/a de Infancia
do grupo a integrar a nova crianga.

6. O periodo de candidatura decorre ao longo de todo o ano civil, no seguinte periodo: De
2.2 3 6.2 feira das 9.00h as 17.30h, no edificio dos Servigos Administrativos.

7. Os documentos probatodrios referidos no numero 4 deverdo ser entregues também no
edificio dos Servigos Administrativos e no mesmo horario.

8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacao da candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, tadavia, ser desde logo iniciado o processo
de obtengao dos dados em falta.
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9. Para as criangas admitidas ao abrigo da medida da gratuitidade, a matricula tera de ser
formalizada em data a fixar, durante o més de julho, mediante a assinatura do contrato
de prestacdo de servigos.

10. As familias das crian¢as deverdo contactar o equipamento a fim de se informarem da
sua situagao.

11. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricdo conforme se discrimina
nos nimeros anteriores, pode determinar a anulagdo daquelas.

(Renovacgdo da matricula)
1. Os contratos de prestacd@o de servicos terdo a duragdo de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovagdo de matricula, a qual tera de se processar em data a fixar,
durante o més de julho, através da entrega da documentacdo para o efeito.
2. Os contratos de prestagao de servicos para admissdes fora do ambito da medida de
gratuitidade podem ser renovados mediante renovagdo de matricula e pagamento do
emolumento, a qual terad de se processar até ao Ultimo dia util do més de julho, através
da entrega da documentagdo para o efeito.
3. Para as admissdes fora do dmbito da gratuitidade, durante o més de agosto, sera
atualizado o montante da comparticipagdo mensal.
4, Para as admissdes fora do dmbito da gratuitidade, a renova¢ao processar-se-a em data
a fixar, durante o més de julho, sendo que, na data de renovagdo sera entregue aos pais
ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, oficio no qual sera
indicado o valor da comparticipagéo a vigorar no ano letivo.
5. Apenas serao aceites reclamagdes referentes ao valor da comparticipa¢do até ao
ultimo dia util do més de agosto.
6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
ndo serdo aceites renovacdes de matricula, a criancas cujos responsaveis tenham dividas
a SCMVVR.
7. No caso das criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, os contratos de
prestagdo de servigos terdo a duragdao de um ano letivo, e podem ser renovados mediante
renovacdo de matricula, a qual terd de se processar até ao ultimo dia Gtil do més de
junho, através da entrega da documentagdo para o efeito.

Artigo XI
Responsabilidade de Admissao
1. A admissdo do cliente na resposta social é da responsabilidade da Mesa Administrativa
da SCMVVR, mediante parecer técnico do/a Diretor/a técnico/a e serd feita de acordo
com as normas constantes no presente Regulamento Interno de Prestacdo de Servigos.
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao representante legal da crianga, no prazo
maximo de 10 dias uteis.

{Periodo de Ambientagdo)
1. A admissdo serd sempre condicionada ao periodo de ambientagao de trinta dias, quer
para uma perfeita ambientagdo quer para observagdo e verificagdo ratificadora das
condigdes da crianga.
2. No caso da cessagdo do contrato da prestacdo de servigos antes do término do periodo
de ambientagdo ndo havera lugar a devolugdo das mensalidades ja pagas.

{Selecdo e Ocupacdo de Vaga)
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, podera haver lugar a reserva de vaga, no termos das alineas
seguintes:
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a) A reserva de vaga ocorrera num periodo maximo de 3 meses contados do inicio do ano
letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situagdes que pela sua natureza justifiquem
um periodo mais longo;

b) A relagdo contratual considera-se vilida e vigora para todos os legais efeitos, a partir
da data da assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo Xl
Processo Individual da Crianga .

1. Para cada crianga que usufrua dos servicos prestados pela Creche sera organizado um

Processo Individual e Confidencial da Crianga, tendo em vista conhecer o melhor possivel

a sua situacdo e acompanhar a sua evolugdo na instituigdo. Este processo € numerado e

deve englobar com autorizagdo escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c} Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Hordério habitual de permanéncia da crianca na creche;

f) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

g} Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode
ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

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

j} Comprovagdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informacgdo sobre a situagao sociofamiliar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagGes andmalas e
outros considerados necessarios;

m)Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdao do contrato de prestacdo de
servigos;

n) Declaracdo de autorizacdo dos responsdveis para a utilizagdo de imagem com fins
pedagogicos dentro do equipamento.

2. Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o

processo individual serd igualmente informatizado, dando os pais ou quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais o seu consentimento através assinatura do

contrato de prestagdo de servigos.

3. O Processo Individual da crianca deve estar atualizado e é de acesso restrito nos

termos da legislagdo aplicavel.

Artigo XIII
Base de Dados

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, deverad ser
comunicado ao encarregado de educagdo ou representante legal a posicdo que o cliente
ocupa na base de dados.
2. As inscrigbes sdo arquivadas por ordem de inscri¢do, e nao se verificando nenhum dos
requisitos anteriores, serdao chamados por ordem.
3. A ordenacdo da base de dados respeitara os mesmos critérios indicados para a
admissdo, referidos no artigo IX (Critérios Preferenciais de Admissdo), assim como a sua
ponderacao.
4. A saida da base de dados sera por motivo de desisténcia.
5. A base de dados sera atualizada anualmente.
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Artigo XIV
Critérios de Retirada da Base de Dados

1. O/a Diretor/a técnico/a arquiva o processo e atualiza a base de dados quando:
1.1. O cliente/familia informa que ndo esta interessada na inscrigio/renovacio da
inscricdo.
1.2. Admitido noutra Instituicdo.
1.3. Anulada a inscricBo por ndo respeitar os requisitos/condigSes de frequéncia na
resposta social.
1.4, Se atingir a idade limite de frequéncia na Creche.
1.5. Qutro motivo apresentado pelos interessados.

Artigo XV

Seguro Obrigatodrio
1. O seguro de acidentes pessoais & obrigatario.
2. Compete 3 Instituicdo celebrar o contrato de seguro para cada cliente.
3. O pagamento do seguro é imputavel ao cliente, e realizade no ato de admissao,
excetuando para as criangas abrangidas pela medida da gratuitidade.
4. A Instituigdo dara conhecimento da apdlice do seguro e respectivas coberturas no acto
da matricula, através da sua afixacdo no painel de informagdes existente na entrada da
Creche, ou sempre que solicitado.

Artigo XVI
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
Desisténcia da Frequéncia dos Servigos
1. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da resposta social, 0 encarregado de
educacio ou representante legal do cliente devera comunicar esse facto, por escrito, ao/a
Diretor/a técnico/a, com uma antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente a
data da desisténcia.
2. Ainterrupcio do servico pode ser feita excepcionalmente quando a crianga se encontra
hospitalizada.
3. E possivel cessar a prestacio de servigos por iniciativa do cliente nas seguintes
circunstancias:
3.1. Por dentincia dos pais/ encarregados de educagdo, tendo em consideragdo que as
consequéncias, bem como prazos para esse efeito, serdo em fungdo da situagao.
3.2. Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Mesa Administrativa da
Instituigdo.

(Assiduidade)
1. A instituicdo mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
2. Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas.
3. Sempre que os pais prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunica-lo com a
antecedéncia possivel.
4. Se o periodo de auséncia sem justificacdo, se prolongar além de um més a vaga podera
ser preenchida, se o estudo da situagdo assim o determinar.

Artigo XVt
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o representante legal e a entidade gestora da
Instituicdo sera celebrado, por escrito, um contrato de Prestacdo de Servigos, que vigora,
salvo estipulacdo escrita em contrario, a partir da data da admissdo da crianga, sendo
ainda entregue um exemplar do Regulamento Interno de Prestagdo de Servigos.
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2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os
pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, deve manifestar
integral adesdo.

3. Para o efeito, os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
apos o conhecimento do presente regulamento, deve assinar o contrato de prestagdo de
servicos, com emissdo de declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras
constantes do presente regulamento.

4. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido dos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, ser-lhe-d entregue via e-mail,
juntamente com outra documentacdo relevante sobre o funcionamento da resposta
social.

Artigo XVill

Comunicagdes
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo
expressa em contrario, as notificacbes e comunicacdes escritas, far-se-3o0 através da
utilizagdo de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletronica ou nimeros de telemdveis 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 comparticipacdo e declaragcdes anuais via e-mail, os quais serdo cansiderados como
validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagdo.
3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicagdo de quaisquer
alteracdes aos elementos de identificacdo indicadas, sob pena de se considerarem como
vélidos os indicados.

Capitulo Il

Direitos e deveres
A Creche deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;

b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da
familia.

Artigo XIX

Direitos das Criancgas
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes
da Creche tém ainda os seguintes direitos:
1.1. lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condicdo social.
1.2. Utilizar os servicos e equipamentos da SCMVVR disponiveis para a respectiva sala de
atividades e espagos de recreio.
1.3. Participar nas atividades promovidas pela SCMVVR.
1.4. Receber cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentag3o.
1.5. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar.
1.6. Ndo estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica.
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Artigo XX
Direitos dos Responsaveis pelos Clientes

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os
Encarregados de Educacdo ou responsaveis legais tém ainda os seguintes direitos:

1.1. Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando.

1.2. Ser apoiados no processo de adaptagao da crianca a Creche.

1.3. Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Instituigdo.

1.4. Apresentar aos responsdveis de servigos ou a Mesa Administrativa quaisquer
problemas, criticas ou sugestoes que considerem necessarias ou pertinentes.

1.5. Consultarem o processo de avaliagao das criangas.

1.6. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto
pessoal a efectuar para o efeito com o/a Diretor/a técnico/a ou Educador/a de Infancia.
1.7. Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente
a resposta social frequentada pelo seu educando.

1.8. Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver
pela Instituigdo, fora das suas instalagdes.

1.9. Ser convocados para as reunides de pais.

1.10. Contactar a instituigdo sempre que o desejar.

Artigo XXI|

Deveres dos Responsaveis pelos Clientes
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes
da Creche tém ainda os seguintes deveres:
1.1. Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste Regulamento
Interno.
1.2. Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipagdo familiar, as
atividades extracurriculares, sempre que existam e mediante inscricdo prévia, ou
qualquer despesa extraordindria da responsabilidade do cliente.
1.3. Cumprir os horarios fixados.
1.4. Prestar todas as informagOes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de saiide do cliente.
1.5. Informar a Educador/a de Infancia sobre aspectos particulares do seu quotidiano ou
do seu comportamento e possiveis alteragoes.
1.6. Respeitar todas os colaboradores da SCMVVR.
1.7. Ao entrar nas instalagbes da instituicdo, a crianca devera ser acompanhada por um
adulto e entregue, directamente, ao colaborador destacado para esse fim.
1.8. O uso de adornos {por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo & permitido nos
casos em que os responsaveis dos servigos entendam que tais objectos constituam um
factor de risco para o proprio ou para outros.
1.9. A SCMVVR n&o se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objectos que o
cliente leve para a instituigdo, independentemente do seu valor.
1.10. A utilizagdo do uniforme em vigor na instituicao.
1.11. N3o é permitida a pratica de assédio, junto de colaboradores, voluntarios e utentes.

Artigo XXII
Direitos dos Colaboradores
1. Os colaboradores gpzam do direito de serem tratados com educagao e urbanidade.
2. Ainobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.
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Artigo XXHI

Deveres dos Colaboradores
1. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveras inerentes ao exercicio dos
respectivos cargos, nos termos da legisla¢do laboral em vigor.
2. 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 relagao com a SCMVVR.
3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia.
4.0bedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina
do trabalho.
5. Guardar lealdade a SCMVVR, respeitando o sigilo profissional, nao divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionarios.

Artigo XXiV

Direitos da Instituicdo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo
tem ainda os seguintes direitos:
1.1. A lealdade e respeito por parte dos encarregados de educagdo ou representantes
legais.
1.2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno de Prestagao de Servigos.
1.3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados.

Artigo XXV

Deveres da Instituicdo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo
tem ainda os seguintes deveres:
1.1. Garantir a qualidade dos servigos prestados.
1.2. Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdao das necessidades dos
clientes.
1.3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade.
1.4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes.
1.5. Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-
estar dos clientes.
1.6. Possuir livro de reclamagdes.
1.7. Assegurar uma politica de “tolerancia zero"” em relagao ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer

que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do horario de trabalho.

Artigo XXVI

Visitas
1. E livremente facultada a visita ao Cliente por parte do Encarregado de Educagdo ou a
quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala prépria durante a
realizagdo das atividades e ndo perturbe o bom desenvolvimento da programacgao
estabelecida e o bem-estar das criangas/Clientes.
2. Nas situacdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a
guarda da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e
recolhé-la, nos termos e nas condigdes previstas na decisdo judicial/acordo de regulacao
de poder paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual do Cliente.
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Artigo XXVII

Trabalho com a Comunidade
E fungdo da Creche:
1. Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agdo integrada;
2. Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de
um papel ativo e decisivo no processo educativo;
3. Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

Artigo XXVIlI
Sangdes/ Procedimentos

1. Os Responsaveis pelos clientes ficam sujeitos a san¢des quando n3o respeitarem este
regulamento e outras determinacdes em vigor na SCMVVR.
2. As sang¢des serao aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia

b) Cessacdo do Contrato de Prestagdo de Servigos com a SCMVVR
3. A pratica de injurias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com a creche.
4, Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a
procedimento judicial.

Artigo XXIX
Livro de Reclamacdes Eletrénico (LRE)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, a SCMVVR esta registada na plataforma digital do
Livro de Reclamacdes Eletrénico. Em alternativa, a instituicdo disponibiliza, em
simultdneo, o formato fisico do livro de reclamagdes, podendo ser solicitado ao(a)
Diretor/a técnico/a, Educador/a de Infincia ou a quem o/a substitua, sempre que
desejado.

Resolugdo Alternativa de Litigios de Consumo
Em caso de litigio de consumo no dmbito do contrato celebrado, o cliente pode recorrer
ao Centro de Arbitragem:
CNIACC - Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo
Rua D. Afonso Henriques N.2 1
4700-030 Braga
Telef. 253619107 (dias tteis das 09h00 as 16h00)
E-mail: geral@cniacc.pt

Web: www.ccniac.pt
Facebook: https://www.facebook.com/cniacc/

Para mais informacdes podera consultar o portal do consumidor: www.consumidor.pt

Artigo XXX
Gestdo de Maus-Tratos e Negligéncia

1. Ndo sdo permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos) por parte dos familiares das
criancas a outras criangas, funciondrios ou outros colaboradores da Instituigao.

2. Aquando da sua ocorréncia o caso serd avaliado pelo(a) Diretor/a técnico/a,
Educador/a de Infancia e Director de Servigos e em casos de deméncia, pelo Médico de
Familia e mediante os seus pareceres 2 Mesa Administrativa podera fazer cessar o
contrato de prestacdo de servicos com os familiares, determinando a imediata exclusdo
da crianca ou efectuando um pré-aviso de 8 a 15 dias conforme a gravidade da
ocorréncia.
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3. O disposto no ntimero anterior contempla ainda situacdes em que o bom-nome da
Instituicdo, dos servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de
forma publica, sem que se comprovem os factos.

4. No caso de uma crianga apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos,
o/a Diretor/a técnico/a, e Educador/a de Infancia reinem com a familia, de modo a
alertar para a situacdo. Se porventura, o/a Diretor/a técnico/a, detectar que esses maus-
tratos advém da familia, a mesma informa verbalmente e no prazo de 24 horas por
escrito a Comissdo Protecgdo Criangas e Jovens em Risco de Vila Velha de Réddo.

5. No caso de os pais detectarem abusos ou maus-tratos por parte da Instituicdo a
crianga, devem alertar o/a Diretor/a técnico/a ou o/a Educador/a de Infincia ou a Mesa
Administrativa, que efetua o registo no formulario criado para o efeito.

CAPITULO IV
ORGANIZAGCAO DO ESTABELECIMENTO

Artigo XXXI
Capacidade Instalada
1. A capacidade da resposta social é definida por acordo de cooperacdo com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Castelo Branco, encontra-se afixado em local visivel.

Artigo XXXII

Instalagdes
1. A Santa Casa da Misericordia de Vila Velha de Réd3do estad sediada na Rua de Santana,
n.2 654, 6030-230 Vila Velha de Roddo.
2. As instalacbes da resposta social Creche localizam-se no Largo Dr. Francisco Pinto
Cardoso, s/n, em Vila Velha de Rodao.

Artigo XXXIlI
Direg¢do Técnica
1. A Diregdo Técnica da Creche compete a um/a Técnico/a, nos termos da legislagdo em
vigor, cujo nome, formagdo e contettdo funcional se encontra afixado em lugar visivel,
sendo nomeado/a pela Mesa Administrativa da SCMVVR.

2. O/A Diretor/a técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, pela
educadora de infancia.

Artigo XXXIV

Quadro de Pessoal
1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispSe de um quadro de
pessoal adequado, em conformidade com a legislagao aplicavel.
2. O quadro de pessoal da resposta social encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indica¢do dos recursos humanos existentes, sua formagdo e contetdo funcional, definido
no acordo de cooperacao e de acordo com a legislagdo em vigor.
3. A selecao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa com o Parecer do(a) Diretor(a) Técnico(a).
4. Devera ser afixado organograma do equipamento.
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Artigo XXXV

Horario de Funcionamento/ Periodo de Encerramento
1. A resposta social funciona diariamente, de segunda a sexta-feira durante todo o ano,
encerrando para férias, agbes de limpeza, desinfestagdo e obras de restauro, durante a
segunda quinzena do més de Agosto.
2. Por razbes excecionais, que ponham em risco a segurancga e o bem-estar das criangas, a
Mesa Administrativa podera alterar o periodo de encerramento referido no ndmero
anterior.
3. Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa.
4, Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando ndo seja possivel fazer
as mesmas coincidir com o periodo de encerramento efou fim-de-semana.
5. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, 0s quais
devem ser comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 72 horas, salvo situagdes
de for¢a maior, as quais serdo comunicadas logo que possivel.
3. O horario de funcionamento € das 7:30 as 18:15 horas.
4. A entrada do cliente, ndo devera ultrapassar as 9:30 horas.
5. Sempre que esteja previsto a chegada da crianga depois das 9h30, o{a) Educador(a)
devera ser informado(a) antecipadamente.
6. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas deverao
permanecer 0 menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga
junto da sua familia de referéncia.

Artigo XXXVI

Alimentagdo/ Refeigdes
1. A Instituicdo fornece a refeicdo de almogo e lanche da tarde, inclusive no periodo
lactente. Fornece ainda o suplemento do meio da manha desde que as necessidades da
crianga assim o justifiquem.
2. O servico de alimentagdo contempla as seguintes refeigGes diarias, servidas no
refeitério, de acordo com o hordrio estipulado, salvo alguma alteragdo ocasional de
funcionamento.
2.1 Merenda da manha, pelas 9h30m.
2.2. Almogo, pelas 11h30m.
2.3. Lanche, pelas 15h30m.
3. A merenda da manh3 ndo substitui o pequeno-almogo, pelo que o encarregado de
educagdo ou representante legal devera assegurar que a crianga realiza essa refeicdo
antes da sua entrada na SCMVVR.
4, As ementas serdo elaboradas pelo{a) nutricionista, tendo sempre em aten¢do o
publico-alvo a que se destinam.
5. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.
6. A alimentacio sera ajustada a alergias, a intolerdncias alimentares efou 3 necessidade
de dieta, desde que:
6.1. Estas situagdes sejam prescritas por um profissional de salde qualificado {médico ou
nutricionista). Os pais ou encarregados de educagdo assim o deverao comunicar com a
devida antecedéncia.
6.2. Os recursos disponiveis permitam a preparacao e confecgdo dessas refeigdes.

Artigo XXXVII
Higiene
1. O encarregado de educagdo ou representante fegal devera zelar pela adequada higiene
e asseio da crianga.
2. A ndo observancia das condigbes elementares de higiene podera levar a suspensdo da
crianga.
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3. Em caso de suspensao, a crianca sé podera retomar a frequéncia da resposta social
depois de regularizada a situagdo que deu origem a essa suspensao.

4, Cada crianga devera fazer acompanhar-se por uma mochila que, diariamente, devera
conter duas mudas de roupa e um caderno para recados.

5. Habitualmente, o encarregado de educacdo ou represente legal deverd assegurar a
existéncia em quantidade suficiente de fraldas, toalhetes, pomada protectora para a pele,
entregando ainda no inicio do ano letivo dois biberdes, uma chupeta, uma caixa para a
chupeta e um pente/ escova.

Artigo XXXVIlIl

Salde
1. O encarregado de educacdo devera comunicar qualquer alteragdo ao estado de sadde
da crianca.
2. Salvo opinido médica, diarreias, vomitos, alteragbes na pele, olhos, boca ou estados
febris, sdo considerados sintomas de doenga.
3. Em caso de doenga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar imediatamente o
facto ao encarregado de educagdo ou representante legal do cliente, que devera
deslocar-se imediatamente a SCMVVR, sendo da sua responsabilidade o
encaminhamento para os servigos competentes.
4. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar do cliente que dele carega, no ambito do Servigo Nacional de Salde.
5. Tratando-se de doenga grave ou contagiosa, conforme consta do Decreto
Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condigbes de
eviccdo (afastamento} do equipamento, pelo que o cliente ndo podera retomar a
frequéncia dos servigos sem uma declaragdo do médico assistente {cujo nome deve ser
bem legivel) assegurando ja ndo haver perigo de contagio e que este pode retomar a
frequéncia dos servigos.
6. O aparecimento de uma destas doencas devera ser comunicado a Mesa Administrativa,
e se considerar necessario, a Misericordia tomara posteriormente as devidas diligéncias.
7. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de piolhos e léndeas, tem que
permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.
8. Os medicamentos que a crianga tenha que tomar, so poderdo ser ministrados, se for
entregue uma “Declaracdo Médica” ou copia da prescrigdo medica onde conste o nome
do medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento. Os mesmos medicamentos
deverdo estar devidamente identificados, com indicacdo do modo adequado de
conservagdo dos mesmos, devendo este ser complementado com o preenchimento e
assinatura do formulario de registo de medicagao.
9. Sempre que a crianca apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao meédico, sé podendo voltar a frequentar o equipamento
mediante a apresentac¢do de declaracdo médica.

Artigo XXXIX
Acidentes

1. As despesas referentes a acidentes serao cobertas pelo Seguro Escolar.
2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga 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.
4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Salde, por razges de
satide, ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de
INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.
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5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente logo
que possivel.

Artigo XL

Seguran¢a
1. A Creche da Santa Casa da Misericérdia de Vila Velha de Rddao possui um sistema de
controlo de acessos e de videovigilancia, para maior seguranga dos clientes.
2. As criangas serao entregues pelos funcionarios aos pais, ou a quem esteja devidamente
autorizado e identificado, na ficha de inscricdo.
3. Ndo serd permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que,
previamente, seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.
4. A Misericérdia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificacdo da
pessoa autorizada a recolher a crianga.

Artigo XLI
Material didatico

1. A Misericdrdia fornece todo o material didatico e ladico necessario as atividades das
criangas.
2. A Misericdrdia fornece uma listagem de material de desgaste necessario para utilizagdo
nas atividades da crianga durante o ano letivo, sendo da responsabilidade do encarregado
de educacdo ou responsavel legal a sua aquisi¢do.
3. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a
sua adaptacdo extrafamiliar, podera trazer.
4, A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer
objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianga.
5. Em situagbes pontuais poderd ser solicitado aos pais que colaboram na confegdo de
trajes ou outros materiais.

Artigo XLl

Outras regras
1. Os pais deverao:
1.1. Evitar falar alto ou fazer ruido a entrada e/ ou dentro das instalagdes.
1.2. Evitar a entrada nas salas sem prévia autorizagao.
1.3. Evitar estar muito tempo dentro da instituigdo, apds a recep¢do nas entradas ou
saidas, durante as atividades ou refeicbes, salvo o tempo necessario para tratar de
qualguer assunto com a Educadora e Ajudante de Accdo Educativa. O Hall de entrada
pode ser usado pelos pais, sendo ai afixadas as informagdes necessarias: ementas, avisos,
etc.
1.4. Evitar circular no espaco da resposta social de Creche, em desobediéncia as regras
estabelecidas.
2. A entrada e saida do edificio da Creche (salvo indicagdo em contrario) é feita pela porta
principal. Ndo é permitida a entrada e saida, quer pelos pais quer pelas criangas, pelas
portas de servigo.
3. Os elementos identificativos de cada crianga constardo de um processo individual, que
devera ser objecto de actualizagio permanente, com conhecimento exclusivo do/a
diretor/a técnico/a, do/a Educador/a, e da familia da crianga.

Artigo XLIlI
Uniforme/ Vestuario
1. O cliente devera utilizar o uniforme em vigor na Instituicdo, devendo a mesma ser
adquirida no inicio do ano letivo.
2. A utilizagdo do uniforme é obrigatoria para todos os clientes da Creche, com excepgio
dos bebés (até a aquisicdo da marcha).
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3. O uniforme devera ser utilizado ao longo de todo o periodo de permanéncia do cliente
na SCMVVR, bem como nos passeios e deslocacdes efectuados.

4. O uniforme é adquirido na Instituigdo, pelo encarregado de educagdo ou representante
legal do cliente, em alternativa, o préprio poderd providenciar a sua aquisicdo, mediante
modelo fornecido pela SCMVVR.

5. A lavagem do uniforme constitui responsabilidade do encarregado de educagao ou
representante legal do cliente.

6. A crianga deve ter sempre na SCMVVR, uma muda de roupa, chapéu, uniforme.

7. A Misericordia fornece a roupa necessaria para camas e refeicGes.

8. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer diariamente e devidamente
marcadas, em média, 5 fraldas e 2 mudas de roupa completas.

9. A SCMVVR ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas

Artigo XLIV

Transportes
1. O transporte das criancas nas viaturas da instituicao obedece as respectivas normas
legais em vigor para o transporte colectivo de criangas.

2. As criangas transportadas nas viaturas da instituicdo serdo deixadas unicamente na
morada acordada entre o encarregado de educagdo e a diretora técnica e que tenha
ficado registada no processo individual.

3. As criangas s0 serdo entregues noutros locais, além do acordado, mediante autorizagdo
escrita pelo encarregado de educacao.

4. A rececdo/entrega das criangas, que beneficiem do servigo de transporte da instituicdo,
apenas serd considerada como efetuada quando entregue ao colaborador, pelo seu
encarregado de educagdo, ou por quem este autorizar por escrito, no local pré-
estabelecido pela paragem de recepcdo/entrega.

5. O servico de transporte poderd ser temporariamente interrompido quando a
manutencdo ou reparac¢do dos veiculos assim o exija, sendo o encarregado de educagdo
avisado de tal situacdo com a maior antecedéncia possivel.

6. Por forma a garantir a devida organizagdo dos transportes, as alterages relativas a
paragem de recep¢do/entrega deverdo ser informadas na véspera, ndo sendo aceites
alteragdes comunicadas no préprio dia.

7. Todas as criangas que beneficiem dos meios de transporte da instituicdo devem
respeitar as regras de utilizagdo do mesmo, bem como, o horario de funcionamento.

8. Na hora prevista para a recolha das criangas as mesmas devem apresentar-se na
paragem acordada, sob pena do veiculo em causa ndo esperar, nem alterar o seu
percurso habitual.

9. Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da instituicdo, deve:
a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) Utilizar corretamente os cintos de seguranca e os equipamentos designados;

c¢) Evitar comportamentos que comprometam a boa condugdo e a seguranga dos seus
ocupantes. Caso o comportamento da crianga comprometa estes principios de forma
sistemadtica, a situagao sera devidamente analisada pela diregdo;

d) Ndo é permitido as criancas comer dentro do veiculo;

e) Respeitar sempre as recomendacdes do condutor e/ou do vigilante responsavel pelo
transporte.
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Artigo XLV
Passeios ou deslocacdes em grupo
1. Quando a instituicdo promover passeios ou deslocagbes em grupo, devera solicitar por
escrito e com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autoriza¢do expressa assinada
pelo encarregado de educac3o ou representante legal do cliente.
2. Nesse dia, os servigos regulares da resposta social continuardo a ser assegurados
apenas para as criangas para as quais a atividade nao se destina.

Capitulo V
Pagamento dos servigos/ Comparticipa¢tes das familias

Artigo XLVI
Pregario

1. O precdrio da resposta social, respeitante a cada ano lectivo, contempla:
a) Seguro de acidentes pessoais.
b) Comparticipacao familiar mensal.
c) Atividades extracurriculares, sempre que se aplique.
d) Uniforme da institui¢do, sempre que adquirido na SCMVVR.
2. O valor da comparticipagdo familiar pela frequéncia da resposta social &, variavel e
calculada, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar, tendo como base
a tabela constante na Portaria n.2 196-A/ 2015, de 01/07, alterada pelas Portarias n.2
296/2016, de 28 de novembro, n.2 218-D/2019, de 15 de julho e n.2 271/2020, de 24 de
novembro.
A formula para célculo é a seguinte:

Formula de cdlcule: RC=_ {RAF/12)-D
N

RC= Rendimento Per Capita mensal {a aplicar posteriormente tabela de Comparticipagdo da
Seguranga Social)

RAF= Rendimento Agregado Familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Ndmero de pessoas que compSem o agregado familiar

2.1. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

2.1.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social inica.

2.1.2. A renda de casa ou prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente.

2.1.3. Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

2.1.4. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia.

2.1.5. Para além das despesas referidas nas alineas anteriores, a comparticipa¢do dos
descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo do
agregado familiar.

2.1.6. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea 2.1.2, 2.1.3 e 2.1.4 tdm como
limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida (RMMG).

2.2. Consideram-se prova de rendimentos e despesas, documentos comprovativos
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal {Declaragdo de RS e respectiva
nota de liquidagao) e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
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2.2.1. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracdes de

rendimento deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais

adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

2.2.2. A prova das despesas referidas no ponto 2.1.1. e 2.1.2. podera ser feita mediante a

apresentacdo de documentos comprovativos dos ultimos trés meses.

3. Por "agregado familiar’, entenda-se ser o conjunto de pessoas ligadas entre si por

vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagies assimilaveis, 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 3.2 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou

administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar.

4. Por valor do “rendimento mensal iliquido” do agregado familiar, entenda-se ser o

duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada

um dos seus elementos.

4.1. Do trabalho dependente;

4.2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

4.3. De Pensbes;

4.4, De Prestagdes sociais {(RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

4.5. Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao

grau de licenciatura);

4.6. Prediais;

4.6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do

Cddigo do IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢ao dos
respetivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos
relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.

4.6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como

rendimento o montante igual 3 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial

atuzlizada ou de certiddo de teor matricial.

4.6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo

permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor

patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigdo Minima Mensal Garantida

(RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do

valor que exceda aquele limite

4.7. De capitais;

4.7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2

do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes

ou rendimentos de outros ativos financeiros.

4.7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do

valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobilidrios, de
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que qualquer elemento do agregado familiar seja titular em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimente o montante resuitante da aplicagdo daquela
percentagem.

4.8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promocdao em meio natural de vida).

5. Quando se verifique a frequéncia de mais que um elemento do mesmo agregado
familiar na SCMVVR, a comparticipacado familiar do segundo elemento tera uma redug¢do
de 10%.

6. A comparticipagao familiar referente ao més de agosto serd fraccionada em onze
prestacdes iguais, que serdao pagas mensalmente entre setembro e julho, e que n3o serdo
devolvidos em caso de desisténcia.

7. Sempre que admissdo ocorra até ao dia 15 de cada més, obriga a totalidade do
pagamento. Apds o dia 15, a mensalidade serd reduzida em 50% do valor da
comparticipacdo estipulada.

8. A frequéncia das atividades extracurriculares, tais como passeios, atividades
recreativas, vestuario, servicos fotograficos, ateliers, por entre outras, estdo sujeitas ao
pagamento de um valor mensal, que variara de acordo com as atividades disponiveis.

9. A comparticipacdo familiar sera determinada, em regra, antes do inicio de cada ano
letivo, de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

10. A comparticipagdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas nado
poderd exceder o custo médio real do cliente, registado no ano transato, encontrando-se
afixado no painel informativo da Creche.

11. A comparticipacdo familiar e demais condi¢Ges contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam altera¢cdes na legisla¢gdo em vigor, podendo ainda
ser alterado sempre que as condigbes economicas referidas no processo de admissdo nao
correspondam 3 verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragdes nas regras
de compartigdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias.
A essa comparticipacdo acrescem todas as despesas que impliquem custos acrescidos
para a Instituicdo, tais como passeios, atividades recreativas, servigos fotograficos,
ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

12. Esta comparticipagdo serd determinada com base no rendimento “per capita” do
agregado familiar, existindo escalGes de rendimento “per capita” previamente definidos,
indexados ao ordenado minimo nacional (5.M.N.):

12 Escaldo - até 30% do SMN

29 Escaldo - de 30% a 50% do SMN
32 Escaldo - de 50% a 70% do SMN
42 Escaldo - de 70% a 100% do SMN
52 Escaldo - de 100% a 150% do SMN
62 Escaldo - mais de 150% do SMN

13. A comparticipacdo em cada ano lectivo € determinada pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, conforme o quadro
seguinte:

1 2 3 4 5 6
% da
mensalidade e | yp oo | 0% | 425% | 4s% | 47.5% | S0%
comparticipacao
familiar

14. A comparticipagdo podera ser determinada sobre o rendimento comprovado pelo IRS.
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15. As familias em que se presuma serem detentoras de uma situagdo de caréncia
econémica, poderdo merecer um estudo por parte da Técnica de Servigo Social da
Instituigdo.

16. A comparticipacao financeira devida pela utilizagdo dos servigos presentes no artigo Il
deste Regulamento, para utentes abrangidos por Acordo de Cooperacdo, € determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado
familiar.

17. A comparticipagao financeira devida pela utilizacao dos servigos presentes no artigo il
deste Regulamento, para utentes abrangidos por Acordo de Cooperagdo, é determinada
pela aplicacgdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado
familiar.

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

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

20. Todas as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem nos
1.2 e 2.2 escaldes, de acordo com a Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, devem
pagar matriculas, emolumentos, seguros, fardamento e as atividades extracurriculares
caso as desejem contratualizar.

21. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a SCMVVR convencionar um
montante de comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.
22. Aos Pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais sera sempre
passado recibo da comparticipagdo.

23. No caso de familias com criangas abrangidas pela gratuitidade, especificamente pela
Lei n.2 2/2022, de 03 de janeiro ndo se aplica nenhum dos nimeros anteriores, sendo
apenas devido pelas familias a despesa com as atividades extracurriculares caso as
desejem contratualizar.

Artigo XLVII

Faltas
1. Todas as faltas do cliente carecem de justificacdo.
2. Desde que devida e documentalmente justificadas, e caso abranjam o minimo de 15
dias ndo interpolados, as faltas do cliente poderao ser descontadas na comparticipacao
familiar mensal, no més seguinte a que reportam.
3. O desconto referido no ponto anterior sera correspondente a 10% do pagamento
normal.
4, Em situagbes especiais, a SCMVVR podera dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacoes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
sacioeconomica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.
5. Eventuais alteracdes de natureza economica no decorrer do ano, deverdo ser
comunicadas, para posterior reavaliacdo da situacda da comparticipagao.
6. Em caso de alteragdo a tabela/precario em vigor far-se-a a respectiva divulgagdo com
maior brevidade possivel.
7. Sempre que haja fundadas duividas sobre a veracidade das declaragfes de rendimento,
serdo feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
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apuramento das situacGes podendo o estabelecimento determinar a comparticipagao
familiar de acordo com os rendimentos presumidos.

8. Sangdes:

8.1. As falsas declaragGes serao punidas com a aplicagdao do montante maximo da tabela,
para além da indemnizagdo correspondente a parte em falta.

Artigo XLVIII

Prazos de Pagamento
1. O pagamento do seguro de acidentes pessoais, sera efectuado apds autorizagdo de
admissdo e antes do inicio da frequéncia, ndo sendo este valor devolvido em caso de
desisténcia.
2. A comparticipacao familiar devera ser paga até dia 10 (dez) do respetivo més.
3. Na mesma data, deverdo ser pagas todas as atividades extracurriculares em que o
cliente estiver inscrito, bem como outras despesas aplicaveis.
4, A falta de pagamento dentro do prazo estipulado, sem motivo justificado, implicara a
aplicagdao de uma multa de 10%, por cada 30 (trinta) dias decorridos, podendo ainda levar
a suspensdo da frequéncia dos servigos, até que se verifique a sua regularizagdo.
S. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverdo ser
apresentadas a Mesa Administrativa.

Artigo XLIX

Revisdo da Comparticipa¢do Familiar
1. A revisao da comparticipacdo familiar é realizada, ordinariamente, no inicio de cada
ano lectivo.
2. Extraordinariamente, quando se verifique alguma alteragdo da situagdo
socioecondmica do agregado familiar que determine alteragdo da respetiva
comparticipacdo mensal, o Utente ou familiar, pode solicitar por escrito a Mesa
Administrativa a revisdo da mensalidade mediante apresentagao 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.
3. O encarregado de educacdo ou representante legal do cliente tém o dever de informar
a Instituicio de quaisquer alteragBes aos seus rendimentos que interfiram com a
definigdo e revisdo da respetiva comparticipagao familiar.

Capitulo VI
Disposi¢oes finais

Artigo L
Protecao de Dados Pessoais

1. A entidade gestora obriga-se a cumprir o disposto no Regulamento Geral de Protegdo
de Dados (“RGPD”) e demais legislagdo aplicavel em matéria de protegdo de dados
pessoais, reunindo todas as condicdes legais para proceder ao tratamento dos dados
pessoais do utente inscrito, para efeitos da sua inscricdo ou renovagdo da inscrigdo na
Creche e elaboracdo do respetivo processo individual para a prestagdo dos servigos.

2. Fora das situacbes previstas no pardgrafo anterior, sera solicitado o prévio
consentimento escrito e informado do encarregado de educacdo para recolher e utilizar
imagens, fotografias, filmes ou textos do utente inscrito em publicagbes escritas ou
virtuais, no ambito das atividades da Creche, incluindo na sua pagina de Internet e redes
sociais (e nestes Gltimos casos de uma forma que ndo seja suscetivel de utilizagdo
tecnicamente vidvel por terceiros), e exclusivamente para efeitos educativo-pedagégicos
ou para comunicagdo das respetivas atividades escolares.
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3. Em qualquer das situacBes anteriores, os pais/encarregados de educacdo e ou quem
exerca as responsabilidades parentais poderdo exercer livremente os direitos de protecdo
dos dados pessoais do utente inscrito, nomeadamente os direitos de acesso ou consulta,
retificagdo, limitagdo do tratamento, portabilidade, oposicao ou apagamento, bastando
para tal contactar com a Creche, dentro do horario normal de funcionamento,
presencialmente através do correio eletrénico ou por correspondéncia, nos termos
previstos no Regulamento Interno de funcionamento.

4. A Creche compromete-se a aplicar as medidas técnicas e organizativas que forem
adequadas para assegurar e poder comprovar que o tratamento dos dados pessoais do
utente inscrito é realizado em conformidade com o RGPD e demais legisla¢cao aplicavel
em matéria de protegdo de dados pessoais.

5. Nos casos em que a Creche recorra a subcontratantes para procederem, por sua conta,
ao tratamento dos dados pessoais do utente inscrito, celebrard um acordo escrito com
esses subcontratantes que regulard o tratamento em subcontratagdo e que vinculara os
subcontratantes ao cumprimento das mesmas obrigacGes em matéria de protecdo de
dados pessoais, nos termos previstos na legislacdo aplicavel, e, nomeadamente, a
obrigacdo de apresentar garantias suficientes de execu¢do de medidas técnicas e
organizativas adequadas ao risco, em particular devido a destruicdo, perda e alteragGes
acidentais ou ilicitas, e a divulgacdo ou ao acesso ndo autorizados dos dados pessoais, e a
assegurar a defesa dos direitos do utente.

Artigo LI
Alteragdes ao Regulamento Interno
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SCMVVR devera informar o encarregado de
educacdo ou representante legal do cliente e a Seguranga Social sobre quaisquer
alteragdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 ({trinta) dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do
contrato a que a este assiste.

2. Para o ano' 2022, o cumprimento dos prazos previstos no numero anterior nao é
possivel devido a data de publicagdo da Portaria que veio regular a medida de
gratuitidade em Creche para as criangas nascidas apos o dia 1 de setembro de 2021.

Artigo LIl
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa, tendo
em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo LI
Cédigo de Boa Conduta

1. A SCMVVR tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntérios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer
que seja 0 meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado,
e em vigor, um “Codigo de Boa Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédic no
Trabalho”.

2. Constitui violacdae do presente Regulamento o incumprimento do “Cddigo de Boa
Conduta para a Prevengao e Combate ao Assédio no Trabalho” na SCMVVR.

Artigo LIV
Legislacdo Aplicavel
A resposta social da Creche destina-se ao apoio socioeducativo e prestagdo de servigos
proprios de Creche e regendo-se pelo Decreto-Lei n2 119/83 de 25/02, alterado pelo
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Decreto-Lei 172-A/2014, de 14/11, Decreto-Lei n2 64/2007, de 14/03, alterado pelo
Decreto-Lei n? 126-A/2021 de 31/12, Portaria 262/11, de 31/08 com as alteracdes
introduzidas pela Portaria n.2 411/ 2012, de 14/12, Circulares de Orientagdo Técnica,
Portaria n.2 196-A/ 2015, de 01/07, alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de
novembro, n.2 218-D/2019, de 15 de julho e n.2 271/2020, de 24 de novembro, Portaria
n.2 199/ 2019, de 21/09, Lei n.2 2/ 2022, de 03/01, Portaria n.2 198/ 2022, de 27 de julho
e demais legislacao aplicavel.

Artigo LV
Entrada em Vigor
O presente Regulamento, aprovado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericdrdia de Vila Velha de Rdéddo, em 11 de agosto de 2022, substitui o anterior e
entra em vigor 30 dias apds a aprovacgao.

Vila Velha de Rodao, 19 de janeiro de 2023
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Anexo A

Tabela de Precos

Descri¢do

Valor

Observactes

Comparticipagdo familiar de
clientes ndo abrangidos pelo
acordo de cooperacdo

Relativamente as criangas que, nascidas
antes de 01 de setembro de 2021,
dentro da capacidade definida, que ndo
se encontrem abrangidos por acordo
de cooperacdo, € livre a fixacdo do
valor da comparticipagdo, desde que
ndo ultrapasse o Custo Meédio por
Utente (afixado no painel informativo
da Creche) registado no ano anterior.

Nos casos dos agregados familiares das
criangas nascidas apos 1 de setembro
de 2021, inclusive, a comparticipagdo
familiar é suportada pelo Instituto da
Seguranca Social, I.P.

Mensal

Transporte

0,60€ P/ kM

Mensal. Com
revisdo de
preco
trimestralmente

Seguro

10€

Nos casos dos agregados familiares das
criangas cujas familias se enquadram
nos 1.2 e 2.2 escaldes de rendimentos
da comparticipacdo familiar, que
integram vaga comparticipada pela
Seguranga Social, bem como de todas
as criangas nascidas apds 1 de
setembro de 2021, inclusive, a
comparticipacao familiar é suportada
pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

Anual

Atividades extracurriculares

(preco variavel de acordo com a atividade a realizar no
ano letivo em quest3o, os pais/encarregados de
educag¢do serdo informados no inicio do ano letivo)
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