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) Artigo 1.°
(Ambito de Aplicacdo)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos

Utentes, da resposta social Creche Francisco Miguéis de Oliveira da Santa Casa da

Misericordia de Vila Velha de Rddgo, sita em Largo Francisco Pinto Cardoso, s/n, em

Vila Velha de Rddao, doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por Creche

e Misericordia.

Artigo 2.°
(Disposi¢des Aplicaveis)

1. A Creche ¢ norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da

Misericérdia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento e pelo

Acordo de Cooperagio estabelecido com o Instituto de Seguranca Social.

A pedido dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais, ¢é
disponibilizada pela Institui¢io a identificag@o da legislago, circulares de orientagfio
técnica e instrumentos regularmente aplicdveis, de dmbito geral da cooperacgdo, e

especifico respeitante a resposta.

Artigo 3.°
(Regulamento Geral da Prote¢fio de Dados — RGPD)
Os dados pessoais recolhidos integram a documentago necessaria & instrugiio do

processo individual da crianca, & prestagdo da resposta social de Creche e ao
cumprimento das obrigagdes legais e regulamentares aplicaveis 4 Instituigio,
encontrando-se a legislagéo aplicavel disponivel para consulta nos servigos da Santa
Casa da Misericdrdia de Vila Velha de Roddo.

A Santa Casa da Misericérdia de Vila Velha de Rodao procede ao tratamento dos
dados pessoais na qualidade de Responsavel pelo Tratamento, em conformidade com
o Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 (Regulamento Geral sobre a
Protegfio de Dados — RGPD), com a Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, e demais
legislacdio aplicavel.
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3. Os dados pessoais sio tratados exclusivamente para as finalidades que determinaram
a sua recolha e apenas por colaboradores devidamente autorizados, no estrito
exercicio das respetivas fungdes e sujeitos ao dever de sigilo e confidencialidade,
podendo ser comunicados a entidades phblicas competentes ou a entidades
subcontratantes, quando tal decorra de obrigagfio legal ou seja necessario para a
prestagdo dos servigos da Institui¢fo.

4. Os dados pessoais sfo conservados durante o periodo necessario & prossecugéo das
finalidades que justificam o seu tratamento e pelos prazos legalmente exigidos, sendo
posteriormente eliminados ou anonimizados, quando legalmente admissivel.

5. Osrepresentantes legais da crianga podem exercer, nos termos da legislagéio aplicavel,
os direitos de acesso, retificagfio, apagamento, limitagio do tratamento, oposicéo €
portabilidade dos dados, quando aplicavel, bem como retirar o consentimento, sempre
que este constitua o fundamento de licitude do tratamento, sem prejuizo da licitude
do tratamento efetuado até essa data.

6. O exercicio dos direitos de acesso, retificagdo, apagamento, limita¢@o do tratamento,
oposigdo e portabilidade dos dados pessoais, quando aplicavel, é efetuado pelos
representantes legais da crianga, nos termos da legislagio em vigor, podendo, para o
efeito, contactar a secretaria da Instituico ou o Encarregado da Protecfio de Dados
através do enderego de correio eletronico tiagofnascimento/@gmail.com

7. Os titulares dos dados ou os seus representantes legais tém ainda o direito de
apresentar reclamagfio & Comissfio Nacional de Prote¢iio de Dados (CNPD), caso
considerem que o tratamento dos dados pessoais viola a legislagio em vigor.

8. A Politica de Privacidade da Santa Casa da Misericérdia de Vila Velha de Rodédo
encontra-se disponivel para consulta na secretaria da Instituigio € no respetivo sitio
da Internet.

Artigo 4.°
(Objetivos do Regulamento)
Nos termos da legislagfio aplicdvel, o regulamento interno define as regras e os principios

especificos de funcionamento da Creche.

Artigo 5.°
(Missiio e Objetivos)
I. 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 exerca as

responsabilidades parentais;
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3.

. S#o objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢fio das necessidades
especificas da crianga;

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

e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da criang¢a, num ambiente
de seguranga fisica e afetiva;

f) Promover a articulagio com outros servigos existentes na comunidade

Artigo 6.°
(Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:

a) Cuidados adequados 2 satisfacio das necessidades da Crianca;

b) Nutricdo e alimentagiio adequada & idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;

¢} Cuidados de Higiene Pessoal:

d) Atividades pedagégicas, Iudicas ¢ de motricidade, em fun¢io da idade e
necessidades especificas da crianca;

e} Disponibilizagéo de informag#o, & familia, sobre o Desenvolvimento da Crianca

A creche pode ainda, assegurar outros servigos, designadamente:
a) Ateliers diversos

b) Expressdo musical

¢) Psicomotricidade

d) Transporte

e) Outros
Os servigos referidos no niimero anterior ndo séo abrangidos pela mensalidade ou pela

medida de gratuitidade, pelo que s&o pagas mediante pregdrio em vigor, devidamente

afixado no placar informativo da Creche.
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Seccio I
Critérios

Artigo 7.°
(Condicoes de Admissio)
1. Sdo condigdes de admissdo na creche:

a) Criangas com idades compreendidas entre os 0 ¢ os 36 meses de idade, salvo casos

excecionais, devidamente analisados.

2. A admissfo de cada Crianga pressupde a aceitagéo, por parte dos pais ou quem exerga
a responsabilidade parental, da permanéncia da Crianga desde a data de admisséo até

a0s trés anos de idade.

Artigo 8.°
(Critérios de admisséo e priorizacio)
1. Naaplicagio da admissfo e priorizagfio destes critérios, deve atender-se que a Creche

procurard dar resposta prioritiria a pessoas e grupos socialmente mais

desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e

regulamentos.

2. A ordem ou nimero da inscri¢io n8o constitui critério de prioridade na admissdo do

Utente.

3. A admissfo de criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, sdo preenchidas
consoante a seguinte lista de prioridades:
a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;
b) Criangas com deficiéncia/incapacidade;
¢) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia
pessoal no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador

informal principal, ou criangas em situagfio de acolhimento ou em casa abrigo;
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d) Criangas com irmédos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

e) Criangas beneficiarias da prestagfo social, Garantia para a Infincia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° ¢ 2.° escaldes), cujos encarregados de
educacfo residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestagfio social, Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criancas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de
educaclio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de
influéncia da resposta social;

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

h) Criangas cujos encarregados de educagfo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

i) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados
de educagiio desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social;

J) Criangas cujos encarregados de educagfio desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

4. Em caso de empate, valera como ponto de decisfio em primeiro lugar a situagio

econdmica mais desfavorecida e socialmente mais vulneravel.

Artigo 9.°
(Integragio de criancas com Necessidades de Satide Especiais)
1. A Creche podera fomentar a integragiio de criangas com deficiéncia, tendo em

consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgio 4 tipologia de deficiéncia, de

forma a n#o hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

2. Quando se trate de admissfio de criangas com deficiéncia, deve ser previamente
garantida a colaboragio com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervengdo
Precoce na Infancia (SNIPI).
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Secgiio IT
Utentes

Artigo 10.°
(Candidatura e matricula)
1. O periodo de candidatura decorre na 3." semana do més de junho, junto da secretaria

do equipamento sendo o horario para atendimento todos os dias tteis, das 09h00m as

12h30m e das 14h00m as 17h30m.

2. O Processo de Candidatura e admissfo inicia-se com o preenchimento de uma ficha
de inscrigiio ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informagdes sobre

o candidato por forma a serem avaliadas as condiges para a admissgo.

3. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declara¢fio de rendimentos, por ainda
ndo ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participagfo junto das
reparticdes de finangas, ficardo condicionadas 4 sua entrega junto dos servigos da
Misericdrdia, a qual tera de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término

do prazo para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

4. A selecio efetuar-se-4 até ao final do més de julho de cada ano civil.

5. Até ao final da 1.* semana do més de agosto, os responsaveis das criangas admitidas
serfio contactados via telefénica, com a seguinte informagéo:

a)Comunicagfo da admissfo da crianca;

b)Prazo de matricula;

¢) Valor do bibe e/ou outro vestuario;

d)Notificago para o pagamento dos montantes previstos quando houver lugar aos

mesmaos.

6. As comunicagdes relativas & admissdo das criangas na resposta Creche mencionados
no nlimero anterior, assim como toda a informac#o relativa ao processo, poderfio ser

enviados por via eletronica, mediante a autorizagio prévia dos responsaveis pela crianga.
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7. A matricula tera de ser formalizada até ao (ltimo dia util da 4.* semana do més de
agosto, mediante a assinatura do contrato de prestagfo de servigos e pagamento do bibe

e/ ou outro vestudrio.

8. As familias das criangas deverfio contactar o equipamento a fim de se informarem da

sua situac#o.

9. O nfo cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme se discrimina

nos nimeros anteriores, pode determinar a anulagfo daquelas.

Artigo 11.°
(Renovacio de matricula)
1. Os contratos de prestacéo de servigos terfo a duragio de um ano letivo, € podem ser

renovados mediante renovagéo de matricula, a qual terd de se processar até ao filtimo dia

iitil do més de junho, através da entrega da documentagio para o efeito.

Artigo 12.°
(Responsaveis pela admisséo)
A admissfio das criancas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,

mediante parecer da diregfo técnica, em colaboragio com os pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 13.°
(Processo de Candidatura)
1. O processo de candidatura deveré ser formalizado com o preenchimento de uma ficha

de inscrigéo e com a apresentagio dos seguintes documentos, com autorizagio escrita
dos pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, em

cumprimento do Regulamento Geral de Protegéo de Dados:

a) Documento de identificagéo da crianga;
b) Comprovativo de morada do responsével pela crianga
¢) Documento de identificagdo e cartfio de contribuinte do responsdvel pela crianga;

d) Copia do cartfio de beneficiario dos responsaveis e crianga;
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e) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos 3 dltimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do
contrato de trabalho;

f) Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagfio, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragiio comprovativa da Seguranga Social/Administragéo
Tributaria e outros documentos tais como o comprovativo da prestagdo social
Qarantia para a Infincia ou do abono de familia até ao 3.° escaldo;

g) Copia de declaragéio das responsabilidades parentais, caso se aplique;

h} Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagéo de IMI, caso existam,
ou a Declaragio de Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos
prediais;

i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declara¢fo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

j) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra da nfo existéncia de rendimentos de capitais;

k) Declaracio em como consentiu a copia e consulta dos documentos supra, apenas e
tdo s& para o fim previsto, isto €, constituir o Processo Individual do Utente e no
cumprimento do RGPD;

2. Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) Boletim de vacinas;

b) Documento de identificagio de pessoas autorizadas a recolher os menores;

3. Aquando do pedido de renovagdo de matricula deverfo ser apresentados os seguintes
documentos:

a) Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagfio, ou na auséncia de

rendimentos, uma declaracfio (da Seguranga Social) da situagéo face ao emprego;

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

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

4. Em situages especiais pode ser solicitada certidfio de sentenca judicial que regule o

poder paternal.
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5. Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 14.°
(Base de Dados)
As inscrig¢Oes de potenciais utentes para futura admissfio serfio registadas numa base de

dados.

Artigo 15.°
(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscri¢do nfo constitui critério de prioridade na admissio da crianca.

2, Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderfo ser preenchidas em

qualquer altura do ano.

Artigo 16.°
{Admissiao)
1. A admissdo serd realizada, por acordo entre os pais ou com quem tenha o exercicio

das responsabilidades parentais ¢ a Misericérdia, uma entrevista realizada pelo Diretor
(a) Técnico (a) ou pelo Educador (a) de Infancia a familia, a qual se destina a recolher
informagdes destinadas a analise ¢ avaliag8o mais pormenorizada das necessidades da
crianga, bem como as expectativas da sua familia, ¢ & elaboragfio de plano de integragio

previamente definido com os familiares, de forma a garantir uma adapta¢fo com sucesso.

2. A creche deve no ato de admisséo:

a)Prestar aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
todos os esclarecimentos necessdrios & boa integragio da criancga, seus direitos,
deveres € normas internas;

b) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do

valor da comparticipacio a pagar a Misericordia;

c)Apresentar ¢ dar a conhecer aos pais ou com quem tenha o exercicio das

responsabilidades parentais, os colaboradores que irfio prestar-lhe os servigos,

designadamente, aquele que ird ser o educador de infincia responsavel;
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d) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do
Regulamento Interno;
e) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais da

forma de pagamento da mensalidade e do funcionamento de todos os servigos.

3. Sera solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
pelo pedido de admisséo que assumam:
a) A obrigagfo de acompanhar e apoiar a crianga durante a estadia na creche;
b) A responsabilidade de se providenciar pela rece¢fio da crianga em caso de
inadaptag#o, assim como em caso de cessagdio ou suspensiio a qualquer titulo do

respetivo contrato de prestaciio de servigos.

4. A falta de veracidade das declarag@es prestadas pelos pais ou a quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais podera originar a nio admissdo da crianga na

resposta social ou a respetiva excluséo.

Artigo 17.°
(Periodo de Ambientacio)
1. A admissgo serd feita sempre condicionada ao periodo experimental néo superior a

trés meses, quer para uma perfeita ambientagiio quer para observagho e verificagéio

ratificadora das condicfes deste regulamento.

2. No caso da cessago do contrato da prestagiio de servigos antes do término do periodo

experimental ndo havera lugar a devolugdo das mensalidades ja pagas.

X
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Secciio I
Disposi¢cdes Gerais

Artigo 18.°
(Processo individual da crianca)
1. Para cada crianga que usufrua dos servigos prestados pela Creche sera organizado um

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

possivel a sua situagfio e acompanhar a sua evolug#o na instituigfo, Este processo é

numerado e deve englobar com autorizagdo escrita dos pais ou de quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais:

a) Ficha de inscricdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagio de servigos;

d) Exemplar da apolice de seguro escolar;

e) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

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

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

J) Comprovagio da situagio das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informagdo sobre a situago sociofamiliar;

1} Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢des andmalas e
outros considerados necessarios;

m)Registo da data e motivo da cessagdio ou rescisdo do contrato de prestagdo de

Servicos;
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n) Declaragdo de autorizagiio dos responsaveis para a utilizagfo de imagem com fins

pedagdgicos dentro do equipamento.

2. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o
processo individual sera 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 crianga deve estar atualizado e € de acesso restrito nos termos

da legislagiio aplicavel;

Artigo 19.°
(Contrato de Prestaciio de Servigos)
1. A prestagdo dos servigos pressupde e decorre de celebracio de um contrato de

prestagdo de servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagiio

gscrita em contrario, a partir da data da admisséo da crianga.

2. As normas do presente regulamento s&o consideradas clausulas 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 apds
o conhecimento do presente regulamento, deve assinar o contrato de prestagdo de
servicos, com emissfio de declaragfio sobre o conhecimento e aceitagdo 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-d4 entregue via e-mail,

juntamente com o manual de acolhimento da resposta social.
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Artigo 20.°
(Comunicagdes)
1. No dmbito da relagfio contratual, sempre que possivel e caso nio exista indicacfio

expressa em contrario, as notificagdes ¢ comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizago de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletronica ou numeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se

validas entre as partes.

2. Nos casos em que seja solicitado, poderd a Misericdrdia proceder ao envio dos recibos
de comparticipagfio e declaragdes anuais via e-mail, os quais serfio considerados como

validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagio.

3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, a comunicagido de quaisquer alteragbes aos elementos de

identificagfo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados.

Seccio I1
Comparticipacoes da Seguranca Social e Despesas Extra

Artigo 21.°
(Principios Orientadores)
1. A comparticipagdio familiar de todas as criangas nascidas apos 1 de setembro de

2021 € suportada pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.

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

desejem contratualizar.

3. A creche pode prestar outros servicos nfio abrangidos pela medida da gratuitidade,
que ndo estdo incluidos na comparticipagéo financeira suportada pela Seguranga
Social e que sfo pagos pelo utente mediante pregério, devidamente afixado, em local

visivel.
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4, A mensalidade referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem

custos acrescidos para a Instituigfio, tais como passeios, atividades recreativas,

vestuario, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

5. Aos Pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais serd semptre

passado recibo de qualquer valor pago, referente a passeios, atividades recreativas,

vestudrio, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

6. O pagamento das atividades extracurriculares e outros servicos ¢ efetuado na secretaria

do equipamento, por transferéncia bancaria, depdsito, multibanco ou cheque, até ao
dia 10 do més seguinte a que disser respeito, sendo que em caso de transferéncia ou
deposito devera ser indicado o nome da crianga e a Misericdrdia poderd solicitar o

respetivo comprovativo.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,

a falta de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspenséio da (s)

atividade (8) extracurricular (es).

Artigo 22.°
(Prova dos rendimentos e despesas)
Serdio solicitados anualmente aos pais ou a quem detenha o exercicio das

responsabilidades parentais, os comprovativos respeitantes 4 sua situagfio socio
econdmica, de modo a efetuar uma avaliagfo social e econémica do agregado familiar,
aplicando-se, ap6s uma ponderagio de critérios em razdio da situagdo econdmica
familiar, bem como de outras circunstincias conducentes & desvantagem social da

crianga € da respetiva familia (Portaria n.® 198/2022 de 27 de julho, Artigo 9.°).
A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagfio da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos

da real situacfo do agregado que se considerem necessarios.
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Artigo 23.°
(Localizagfio e horario de funcionamento)
1. . A Creche sita no Largo Dr. Francisco Pinto Cardoso, em Vila Velha de Rédso,

funciona todos os dias teis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdio
permanecer 0 menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a necessidade da

crianga junto da sua familia de referéncia.

3. O horario de funcionamento dos servicos serd:
¢ Horario da Creche: 7h30m as 18h15m.
e Horario da secretaria: 09h00m as 12h30m e das 14h00m as 1 7h30m.

4. As criangas deverfo ser recolhidas dentro do horario previsto no nimero anterior, sob
pena de ser aplicada, por cada atraso na recolha nfio considerado justificado pela
Misericérdia ¢ superior a 15 minutos, uma penalizagfo no montante de 15,00€ (quinze

€uros).

Artigo 24."

(Atividades)
1. O hordrio deverd adequar-se & possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagoégicas ¢ de animagiio socioeducativa, 0 que pressupde que as criangas deverfio

entrar até as 9h30m.

2. A entrada das criancas na Creche apés o horério definido no niimero anterior s6 podera
ser efetuada mediante contacto prévio, até aquela hora. Os casos excecionais (pontuais)

serfio analisados nesse momento, pela Diregfo Técnica ou por que a substitua.

3. As atividades referidas no mimero anterior reiniciario ap6s o almogo.
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4. Qs passeios organizados no dmbito do projeto educativo e projeto pedagogico sdo
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizagéo por parte dos pais ou

encarregados de educacfo que deverdio estar informados da programag#o das atividades.

5. Os passeios fora do concetho carecem de autorizagio por parte dos pais, sendo que a
guarda das criangas sera da responsabilidade dos pais sempre que estes ndo autorizem a

sua saida.

Artigo 25.°
(Periodos de encerramento)
1. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:

a) 13 dias uteis, referente ao periodo de desinfestagio e manutengdo dos
equipamentos, no més de agosto

b) 2 dias uteis, para programacéo das atividades no inicio do ano letivo;

¢) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar das
criancas;

d) Sempre que for dado tolerdncia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericérdia;

e) Sempre que for necessario proceder a desinfestagSes, quando nfio seja possivel

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

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

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

Artigo 26.°
(Assiduidade)
1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade didria de cada crianca.

2. Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas.
3. Sempre que os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais

prevejam que a crianga vai faltar, deverfio comunicé-lo com a antecedéncia possivel, na

sala e na secretaria do equipamento, caso a auséncia seja superior a 15 dias.
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4. Se o periodo de auséncia sem justificagfio, se prolongar além de um més a vaga podera

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

Artigo 27.°
(Seguranca)
1. A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos utentes;

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

autorizado e identificado, na ficha de inscri¢o;

3. Nfo sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente
seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais ou de quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais;

4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir sempre que necessdrio, a identifica¢fio da

pessoa autorizada a recolher a crianga.

Artigo 28.°
(Acidentes)
1. As despesas referentes a acidentes serfio cobertas pelo Seguro Escolar.

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

ao Centro de Satde mais proximo.

3. Qualquer situagdo deverd 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 razdes de
saude, néio cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de
INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos pais ou a quem detenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd imediatamente informada

telefonicamente.
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Artigo 29.°
{Doencas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de satde, a familia serd informada

telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes.,

2. Os pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverdo
informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer alteragfo no seu estado

de saide.

3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos € as
condigBes de evicgfo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e

sdo de notifica¢éo obrigatoria.

4. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado 4 Mesa Administrativa,
e se se considerar necessdrio, a Misericordia tomara posteriormente as devidas

diligéncias.

5. Sempre que que haja evidéncias da crianga ter parasitas esta deverd fazer o tratamento

adequado.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a levé-1a ao médico, sé podendo voltar a frequentar o equipamento mediante

a apresentacdo de declaragfo médica.

7. Nos casos que se justifique apés periodo de auséncia, a crianga so podera ser
readmitida mediante a apresenta¢io da declaragdo médica comprovativa, em como ja

pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

8. Poderi ser feita a administragdo da medicag8o & crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela nfo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satide, obrigando

a entrega de uma copia da prescri¢do médica, onde conste 0 nome do medicamento, a

Regulamento Interno da Creche - 23



posologia € a duragio do tratamento, devendo este ser complementado com o

preenchimento e assinatura do formuldrio de registo de medicago.

Artigo 30.°
(Vestuario)
1. A Misericérdia possui modelo de bibe com uso obrigatdrio, o custo é afixado

anualmente, devendo a mesma ser adquirida no inicio do ano letivo.

2. A crianga deve ter sempre na Misericérdia:
» 2 Mudas de roupa completas;
¢ 1 Chapéu;
¢ 1 Bibe.

3. A Misericordia fornece a roupa necesséria para camas e refei¢des.

4. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer devidamente marcadas fraldas,

toalhitas e pomada protetora para muda de fralda.

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

Artigo 31.°
(Alimentacio)
1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refeigdes adequadas a idade das criangas.

2. As refeigbes a considerar para os lactantes sdo de acordo com o regime préprio para a
sua idade ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo para esse efeito serem

portadoras de leite em pd ou farinhas aconselhadas.

3. As ementas sfo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atenc8o o ptiblico-

alvo a que se destinam.

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

tenham conhecimento da mesma.

5. As refeigbes serdo servidas no seguinte horério:
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» Almogo — 11 horas

e Lanche — 15 horas

6. No caso de atividades programadas fora do equipamento e alimentacio deverd ser da

responsabilidade dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais.

7. Os pais ou quem detenha as responsabilidades parentais deverfo indicar situagdes de
alergia ou necessidades dietéticas especiais das criangas, as quais serfo tidas em conta na
alimentagiio daquelas, desde que os recursos disponiveis permitam a preparagdo e

confecfo dessas refeigdes, face as especificidades indicadas.

Artigo 32.°
(Material didatico)
1. A Misericérdia fornece todo o material didatico e Hidico necessario as atividades das

criangas.

2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos € aconselhdvel para

a sua adaptaco extrafamiliar, poderd fazé-lo.

3. A Misericdrdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto

de valor ou brinquedo trazido pela crianga.

4. Em situagGes pontuais poderd ser solicitado aos pais ou a quem detenha as

responsabilidades parentais que colaborem na confegfo de trajes ou outros materiais.

Artigo 33.°
(Participacao das familias)
A Creche deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa

perspetiva educacional, social e comunitéria;
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b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura ¢ o papel

da familia.

Artigo 34.°
(Deveres da Misericordia)
A Misericordia, além das demais obrigagdes legais ou constantes deste regulamento,

obriga-se a:
a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, com qualidade;
b) Assegurar o bem-estar e qualidade dos servigos assim como o respeito pela
individualidade e dignidade da Crianga.

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente
adequada ao desenvolvimento das atividades de Creche.

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

) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

f) Manter atualizados os processos individuais;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 35.°
(Direitos da Misericordia)
Sdo direitos da Instituicio:

a) Exigir o cumprimento do presente Regulamento.

b) Encaminhamento da Crian¢a para outra Resposta Social da Misericordia ou
exterior a esta, que a Legislagfo considere adequada e quando tal se justifique pela
necessidade e em detrimento do Superior Interesse da Crianga, em articulagic com
0s pais out com quem detenha as responsabilidades parentais;

¢} Ser tratado com respeito e dignidade;

d) Receber atempadamente a mensalidade acordada referente as despesas extra;

€} Ver respeitado o seu patriménio.

f) Rescindir o Contrato celebrado com os pais ou quem detenha a responsabilidade

parental nos termos do presente Regulamento.

Artigo 36.°
(Deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)
S#o deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais:
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a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agdes educativas e servir de elo
de ligacéo facilitador de inser¢io do equipamento na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientagfo da diregfo pedagdgica do
equipamento, em atividades educativas de animagfo;

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

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
institui¢do;

e) Cumprir o pagamento da mensalidade das atividades extra nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos
necessarios para atualizagio do processo;

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

h) Comunicar por escrito ou verbalmente (se nfo souber escrever) a Mesa
Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, a intencfo de término do contrato de
prestacdo de servigos;

i} Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberages, assim como

respeitar as funcionarias e atender &s suas indicagdes.

Artigo 37.°
(Direitos dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)
Os Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais tém direito:

a) Exigir da Misericordia o cumprimento do presente Regulamento Interno;

b) Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;

¢) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funcionirios ¢ Mesa
Administrativa da Misericérdia;

d) Terem asseguradas, para os seus educandos, condi¢des de bem-estar e qualidade
de vida, bem como de respeito pela individualidade e dignidade humana;

e} A ter acesso 4 ementa semanal;

f) A reclamar verbalmente ou por escrito;

g) A que lhe sejam prestadas todas as informagSes sobre a crianga;

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

i) A participar nas atividades da creche.

8
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j) A participar na vida da Misericordia, nomeadamente, no planeamento de

atividades de animagéo sociocultural.

Artigo 38.°
) (Visitas)
1. E livremente facultada a visita ao Utente por parte do Encarregado de Educaciio ou a

quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala propria durante a
realizag8io das atividades ¢ nfio perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da

programagio estabelecida e o bem-estar das criangas/Utentes.

2. Nas situa¢des de pais separados ¢ néo conciliados, o progenitor que nfo tenha a guarda
da crianga pode visitd-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e recolhé-
la, nos termos e nas condigdes previstas na decisfo judicial/acordo de regulacdo de poder

paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual do Utente.

Artigo 39.°
) (Trabalho com a comunidade)
E fung¢fo da Creche:

a) Manter a articulag@io formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma acfo integrada;
b) Contribuir para a responsabilizagio da familia e da comunidade no

desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

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

Artigo 40.°
(Sancdes / Procedimentos)
1. Os Pais ou quem detenha as responsabilidades parentais ficam sujeitos a sangdes

quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinaces em vigor na

Misericordia.
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2. As sangdes serfio aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responséaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia

b) Cessagdo do Contrato de Prestacdo de Servigcos coma a Misericordia

3. A prética de injlrias e agressdes a funciondrios ou outras faltas graves poderdo ser

consideradas incompativeis com a creche.

4, Procedimentos muito graves, consagrados na Lei como Crime, serfio encaminhados

para procedimento judicial.

Artigo 41.°
(Cessaciio da Prestaciio de Servicos)
1. O contrato de prestagfo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou nfo renovagio o qual terd de ser reduzido a escrito e indicar
a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (idade limite);

c) Revogacdo;

d) Incumprimento;

¢} Inadaptacéo da crianga.

2. Em caso do Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais pretenderem
cessar o contrato, terfo de comunicar por escrito a sua decisfo & instituigio com 60 dias

de antecedéncia.

3. O incumprimento, total ou parcial, do prazo de aviso prévio previsto no niimero 36
implica o pagamento & parte nfo faltosa de indemnizagdie correspondente a

comparticipago mensal do periodo em falta.

4. Ocorrendo justa causa, qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, o

presente contrato por incumprimento do outro outorgante.

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por

inadaptacdo da crianga, sendo neste caso, devidas as respetivas despesas.
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6. Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais ou da
Misericordia.
b) Existam dividas & Misericdrdia, resultado de despesas ndo liquidadas;
¢} Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funciondrios;
d) Incumprimento Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais das

responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestagéio de servigos.

7. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela tera cfeitos

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

Artigo 42.°
(Definicdo do quadro de pessoal e critério de selecio)
1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho

e eficdcia dos servigos, bem como o cumprimento dos normativos gerais, tendo por base
os indicadores que, com essa intengfo, sejam definidos pela Mesa Administrativa da

Misericardia, e sera afixado em local visivel.

2. A seleciio ¢ recrutamento do pessoal serfio da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericérdia com o parecer do Jri do Procedimento.

3. Devera ser afixado organograma do equipamento.
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Artigo 43.°
(Alteragdes ao Regulamento)
1. Nos termos do Regulamento da legislagio em vigor, a Mesa Administrativa da

Misericordia devera informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragGes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolugdio do contrato a que a este assiste.

Artigo 44.°
(Integracio de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Misericordia proprietaria

do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 45.°
{Disposicoes Complementares)
Regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado funcionamento da

Resposta Social, nomeadamente periodos de encerramento, seguros ¢ outros.

Artigo 46.°
(Codigo de Boa Conduta)
1. A Misericérdia tem uma politica de “tolerancia zero” ao assédio relacionado com

o trabalho, incluindo trabalhadores, voluntérios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer
que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado,
e em vigor, um “Codigo de Boa Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no

Trabatho™.

2. Constitui violagio do presente Regulamento o incumprimento do “Cédigo de Boa

- Conduta para a Prevencio € Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericordia.
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Artigo 47.°
(Livro de Reclamacoes)
1. Nos termos da legislagfio em vigor, esta Misericordia possui Livro de Reclamagdes,

que podera ser solicitado junto dos servigos da Creche, sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido

através do site: www.scmvvrodao.pt

3. Nao obstante, nos nimeros anteriores poderfio ser apresentadas quaisquer

reclamacdes ou sugestdes ao/a Diretor/a Técnico/a da Creche ou outro responsavel.

Artigo 48.°
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento aprovado pela mesa administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Vila Velha de R6ddo em 20 de julho de 2026, substitui o anterior e entra

em Vigor 30 dias apds a aprovagio.

Artigo 49.°
(Aprovagio, Edicdo e Revisdes)
1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovagéo,

edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagfio & misséo e

objetivos da Creche.

minist atlc' y /
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