v

SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;

- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento

/estrutura prestadora de servigos;

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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DENOMINASAO € FINS DA CRECHE
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Artigo 1.2
(Ambito)

A Creche “ A Cegonha” possui Acordo de Cooperagdo para a Resposta Social de Creche,
celebrado em 07/03/2004, com o Instituto de Seguranca Social, I.P. = Centro Distrital de

Faro, e rege-se pelas seguintes normas

Artigo 2.2
(Legislagdo Aplicavel)

A Resposta Social de Creche rege-se pelas seguintes normativas: Portaria n. 262/2011, 31
de agosto, Guido Técnico de Ex-DGAS de Dezembro de 1996, Manual do Modelo de
Avaliagdo de Qualidade da Resposta Social de Creche;- Portaria n2196 - A/2015 de 1 de
julho; Orientagdo Técnica Circular n.24 de 16/12/2014; Regulamento das
comparticipagdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais
das InstituicBes Particulares de Solidariedade Social; Orientagdo Técnica Normativa
Circular n?5 de 23/12/2014 - Implicagdo da variacdo de frequéncias dos utentes nas
comparticipagdes da segurancga social.

Portarias n? 199/2021de 21 de setembro; Portaria n2 198/2022 de 27 de julho, com as
alteragdes efetuadas na Portaria 75/2023, de 23 de margo.

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016.

Artigo 3.2
(Regulamento Geral da Proteg¢do de Dados — RGPD)

O presente Regulamento Interno rege-se pelo Regulamento Geral da Protecdo de Dados
(EU) 2016/679 e demais legislagdo que Ihe seja aplicavel relativa a dados pessoais.

A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio fars a recolha, conservagido e
tratamento de dados do utente, fornecedores e demais pessoas que se relacionem com a
instituicdo por imposi¢do do cumprimento de obrigagoes legais.

A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio serd a responsavel pelo
tratamento dos dados do utente, fornecedores e demais pessoas que se relacionem com

a instituicdo cujo processamento de dados sera interno ficando a instituicdo
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expressamente autorizada a caso assim o entenda efetuar esse processamento

externamente.

4. A Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Anténio fara o tratamento de dados
com as finalidades estritamente necessarias ao exercicio da sua atividade e cumprindo
rigorosamente o previsto na lei.

5. A Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Anténio poderd comunicar ou
transferir em parte ou na sua totalidade os dados pessoais dos utentes, fornecedores e
demais pessoas com quem se relacione a entidades publicas e ou privadas sempre que tal
decorra de obrigacdo legal.

6. A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio vai conservar os dados dos
seus utentes, fornecedores e demais pessoas com quem se relacione pelos prazos
necessarios a dar cumprimento a obrigacdes legais.

7. Tendo em conta as técnicas mais avancadas, os custos de aplicagdo e a natureza, o
admbito, o contexto e as finalidades do tratamento, bem como os riscos, de probabilidade
e gravidade varidvel, para os direitos e liberdades das pessoas singulares, a Santa Casa da
Misericordia de Vila Real de Santo Anténio aplica as medidas técnicas e organizativas
adequadas para assegurar um nivel de seguranca adequado ao risco, incluindo, consoante
o que for adequado.

8. A Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Antdnio no inicio do ano faculta um
documento préprio onde pais, prestardo o seu consentimento prévio, ou ndo, de forma
livre e voluntaria, para a realizagdo de registos fotograficos, sua utilizacdo e divulgacgdo de
imagens dos seus educandos, em ambiente educativo, através de meios audiovisuais, na
web da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio, ou em grupos privados
criados especificamente para o efeito.

9. A Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Anténio ndo se responsabiliza pelos
registos recolhidos por terceiros, no decorrer de eventos realizados em ambiente
educativo ou de carater publico.

Artigo 4.2
(Objetivos do Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos responsdveis e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento desta Creche.
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Artigo 5.2
(Missdo e Objetivos)

1. A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionada para o apoio a
familia e a crianga, destinado a acolher criancas dos trés meses até aos trés anos de idade,
durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.

2. Sdo objetivos da Creche:

a) Facilitar a conciliagdo 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 funcdo das necessidades
especificas da crianca;

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

e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

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

Artigo 6.2
(Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)

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

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b) Nutri¢do e alimentagdo adequada 3 idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em
caso de prescricdo médica;

c) Cuidados de Higiene Pessoal;

d)Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas da crianca;

2.0s valores dos servigos referidos no nimero anterior n3o sdo abrangidos pela mensalidade

ou pela medida de gratuitidade.
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Critérios

Artigo 7.2
(Condigdes de Admiss3o)

1- Sdo condigbes de admissdo na Creche:
a) Criangas com idades compreendidas entre os trés e os trinta e seis meses de idade,

salvo casos excecionais, devidamente analisados.

2- A admissdo de cada crianga pressupde a aceitacdo, por parte dos pais ou quem exerc¢a a
responsabilidade parental, da permanéncia da crianca desde a data de admiss3o até aos trés

anos de idade.

Artigo 8.2
(Critérios de admissdo e priorizacdo)

1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissio do total dos candidatos, as
admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:
a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;
b) Criangas de familias de baixos recursos econémicos;
c) Criangas em situacdo de risco;
d) Criangas com Necessidades de Satde Especiais;
e) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;
f) Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios;
g) Criangas com irmdos a frequentar a mesma instituicdo;
h) Criancas residentes na drea geografica da Creche;
i) Criangas cujos pais trabalham na érea geografica da Creche;
i) Filhos de trabalhadores da Misericdrdia;

k) Idade.

1. A ordem ou nimero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissio da

crianga.
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2. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que a Creche procurara dar resposta

prioritdria a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os

critérios definidos no Regulamento Interno, conjugadamente, garantindo a

sustentabilidade desta resposta social.

3. As admissGes das criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, sdo preenchidas
consoante a seguinte lista de prioridades:

a) Criangas que frequentaram a Creche no ano anterior;

b) Criancas com deficiéncia/incapacidade;

¢) Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido;

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar e que frequentem a mesma instituicdo;

e) Criangas beneficidrias da prestacdo social Garantia para a Infincia e/ou com
abono de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujos encarregados de
educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

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

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

h) Criangas cujos encarregados de educago residam, comprovadamente, na drea de
influéncia da Creche;

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados
de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na &rea de
influéncia da Creche;

j) Criangas cujos encarregados de educacio desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na drea de influéncia da Creche.

Artigo 9.2
(Integragdo de criangas com Necessidades de Satde Especiais)

A Creche poderd fomentar a integracdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideracdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de

forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.
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2. Quando se trate de admiss3o de criangas com deficiéncia, deve ser previamente garantida

a\ colaboragdo com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervencdo Precoce na

Infancia (SNIPI).

Secgao

Utentes
Artigo 10.2
(Inscricdo/Selec3o)

INSCRICAO

O periodo de inscri¢do decorre todo o ano letivo, e faz-se junto da secretaria da Creche,

sendo o horario para atendimento todos os dias Gteis, entre as 9 horas e as 17h30m.

O processo de inscricdo inicia-se com o preenchimento de uma ficha de inscricdo ou
pedido emitido entidades competentes (Seguranca Social, C.P.CJ., RS.L., etc.), sendo

prestadas as informag@es sobre a crianga por forma a serem avaliadas as condi¢les para a

admissao.

A inscricdo esta sujeita ao pagamento de 20¢€, quer haja ou ndo posterior integracdo da
crianga na Creche sem devolucdo do referido valor. Este valor aplica-se a todas as criangas
pertencentes a Portaria 199/2021 de 21 setembro (nascidas a partir de 01/09/2021),

independentemente do escaldo em que se integram.
SELECAO

A selecdo efetuar-se-a de trés a trinta e um de julho, sendo elaboradas listagens das
criancas selecionadas, ficando os restantes em lista de espera;

A quando da selecdo das inscrigbes serdo contatadas as familias para atualizacdo da
inscricdo.

As familias das criancas selecionadas, serdo contatadas telefonicamente com a seguinte
informacao:

Notificacdo da sele¢do da crianca;

Solicitar/entregar a documentagdo necesséria para calculo da mensalidade (n2 1 Artigo
132);

Valor do Seguro Escolar para admissdes fora da medida da gratuitidade;
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7. Notificagdo para o Pagamento dos montantes previstos, quando houver lugar aos /’L(%

mesmos. /F /

8.0 ndo cumprimento do processo de selecdo conforme se discrimina nos numeros

hWoA

anteriores e seguintes, pode determinar a anulagdo daquela. > K}’T

9. As familias das criancas n3o selecionadas /admitidas dever3o contatar a Creche a fim de s -
informarem sobre a sua situagdo.

Artigo 11.2
(Admissdo/Renovacio de matricula)

1. O periodo de admissdo/renovacdo decorre trinta e um de maio a trinta e um de julho, e
faz-se junto da secretaria da Creche sendo o horario para atendimento todos os dias
ateis, entre as 9 horas e as 17h30m.

2. O processo de admissdo/renovacdo devera ser formalizado com a apresentacdo dos
seguintes documentos, com autorizacao escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais, em cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de

Dados:

a) Cartdo de cidaddo (autorizado e assinado): crianga/m3e/pai/pessoas autorizadas para
recolha da crianca;

b) Comprovativo de morada: mae/pai;

¢) Plano de vacinagio da crianca atualizado;

d) Declaracdo com a composicdo do agregado familiar (Junta de Freguesia);

e) Trés ultimos recibos de vencimento: mae /pai;

f) Em caso de desemprego - declaragdo comprovativa da Seguranca Social ou IEFP, com o
valor do subsidio de desemprego;

g) Comprovativo do valor da prestacdo de R.S.I. caso seja beneficig rio;

h) Declaracdo de I.R.S. do presente ano: mde/pai, e Nota de Liquidagdo;

i) Na auséncia da Declaragdo de I.RS. - Declarag¢do emitida pela Reparti¢do de Financas
comprovativa da ndo entrega da declaragdo de I.R.S.;

j) Comprovativo da despesa mensal com a habitagdo (aluguer, prestagdo bancdria), caso

esteja em nome dos pais da crianga;

k) Comprovativo de despesas de transporte, caso a crianca n3o resida na drea geografica da
Creche;

[) Comprovativo de despesas médicas em caso de doenga crénica da crianga ou de
um elemento do agregado familiar;

m) Regulagdo do Poder Paternal — Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo de
sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela;

3. Na auséncia de decis3o judicial sera solicitada a ambos os progenitores, a documentacdo
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necessdria para o calculo da comparticipacdo familiar:

Em caso de familias monoparentais, caso nio exista a regulacdo deverd ser entregue a
Declaracdo de I.R.S., Nota Liquidacdo, 3 recibos de vencimentos e despesa com habitacdo
de ambos os progenitores.

A falta de entrega dos documentos comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo
concedido, pode determinar a fixacdo da comparticipagao familiar maxima.

Ao longo do ano letivo, é da exclusiva responsabilidade dos pais a comunicacdo de
quaisquer alteragdes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se
considerarem como vilidos os indicados.

Para que a crianca possa usufruir dos servigos prestado pela Creche, é imprescindivel a
entrega de toda a documentagdo solicitada no prazo supra indicado. A falta da entrega
desta documentagdo no prazo concedido para o efeito, determina a afixacdo da
comparticipagdo familiar maxima, de acordo com o estabelecido no ponto 7.1.1. da
Circular n?. 4 de 16 de dezembro de 2014 da D.GSS. — regulamento das
comparticipacdes familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais
das Instituigdes Particulares de Solidariedade Social — “Sempre que haja duvidas sobre a
veracidade das declaracbes de rendimento, e apds efetuarem as devidas diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituices convencionar um montante de

comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagio méxima”.

Renovacdo

A renovagdo estd sujeita ao pagamento de 10€. O pagamento da renovagao so serd
aplicado as criangas pertencentes a Portaria 199/2021 de 21 setembro,
independentemente do escaldo em que se integram.

Para as renovacGes de matricula, os contratos de prestacio de servigos terdo a duragdo
de um ano letivo, e sdo renovados automaticamente, caso nio se registem alteragGes a
considerar.

Para as admissbes fora do ambito da gratuitidade, durante o més de agosto, serd
atualizado o montante da comparticipagdo familiar mensal, através da entrega da
documentagdo para o efeito.

Para as criangas que completarem os trés anos e concluam o seu percurso pedagdgico na
Creche, os pais que pretendam a sua integracdo num dos Centros Infantis (pré-escolar) da

Santa Casa da Misericdrdia, seja na “A Borboleta” e/ou “A Cegonha”, deverdo proceder 3
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inscricdo para a nova resposta social, cujo valor é de 20 €, entre dia trinta e um de maio e

trinta e um de julho, entregando a documentagdo solicitada.

Apenas serdo aceites reclamagdes referentes ao valor da comparticipagdo familiar no
periodo correspondente aos primeiros vinte dias de frequéncia da crianga na Creche.
Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo
serdo aceites renovacdes de matricula, a criancas cujos responsdveis tenham dividas a
Misericordia.

Artigo 12.2
(Responsaveis pela admissdo)

A admissdo das criancas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia,
mediante parecer da dire¢do técnica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 13.2
(Base de Dados)

As inscricBes de potenciais utentes para futura admissdo serao registadas numa base de
dados (LISTA DE ESPERA).

Artigo 14.2
(Preenchimento de Vagas)

Antes de proceder a admissdo de novos utentes, a Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real
de Santo Antdnio da prioridade as transferéncias dos utentes ja admitidos, entre as varias
respostas sociais, atendendo ao previamente solicitado pelos respetivos pais.

A ordem de inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo da crianca.

Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em
qualquer altura do ano.

Artigo 15.2
{Admissdo/Entrada)

Entrada

A admissdo/entrada serd realizada, por acordo entre os pais ou com quem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais e a Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de
Santo Anténio. Sera realizada uma entrevista entre a Diretora Técnica ou Educadora de

Infancia responsavel e a familia, na qual se destina a recolher informagdes, andlise e
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avaliacdo mais pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as expectativas da

sua familia, e a elaboragdo de um plano de integracdo previamente definido com os
familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.

2. A Creche deve no ato de admissdo/entrada:

3. Prestar aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais todos os
esclarecimentos necessarios 3 boa integragdo da crianga, seus direitos, deveres e normas
internas;

4. Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do valor da
comparticipacdo familiar (caso seja aplicada mensalidade);

5. Apresentar e dar a conhecer aos pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais, os colaboradores que irdo prestar-lhe os servicos,
designadamente, aquela que ird ser a Educadora de Infincia responsdvel;

6. Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais do
Regulamento Interno;

7. Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais da forma
de pagamento da mensalidade e do funcionamento de todos os servigos.

8. Serad solicitado aos pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais pelo
pedido de admissdo que assumam:

9. Aobrigacdo de acompanhar e apoiar a crianga durante a estadia na Creche;

10. A responsabilidade de se providenciar pela rececdo da crianca em caso de inadaptacdo,
assim como em caso de cessagdo ou suspensio a qualquer titulo do respetivo contrato de
prestacao de servicos.

11. A falta de veracidade das declara¢Ses prestadas pelos pais ou a quem detenha o exercicio

das responsabilidades parentais podera originar a ndo admissdo da crianga na Creche ou a
respetiva exclusao.
Artigo 16.2
(Periodo de Adaptagio)
1. A admissdo sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a trés

meses, quer para uma perfeita adaptagdo, quer para observacdo e verificagdo ratificadora

das condi¢Ges deste regulamento.

2. No caso da cessacdo do contrato da prestacdo de servicos antes do término do periodo

experimental ndo haverd lugar a devolugdo das mensalidades ja pagas.

12
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Disposi¢des Gerais
Artigo 17.2
(Processo individual da crianga)

Socioeconémico

Para cada crianga que usufrua dos servicos prestados pela Creche serd organizado um
Processo Individual e Confidencial (processo socioeconémico), da crianga, tendo em vista
conhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a sua evolugdo. Este processo
deve englobar (com autorizagdo escrita dos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais) a seguinte documentagdo (Artigo n2l11):

Ficha de inscri¢do;

Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

Exemplar da apélice de seguro escolar;

Horario habitual de permanéncia da crianga na Creche;

Cépia do Cartdo de Cidaddo, devidamente assinado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser

entregue;

Comprovagdo da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;

Informac3o sobre a situagdo sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;
Declaragdo de autorizacio dos responsaveis para a utilizacio de imagem com fins

pedagdgicos dentro do equipamento.

Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizag¢do o processo
socioecénomico serd igualmente informatizado, dando os pais ou quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais o seu consentimento através assinatura do

contrato de prestacdo de servigos.
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Artigo 18.2
(Contrato de Prestagdo de Servigos)

1. A prestacdo dos servicos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de prestacdo de
servigos, segundo um Artigo 142 Portaria n? 262/11,31 agosto, o qual é celebrado em dois

originais, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrdrio, a partir da data da admissdo da

crianga.

2. O contrato de prestacdo de servicos serd renovado anual e automaticamente, salvo

necessidade de alteragdes que justifiquem a sua atualizac3o.

3. 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.

4. 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 declaragdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente

regulamento.

5. O Regulamento Interno de funcionamento da Creche, salvo em casos excecionais e a pedido
dos pais/encarregados de educacdo das criangas, sera entregue via e-mail, ficando como garantia
de recegdo o respetivo comprovativo de envio.

Artigo 19.2
(Comunicacgées)

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo
expressa em contrario, as notificacdes e comunicagdes escritas, far-se-3o através da utilizagio
de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas (SMS), para a morada

eletrénica ou numeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as

partes.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Santa Casa da Misericérdia proceder ao envio
dos recibos de comparticipacdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados

como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagdo.
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3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das / ~
responsabilidades parentais, a comunicacdo de quaisquer alteragbes aos elementos de /}f/
identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados. % {‘.’
Secgdo Il

Comparticipacdo das familias

Artigo 20.2
V™ (Principios orientadores)

1. Na determinagdo da comparticipagdo familiar devem ser observados os seguintes principios:

a) Principio da universalidade — a Creche deve prever o acesso e integragdo da crianga de
todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos
ou em situagdo de maior vulnerabilidade;

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

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

A comparticipagdo maxima da crianga corresponde ao Custo Médio por crianga, registado no ano
transato, e devidamente afixado.

Serdo solicitados anualmente aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, 0s comprovativos respeitantes a sua situagdo de rendimentos e despesas mensais fixas,
de modo a determinar a sua comparticipagdo familiar.

Quando se verifique alguma alteracdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva comparticipagdo mensal, os pais, podem solicitar por escrito a
Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade mediante apresentacdo de comprovativos da
referida alteracdo. Contudo, o valor da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir

do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovagao.

Artigo 21.2
(Conceitos)

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagGes similares, desde que vivam em

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

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

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

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)

f)

g)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensdes;

De Prestacdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por

encargos familiares e por deficiéncia;

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao

grau de licenciatura);

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

Tribunal, no @mbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

3. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessérios 3 formagdo do rendimento liquido;

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

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

residéncia;

d) Despesa com salde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga crénica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite maximo o

montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 22.2
(Determinagdo das comparticipagdes)

1. A comparticipacdo familiar depende da situacdo econémica do agregado familiar, variando

consoante o seu rendimento “per-capita” (Circular n2. 4 de 16 de dezembro de 2014 da D.G.S.S. —

regulamento das comparticipacdes familiares devidas pela utilizagdo dos servigos e equipamentos

sociais das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social).
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2. A compartlapagao familiar devida pela utilizagdo da resposta social da Creche é calculada pela

aplicacio de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita” [capitagdo indexada a

Retribuigdo Minima Mensal Garantida, a saber: b%" \S\f

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.2 Escaldo — até 30% da RMMG 22,5%
2.2 Escaldo — > 30% até 50% da RMMG 27,5%
3.2 Escaldo — > 50% até 70% da RMMG 30%
4.2 Escaldo — > 70% até 100% da RMMG 32,5%
5.2 Escaldo — > 100% até 150% da RMMG 34%
6.2 Escaldao — > 150% da RMMG 35%

3. Anualmente é definido o valor da comparticipacdo familiar maxima baseado na legislagdo em
vigor.

Artigo 232
(Calculo do Rendimento Per Capita)

De acordo com o disposto na Portaria n. 2196-A/2015, de 01 de julho, e Circular Normativa n24 de
16 de dezembro de 2014, o cdlculo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=__RAF/12-D
N

Sendo:

R C= Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento do Agregado Familiar (Anual ou Anualizado)
D = Despesas Mensais Fixas

N = Nimero de Elementos do Agregado Familiar

1. A comparticipagdo financeira devida pela utilizagdo dos servigos presentes no Art.2. 5.2
deste Regulamento, para utentes abrangidos por Acordo de Cooperacdo, é determinada
pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado
familiar.

2. Nos casos dos agregados familiares das criangas cujas familias se enquadram nos 1.2 e 2.2
escalGes 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 Seguranca Social, I.P.
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f& Todas as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, incusive,

independentemente da sala que venham a frequentar e de acordo com a Lei n.2 2/2022,

de 03 de janeiro devem pagar as atividades extracurriculares caso as desejem
contratualizar.

Todas as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem nos 1.2 e
2.2 escalbes, de acordo com a Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro, devem pagar

matriculas, seguros, as atividades extracurriculares caso as desejem contratualizar.

Artigo 24.2
(Prova dos rendimentos e despesas)

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo

de L.R.S., respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do

agregado (art.119).

2. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Santa Casa da Misericérdia de Vila
Real de Santo Antdnio, convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima, de acordo com o estabelecido no ponto 7.1.1. da Circular ne. 4
de 16 de dezembro de 2014 da D.G.S.S. — regulamento das comparticipagdes familiares devidas
pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais das Institui¢des Particulares de Solidariedade
Social — “Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as devidas diligéncias que considerem adequadas, podem as institui¢bes convencionar

um montante de comparticipacéo familiar até ao limite da comparticipagdo mdxima”

3. A falta de entrega da declaragdo de I.R.S., respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situa¢do do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a

fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentagdo dos

respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores 3 admiss3o.

Artigo 25.2
(Comparticipa¢do das familias)

1. Cada familia comparticipara para a Santa Casa da Miseric6rdia de Vila Real de Santo Antdnio,
de acordo com a capacidade econémica (rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor,

do acordo de cooperagdo celebrado entre a Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo
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Anténio e o Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais protocolos que sejam

vinculativos para a instituicdo.

2. O montante da comparticipa¢do familiar e demais condi¢Bes contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislacio em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condigbes econdmicas referidas no processo de admissdo ndo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragdes nas regras de
comparti¢do por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a Santa Casa da Misericérdia

de Vila Real de Santo Antdnio.

3. A comparticipagdo familiar referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que
impliquem custos acrescidos para a Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Anténio, tais
como passeios, atividades recreativas, vestudrio, servigos fotogréficos, ateliers ou atividades

extracurriculares, entre outras.

4. Quando se verifique alguma alteragdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteragdo da respetiva comparticipagdo mensal, os pais, podem solicitar por escrito &
Mesa Administrativa a revisdo da mensalidade mediante apresentacdo de comprovativos da
referida alteragdo. Contudo, o valor da mensalidade atualizado somente se torna efetivo a partir

do més seguinte aquele em que se verificar a sua aprovacéo.

5. Aos Pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais sera sempre passado

recibo da comparticipagdo.

6. O pagamento das comparticipages é efetuado na secretaria da Creche, por transferéncia
bancaria, até ao dia oito de cada més. Caso ndo seja respeitada a data limite de pagamento, a
mensalidade sera acrescida uma “penalizagdo” de 10 % no més seguinte. No comprovativo de

pagamento por transferéncia, devera ser indicado o nome da crianga e da Creche.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a falta
de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspensdo do servigo, e superior a

dois meses seguidos, sera motivo para exclusdo da resposta social.

8. O pagamento da comparticipagdo referente ao més de agosto é fracionado pelos restantes

meses, acrescendo a comparticipagdo mensal, iniciando-se em outubro e finalizando em julho.
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9. Anualmente, em setembro (inicio do ano letivo), é cobrado o valor referente ao Seguro Escolar

10.Em admissdes consideradas excecionais (entre maio e julho), o pagamento do més de agosto

ndo serd fracionado, sendo pago na totalidade no respetivo més.

11.No caso de familias com criangas abrangidas pela gratuitidade, especificamente pela Lei n.2
2/2022, de 03 de janeiro nio se aplica nenhum dos nimeros anteriores, sendo apenas devido

pelas familias a despesa das atividades extracurriculares caso as desejem contratualizar.

12.Todas as criangas 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,

seguros e as atividades extracurriculares caso as desejem contratualizar.

Artigo 26.2
(Redugdo na comparticipagio)

1. Haverd redugdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar, quando se verifique a auséncia
da crianca por um periodo igual ou superior a 11 dias (teis consecutivos, sendo a mesma
confirmada através dos registos de presencas mensais. Esta auséncia devers ser devidamente
informada pelos pais na secretaria da Creche e a Educadora de Infincia responsavel pela sala

onde estd integrada a crianga, no més anterior ou com a devida antecedéncia.

2. Haverd reducdo de 25% no valor da comparticipagdo familiar, quando a crian¢a usufrua de um
més de férias continuas ou necessite ausentar-se por igual periodo por motivos de satde,
devendo ser devidamente justificada mediante apresentagdo de atestado médico. Esta auséncia
devera ser informada pelos pais na secretaria da Creche e a Educadora de Infancia responsavel

pela sala onde esta integrada a crianga, no més anterior ou com a devida antecedéncia. Este

desconto sera efetuado no més seguinte.

3. Havera redugdo de 50% no valor da comparticipagio familiar sempre que a crianga se ausente

por periodos longos, superiores a 2 meses, devidamente justificados.

4. Nas auséncias das criangas abrangidas pela medida da gratuitidade (Portarias 198/2022 e
Portaria 199/2021), esta auséncia devera ser comunicada na secretaria da Creche e a Educadora

responsavel, no més anterior, ou com a devida antecedéncia.
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5. Em setembro, os primeiros trés dias Uteis sdo destinados & limpeza e desinfecdo da Creche, ff ﬂ, 7L

ndo sendo, portanto, permitida a frequéncia de criangas. Estes trés dias ndo sdo contabilizados

para efeitos de desconto na comparticipa¢do familiar. % -

6. O periodo de encerramento no Carnaval, Pdscoa, primeira semana de setembro, e Natal n3o é \P'\

contabilizado para efeito de redugio na mensalidade.

7. Havera uma redugdo de 10% na comparticipacdo familiar sempre que na mesma Resposta
Social se verifique a frequéncia de mais de um elemento do agregado familiar (irm3o), sendo esta

reducdo aplicada na comparticipacdo familiar do irm3o mais velho.

8. Ndo € permitida a cumulagdo de dois descontos numa mesma comparticipagdo familiar

mensal.

9. A crianga que deixe de frequentar a Creche ndo tera direito a restituicdo de qualquer valor

referente ao més de agosto (duodécimos).

10. Relativamente aos encerramentos por motivos de Pandemias e outras situacdes de
natureza alheia ao controlo da Instituigdo (catastrofes climédticas, Epidemias, etc.), os descontos
aplicados serdo da decisdo da Mesa Administrativa, baseada nas diretrizes das Entidades

Reguladoras das IPSS.

11. Outros casos excecionais sdo remetidos para superior decisdo da Mesa Administrativa.

Artigo 27.2
(Servicos)
1. ACreche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:
1.1 Componente letiva que decorre nos periodos:
e 9has12h
e 15has17h
1.2 Componente de Animacgdo e Apoio a Familia:
e 12has 15h
e 17has 18h45m
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a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;

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

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da
crianga;

e) Atividades pedagogicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas da crianca;

f) Disponibilizagdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche,

atividades desenvolvidas e processo educativo da crianca.

2. A Creche poderd ainda disponibilizar atividades de dmbito extracurricular, nomeadamente,

expressdo musical, expressdo psicomotora, visando o desenvolvimento harmonioso da crianca.

Artigo 28.2
(Localizagdo e Horario de Funcionamento)

1. A Creche “A Cegonha” esta sedeada na Rua Nova de Lisboa S/N, 8900-438 Monte - Gordo.

2. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdo permanecer o

menos

tempo na Creche tendo em conta a necessidade da crianca junto da sua familia de

referéncia.

3. O hordrio de funcionamento dos servigos é:

1.

e Horario da Creche: das 07h45m as 18h45m;
e Hordrio da Secretaria: das 09h as 13h e das 14h30m as 17h30m.

Hordrio de Entrada

A entrada das criangas efetua-se até as 9h30m, salvo e por motivos excecionais ou por
motivos de forca maior, que deverdo ser comunicados a Educadora de Infancia

responsdvel pela sala, ndo sendo tolerados atrasos sistematicos.

Por questdes de funcionamento, até as 9hOOm as criancas sdo acolhidas na sala
polivalente/refeitorio pelas Ajudantes de Acdo Educativa responsaveis, que

posteriormente a essa hora entregam-nas nas respetivas salas.
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Horario de Saida

1. Asaida é feita entre as 16h:30m e as 18h45m.

2. A saida é feita até as 18h45m do seguinte modo: até as 17h:30m nas respetivas salas pela
Educadora de Infdncia ou pelas A.A.E responsaveis e a partir das 17h:30m as criangas serdo
entregues aos pais na sala polivalente/refeitério pelas A.A.E responsdveis que asseguram a hora

da saida.

3. Sempre que a familia necessite de alterar o horario de saida, devera comunicar 3 respetiva

Educadora de Infancia no periodo da entrada da crianga.

4. Sempre que os pais ndo possam assegurar a recolha da crianca a saida e deleguem a terceiros

essa responsabilidade, deverdo informar, fornecendo a Creche os dados identificativos do

terceiro.

5. A Creche recusara a entrega das criangas nas seguintes condigdes:

a) A estranhos e a menores de 16 anos, exceto se forem portadores de autorizagdo escrita
dos pais;

b) A um dos progenitores sem autorizagdo escrita do outro, quando a crianca |lhe estiver
legalmente entregue, desde que de essa situagdo tenha sido comunicada por escrito a
Creche, juntando cépia de documentagdo legal que o comprove;

¢) A Creche, reserva-se o direito de ndo entregar a crianca a familiares que manifestem estar

sob o efeito de dlcool e estupefacientes.

Periodo de Encerramento

1. A Creche encontra-se aberta de segunda a sexta-feira, das 07h45m as 18h45m. Funciona do

inicio de setembro a trinta e um de agosto (exceto se houver alteragio de calenddrio). Sublinhe-se

que:

a) O ano letivo reinicia em setembro, sendo que os primeiros trés dias Uteis deste més, serdo
destinados a limpeza e desinfe¢do da Creche, ndo recebendo criancas nesses dias. Estes dias ndo

sdo contabilizados para efeitos de desconto, assim como as restantes interrupgoes letivas.

b) As atividades serdo interrompidas nos seguintes periodos:
e Setembro — primeira semana;
e Natal - semana entre o natal e 0 ano novo;
e Carnaval —-dia de Entrudo e segunda-feira anterior;

e Pdscoa —quinta e sexta-feira Santa e os trés dias anteriores.

23



Z
.
%@LJ

JL

SANTA CASA DA MISERICARDIA

DE
@ VILA REAL DE SANTO ANTONIO

Encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e locais.

Sempi’e que for dado tolerdncia de ponto pela Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Vila Real de Santos Anténio.

e) Podera ainda encerrar em situacdes extraordindrias, nomeadamente em caso de pandemias,

epidemias, calamidades climéticas, obras urgentes ou por outro motivo ponderoso.

2. Compete a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Antdnio,

aprovar anualmente o calenddrio escolar e as respetivas interrupgdes.

Horario de Atendimento

Com o intuito de promover e facilitar a articulacdo entre a Creche e familia, as Educadoras
de Inféncia de cada sala disponibilizardo, no inicio do ano letivo, um hordrio para

atendimento aos pais.

Em caso de necessidade e com a necessdria antecedéncia, poderd ser estabelecido
pontualmente, outro hordrio.

Ndo € permitido o acesso as salas de atividades durante o decorrer das mesmas, sem
aviso prévio dos pais e autorizagdo da educadora responsavel, de modo a salvaguardar o
bom funcionamento das atividades letivas.

Artigo 29.2
(Atividades)

O hordrio deverd adequar-se & possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagogicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criancas deverdo

entrar até as 10h:00m.
As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo apas o lanche.

Os passeios dentro da localidade no dmbito do Projeto Educativo e do Projeto Pedagdgico
sdo correntes, necessitando de autorizacdo por parte dos pais solicitada no inicio do ano

letivo.

A crianga cujos pais ndo permitam a sua participacdo nas atividades referidas em 3, ficara

integrada provisoriamente na sala que mais se adeque 3 sua faixa etaria.

Durante as saidas, as criangas continuam abrangidas pelo Seguro Escolar.
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Artigo 30.2
(Assiduidade)

1. A Creche manterd o registo da assiduidade diaria de cada crianca.

2. As auséncias da crianga dever3o ser justificadas pelos pais.
3. Sempre que os pais prevejam que a crianga vai faltar por um periodo igual ou superior a 11

dias uteis, deverdo comunicd-lo com a antecedéncia possivel, na sala e na secretaria da

Creche, para efeitos de aplicagdo de redugdo na comparticipagdo familiar mensal.

4. Se o periodo de auséncia sem justificagdo, se prolongar além de dois meses a vaga poderad ser

preenchida, se o estudo da situagdo assim o determinar.

5. Todas as criangas deverdo, no decorrer de cada ano letivo, usufruir de um periodo de férias de
11 dias uteis consecutivos, devendo os respetivos encarregados de educagdo prever com a

possivel antecedéncia, qual esse periodo, por forma a informar a Creche e respetiva Educadora de

Infancia.

Artigo 31.2
(Seguranca)

1. As criangas serdo entregues pelas A.A.E aos pais, ou a quem esteja devidamente autorizado e

identificado no documento para o efeito.

2. Ndo sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos, sem que previamente seja

assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

3. A Creche reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificacdo da pessoa

autorizada a recolher a crianga.

4. O Sistema de seguranca ndo implica que, em casos pontuais e devidamente comunicados, nio

seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a crianga.

Artigo 32.2
(Acidentes)

1. Na sequéncia de acidente escolar, as despesas referentes a tratamento pessoal, serdo cobertas

pelo Seguro Escolar.
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/ [LZ. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a Creche prestara os primeiros socorros,

A

devendo, sempre que a gravidade da situacio o exija, a crianga ser conduzida ao SUB mais

% Qualquer situagdo deverd ser participada no periodo de um dia (em impresso da companhia

ﬂ‘/ seguradora) aos servigos centrais da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada (Bombeiros ou INEM) ao SUB, por razdes de
saude, este transporte ndo serd coberto pelo seguro escolar, sendo em qualquer dos casos, os

custos imputados aos pais.

5. Sempre que ocorra qualquer acidente, os pais serdo informados telefonicamente logo que
possivel.

Artigo 33.2

(Doengas)

1. Sempre que sejam detetados problemas de satide, os pais serdo informados telefonicamente,
sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes. De igual forma,
sempre que se verifique que a crianca apresentar febre, a familia sera informada devendo
recolher a crianca com a maior brevidade, por forma a evitar riscos de satde para a mesma, tal

como convulsGes, ou para as restantes criangas pelo contagio.

2. Os pais deverdo informar sempre que a crianga apresente qualquer alteragdo no seu estado de

satde.

3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condices de

eviccdo (afastamento) da Creche, para as criancas que o frequentam e sdo de notificacio

obrigatdria.

4. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado 3 Creche e se considerar

necessario, a Mesa Administrativa tomara posteriormente as devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de pediculose (piolhos e/ou léndeas), tem

que permanecer em casa durante o periodo necessario ao tratamento adequado.

6. Sempre que a crianga apresente quaisquer sintomas que suscitem dividas, quanto ao seu

estado de satde, a familia serd aconselhada a leva-la ao médico.
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7. Os medicamentos que tenham que ser administrados a crianca durante o periodo de

permanéncia na Creche deverdo ser acompanhados da respetiva prescricdo médica com as /@7{

devidas indicagbes: nome da crianga, nome do medicamento, hora de toma e dosagem, & excecdo

de antipiréticos (paracetamol) que poderdo ser administrados em situagdo de emergéncia.

Artigo 34.2
(Vestuario)

1. Acrianga deve ter sempre na Creche devidamente identificado:
e Uma mochila com uma ou mais mudas de roupa;
® Produtos e higiene basica (fraldas, toalhitas e pomada);
e Chapéuy;
® Roupa de cama (duas forras de colchdo, um lengol para primavera/verdo e manta para
outono/finverno);

e Dois babetes de pldstico para as refei¢cdes.
2. ACreche ndo se responsabiliza pelo extravio de roupa ou outros objetos da crianca.

Artigo 35.2
(Alimentagdo)

1. A Santa Casa da Misericérdia assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das

criangas.

2. As ementas sdo elaboradas por uma nutricionista tendo sempre em atengdo o publico-alvo a
que se destinam.

3. A ementa semanal serd fixada na Creche em local bem visivel para que os pais tenham
conhecimento da mesma.

4. As refeicdes a considerar para os latentes 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 po ou farinhas aconselhadas.

5. Os pais deverdo indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas especiais das criangas,
as quais serdo tidas em conta na alimentagdo daquelas, mediante apresentacio de uma
declaragdo médica. No entanto, no caso de intolerdncia a lactose, ao gliten ou outros, é da
responsabilidade dos pais os alimentos que a crianca utilize na sua substituicdo.

6. As refeicGes sdo servidas no seguinte horario:
e Almogo - dasl1h15m as 12h30m;
e Lanche —das 15h as 16h.
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ﬂ}/?%ﬁ\ Creche ndo se responsabiliza por quaisquer consequéncias ou danos provocados por
a

/T limentos de confegdo caseira ou de pastelaria, entregues pelos pais, para consumo em eventos

ou comemoracdes (festa de finalistas).

8. Néo é permitido a entrega de guloseimas ou dogaria industrial pelos pais, para consumo das
iaQ¢as no interior da Creche.

9. Na Creche estd implementado o sistema de seguranca alimentar (HACCP), sendo todo o
processo de higiene e limpeza fiscalizado e orientado por uma entidade reguladora denominada

QualiXXl, visando o bom funcionamento de todos os servigos.

Artigo 36.¢
(Material Did4tico)

1. No inicio do ano letivo, a Educadora de Infincia informari os pais acerca dos materiais
necessarios.

2. A Creche fornecerd todo o material IGdico e didatico necessarios as atividades, salvo em
situagdes pontuais relacionadas com a comemoracdo de dias festivos. Neste 4mbito, poder-se-
a solicitar aos pais, alguns materiais necessarios a realizagdo destas atividades.

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

brinquedo trazido pela crianca.

Artigo 37.2
(Deveres da Creche)

S3o deveres da Creche:

a) Garantir a qualidade do servigo educativo prestado e o bom funcionamento da Creche,
nomeadamente através da aplicacdo gradual das orientagdes legais do Ministério da
Seguranga Social;

b) Manter uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao
desenvolvimento das atividades, nomeadamente mediante a disponibilizacdo de uma
Educadora de Infancia por cada sala da Creche, 3 excecdo dos bergdrios;

c) Organizar um processo individual por cada crianca atendida, com indicacdo dos seus
elementos identificativos, garantindo o sigilo de todos os dados constantes no Processo;

d) Elaborar e implementar e avaliar o Projeto Educativo.
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Artigo 38.2
(Deveres dos Pais/Encarregados de Educagdo)

Sdo deveres dos Pais/Encarregados de Educagio:

a) Ter acesso ao Regulamento Interno onde constam as normas que dizem respeito a Creche
frequentada pelo seu educando;

b) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagbes em vigor na
instituicdo;

c) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes;

d) Respeitar o pessoal técnico e ndo técnico da Creche ndo provocando desacatos nem
perturbando o seu normal funcionamento; .

e) Comunicar por escrito ou verbalmente a Mesa Administrativa, com trinta dias de
antecedéncia, quando pretende cessar 0s servigos;

f) Cumprir o horério de funcionamento estipulado;

g) Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

h) Manter contato regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente
estabelecido, para receber e prestar informagdes sobre tudo o que se relaciona com o seu
educando;

i) Dirigir todas as reclamacgdes ou esclarecimentos de duvidas a Educadora de Infancia da
respetiva sala ou a Diretora Técnica da Creche.

j) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as acbes educativas e servir de elo de
ligagdo facilitador de inser¢do da Creche na comunidade;

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

I} Entregar sempre que solicitado a documentagdo necessaria para atualizagdao do processo
atempadamente;

m) Os progenitores/representantes legais da criangca, comprometem-se a entregar copia da
Decisdo Judicial de Regulagdo das responsabilidades parentais. Na auséncia da Decisdo

Judicial a crianga é entregue a guarda dos progenitores ou representantes legais”.

Sendo a Creche um espago que garante e salvaguarda os interesses da crianga, destacamos a
necessidade e importancia de se realizar uma pausa nas atividades letivas, durante o periodo
escolar, para que a crianga tenha oportunidade de estar com a familia, enriquecendo os lagos

entre pais e filhos.
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)L Artigo 39.2

7
/r / (Direitos da Creche)

g D 1. 530 direitos da Creche:

g eceber dos pais a comparticipagdo familiar estipulada dentro dos prazos regulados;
ﬁl%t/ b) Admitir as criangas de acordo com os critérios de admiss3o.
Artigo 40.°

(Direitos dos Pais/Encarregados de Educagdo)

1. Os Pais/Encarregados de Educacdo:

a) Ter acesso ao Regulamento Interno onde constam as normas que dizem respeito a Creche;

b) A prestagdo dos ser;figos solicitados e contratados;

¢) Ater acesso a ementa semanal;

d) A reclamar verbalmente ou por escrito;

e) A que lhe sejam prestadas todas as informacdes sobre a crianga;

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

g) A participar nas atividades da Creche.

Artigo 41.2
(Visitas)

1. Nao é permitido o acesso as salas durante o decorrer das atividades, sem aviso prévio dos pais
e autorizacdo da educadora responsavel, de modo a salvaguardar o bom funcionamento das

mesmas.

2. E facilitada a visita a crianga por parte dos pais ou a quem estes expressamente autorizem,
desde que ocorra em sala prépria durante a realizacdo das atividades e ndo perturbe o bom

desenvolvimento da programacio estabelecida e o bem-estar da crianca.

3. Nas situacbes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a guarda da
crianca pode visita-la, participar em atividades realizadas pela Creche e recolhé-la, nos termos e
nas condicbes previstas na decisdo judicial/acordo de regulacdo de poder paternal, cuja cdpia

deve integrar o Processo Individual da crianca.

4. Caso ndo exista decisdo judicial a Creche reserva-se ao direito de nio permitir visitas em

horario de funcionamento.
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Artigo 42.2 : /ﬂ( \)A

(Trabalho com a Comunidade)

E fungdo da Creche: G}E

a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma ag¢do integrada; ~
b) Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de um
papel ativo e decisivo no processo educativo;

c) Serum parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

Artigo 43.2
(Sangdes / Procedimentos)

1. Os pais da crianga ficam sujeitos a san¢des quando ndo respeitarem este Regulamento Interno

e/ou outras determinagdes em vigor na Santa Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Antdnio.

2. As sangles serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericdrdia de Vila Real de Santo Antdnio, aos responsaveis infratores, conforme a gravidade das
faltas sob a forma de:

a) Adverténcia;

b) Exclusdo da Creche.

3. A prética 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 44.2
(Cessacdo da Prestagdo de Servigos)

1. O Contrato de Prestagdo de Servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagao;
b) Caducidade (idade limite);
¢) Revogacdo;
d) Incumprimento;
e) Inadaptagdo da crianga.
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/T % No caso dos pais pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua decisdo

a Creche com trinta dias de antecedéncia.

35‘(\ “\A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal
‘ correspondente ao prazo de aviso em falta.
i 4. Qualquer dos outorgantes poderd fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente
contrato por incumprimento do outro outorgante.
5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptagdo
da crianga, sendo neste caso, devida a comparticipagdo familiar daquele més e respetivas
despesas.
6. Ndo obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso 0s pais cessem o contrato antes ou nos
primeiros vinte dias contados do inicio do més, sera devido a titulo de cldusula penal, a
comparticipa¢do referente ao més de integracdo e respetivas despesas, assim como todas as
importancias ja liquidadas.
7. Considerar-se-d, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga dos pais ou da Santa Casa da Misericordia;
b) Existam dividas a Santa Casa da Misericérdia, designadamente, duas ou mais
comparticipagdes nao liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras da Creche, equipa técnica ou demais funcionarios;
d) Incumprimento pelos pais das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de
prestacdo de servigos.

8. No caso de a Santa Casa da Misericérdia cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos

imediatos, pelo que a crianga ndo podera frequentar a Creche.

Artigo 45.¢
(Defini¢do do Quadro de Pessoal e Critério de Selegdo)

1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficicia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intencdo, sejam definidos pelo
Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericdrdia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntdrios), formacgdo e
conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
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2. Do quadro de pessoal deverd constar o lugar de Diretora Técnica, a preencher

preferencialmente por um Educador de Infancia, podendo ser assumida por outros profissionais /;b{
com Licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras dreas das Ciéncias da Educacgdo /r /
L l

cujo nome, formacao e conteludo funcional se encontra afixado em lugar visivel. 2 o'
3. A selegcdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da

Santa Casa da Misericérdia, com o parecer da Diretora Técnica.

Artigo 46.2
(Organizagao Interna)

1. O funcionamento da Creche deve respeitar os direitos da crianga, bem como da sua familia, o
que implica que a intervengdo seja norteada pelo principio do respeito, num regime aberto e

democratico, favorecendo uma relagdo e a integragdo na comunidade.

2. O acompanhamento, supervisdo e avaliacdo da Creche, serd da competéncia, em dultima

analise, dos servigos de tutela, de forma a garantir a qualidade de resposta social.

3. O pessoal técnico e o pessoal ndo técnico, qualquer que seja o seu vinculo, zelardo pelo
cumprimento integral das normas aqui estabelecidas, colocando acima de tudo a seguranca,
higiene e bem-estar das criangas enquanto utentes da Creche. Para além das suas atribuiges
normais deverdo ter ainda em atengdo, as disposi¢cGes gerais constantes dos numeros

seguintes.
4. As Educadoras de Infancia deverdo gozar as férias nos periodos de interrupgao letiva.
Dire¢3o

1. A Creche esta sob a dependéncia da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Vila
Real de Santo Anténic, a quem compete gerir e fiscalizar o respetivo funcionamento, bem como

nomear e contratar todo o pessoal, com o parecer da Diretora Técnica.

2. O Quadro de Pessoal da Creche sera em concordancia com os normativos em vigor constantes

do Guido Técnico e da Portaria n2262/11, de 31 de agosto.

Diregdo Técnica

1. O supervisionamento da atividade da Creche, sera feito pela Diretora Técnica em estrita
articulagdo com as Educadoras de Infancia que tém formagdo pedagdgica e profissional
adequada.
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2. Da Diretora Técnica, dependem hierarquicamente toda a equipa técnica (educadoras de
infancia), bem como ndo técnica (assistente administrativa, ajudantes de ac3o educativa,

ozinheira, ajudante de cozinheira, trabalhadores de servigos gerais.

3. Em tudo o relacionado com a Creche, a Diretora Técnica deve ser substituida, nas suas

auséncias por uma Educadora de Infincia do Quadro de Pessoal por si indicada.
Equipa Técnica

1. A equipa técnica da Creche “A Cegonha” é constituida por uma Diretora Técnica e duas

Educadoras de Infincia.

2. Cada Educadora de Infancia é responsavel por uma sala, sendo que a Educadora de Infancia da
sala de um ano é responsavel pelo ber¢ério. Todas trabalham em equipa, com autonomia nas suas
fungdes, mantendo a Diretora Técnica sempre a par de todas as decisGes. Devem trabalhar, entre
si, em articulagdo e complementaridade, para que o supremo interesse das criangas e objetivos

da Creche sejam alcan¢ados.

3. Compete a Diretora Técnica colaborar diretamente e manter informada a Mesa Administrativa

sobre todos os acontecimentos, atividades e decisdes relativas ao funcionamento quotidiano da

Creche.
Equipa N3o Técnica

1. A equipa ndo técnica da Creche é constituida por uma assistente administrativa, uma
encarregada de servicos gerais, dez ajudantes de a¢do educativa, duas cozinheiras, duas ajudante

de cozinheira, trés trabalhadoras de servicos gerais e auxiliar.
Reunides Periddicas

1. O pessoal da equipa técnica e da equipa ndo técnica efetuars, sem qualquer prejuizo das suas
fungdes, as reunides periddicas de trabalho necessarias ao inter-relacionamento de tarefas e das
regras de funcionamento da Creche, com vista 3 qualificagdo do trabalho desenvolvido.

5. As reunibes poderdo ser organizadas pela Diretora Técnica da Creche ou pelas educadoras de
infancia.

6. As reunides assistirdo, sempre que o entendam, elementos da Mesa Administrativa da Santa

Casa da Misericdrdia de Vila Real de Santo Anténio.
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Artigo 47.2
(Contetidos Funcionais da Equipa)

Fungdo: Diretora Técnica (4rea das criangas e jovens) -

Superior Hierarquico

Provedor

Substituicdo

Tomada de decisdo: Mesa de Administrativa
Organizagdo Quotidiana: Assistente Administrativo

N A.%
“\%

Requisitos Minimos

Habilitagdo
Formacgéo

Licenciatura em Servigo Social, Educagédo Social, Psicologia, Politica
Social ou Educagéo de Infancia

Competéncias

Capacidade de Chefia, coordenagéo, lideranga, comunicagdo e bom
relacionamento interpessoal.

Tarefas
Responsabilidades

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

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

Cumprir e fazer cumprir o Regulamentos Interno;

Proceder a admissao das criangas apos selegéo;

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

Manter os processos das criangas atualizados;

Diagnosticar as disfungdes psicossociais existentes ou participar
na elaboracdo do diagnostico, adotando, para o efeito, a
metodologia que considerar mais adequada;

Promover a colaboragao/articulagdo entre o equipamento e outras
entidades/servigos que atuam na comunidade;

Programar com a equipa as atividades a desenvolver e apresentar
o respetivo orgamento;

Coordenar a elaboragao do relatério de atividades;

Promover a avaliagdo periddica de atividade;

Executar agées de gestdo de pessoal;

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

m) Colaborar na sele¢do e admiss&o do pessoal, sempre que para tal

n)
0)

p)

9
1)

s)
t)

seja solicitado;

Elaborar e propor superiormente o mapa de férias do pessoal;
Elaborar mapas de horario do pessoal, controlar a assiduidade e
horas extraordinarias;

Zelar pela conservagdo e seguranga das instalagées e dos
respetivos equipamentos, mantendo o inventario atualizado;

Zelar pelas condigbes de seguranga das criangas;

Coordenar e supervisionar todas as atividades do equipamento (incluindo
as relacionadas com a cozinha e limpeza);

Garantir a adequagdo e qualidade da alimentagao fornecida, colaborando
com o sector responsavel na elaboragdo das ementas semanais;
Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente ao Instituto de
Seguranga Social, esclarecimentos de natureza técnica inerentes
ao funcionamento do servigo, tendo em vista a sua melhoria;
Propor a Mesa Administrativa a aquisicdo de material e
equipamento necessario ao funcionamento do servico;

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

|
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EDUCADOR DE INFANCIA

| Fungao: Educador(a) de Infancia.

Superior Hierarquico

Diretora Técnica

Tomada de decisdo: Diretora Técnica

{S\L{bstltuwao Organizagdo Quotidiana: Educador(a) de Infancia
Y\ Requisitos Minimos

Habilitagao Licenciatura Educag3o de Infancia

Formacao Mestrado em Educac&o Pré-Escolar

Competéncias

Capacidade trabalho em equipa, comunicagdo e bom relacionamento
interpessoal

Tarefas

Responsabilidades

a) Elaborar e executar o plano pedagdgico em articulagdo com a
familia e a comunidade, tendo em consideragéo a especificidade
do grupo etario e das caracteristicas de cada crianga;

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

¢) Promover a seguranga, a salde e o bem-estar das criangas;

d) Favorecer a autonomia da crianga e do grupo;

e€) Favorecer a iniciativa e a criatividade;

f) Manter os processos das criangas atualizados:

g) Manter atualizados os registos referentes ao trabalho realizado
com as criangas e familias;

h) Promover e participar nas reuniées de pais e demais atividades
programadas em fungdo destes;

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

j) Articulagdo com outros servigos e acompanhamento das criangas
com necessidades especiais;

k) Enquadrar tecnicamente a Auxiliar de Acdo Educativa e unidades
de Pessoal Auxiliar que apoiam a sala de atividades:

1) Elaborar o inventario e responsabilizar-se pelo material existente
na sala;

m)Manter informado o Diretor técnico sobre o acompanhamento da

crianga e de todas as ocorréncias que haja lugar.

]
| Fun

SICOLOGO

Superior Hierarquico

) S
Al

BRI

Diretor Técnico

Tomada de decisdo: Mesa de Administrativa

Substituicao Organizagdo Quotidiana: Diretora Técnica
Requisitos Minimos
Habllltagzao Licenciatura em Psicologia
Formacio
Capacidade trabalho em equipa, comunicagdo e bom relacionamento
Competéncias interpessoal

a) Estuda o comportamento e mecanismos mentais do homem e
procede a investigagdes sobre problemas psicolégicas em
dominios tais como o fisioldgico, social, pedagdgico e patolégico,
utilizando técnicas especificas que, por vezes, elabora:

b) Analisa os problemas resultantes da interagdo entre individuos,
instituigdes e grupos;

c) Estuda todas as perturbagdes internas e relacionais que afetam o
individuo;

d) Investiga os fatores diferenciais quer bioldgicos, ambientais e
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Tarefas
Responsabilidades

pessoais do seu desenvolvimento, assim como o crescimento },

progressivo das capacidades motoras e das aptidées intelectivas e
sensitivas;

e) Estuda as bases fisioldgicas do comportamento e mecanismos
mentais do homem, sobretudo nos seus aspetos métricos. Pode
investigar um ramo de psicologia, como, por exemplo, o
diagndstico e tratamento de desvios de personalidade e de
inadaptagbes sociais, em problemas psicolégicos que surgem
durante a educagédo e o desenvolvimento das criangas e jovens ou
em problemas psicolégicos de ordem profissional, tais como os da
selegéo, formagéo e orientagdo profissional dos trabalhadores.

f) Realizar a observagdo e avaliagdo psicoldgica, individual ou em
grupo;

g) Acompanhamento psicoterapéutico individual ou em grupo;

h) Apoio individual dos casos;

i) Colaborar na selegdo e avaliagdo dos processos dos utentes:

j) Colaborar na elaboragéo do projeto de vida dos utentes:

k) Prestar apoio psicologico aos Funcionarios relativamente a
aspetos relacionais e de estimulagdo importante para cada
crianga/utente e seus familiares;

I) Emitir de pareceres técnicos sempre que tal Ihe seja solicitado:

m)Participar na selegdo de pessoal da resposta social e fomentar o
seu aperfeicoamento técnico e profissional em articulagdo com
servigos de formagdo competentes;

n) Selecionar e acompanhar os voluntarios, em cooperagao com o
Assistente Social;

o) Informar o Direto Técnico e a restante equipa sobre o trabalho
desenvolvido e as necessidades dos utentes;

p) Participar nas reunides de equipa;

q) Articular com o Técnico de Servigo Social o apoio psicossocial a
prestar aos utentes.

Superlor Hlerarqulco

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
' Funca '

Dlretora Tecmca

Tomada de decisdo: Mesa de Administrativa

Substituigao Organizagdo Quotidiana: Assistente Administrativo
Requisitos Minimos

Habilitagéo 12° ano de escolaridade

Formacéao Experiéncia em fungdes analogas

Competéncias Capacidade de trabalho em equipa, comunicagdo e bom

relacionamento interpessoal

a) Atualizar mensalmente as Listagens das Comparticipacdes
Familiares para emissao de recibos;

b) Enviar mensalmente informagdo pormenorizada do valor da
Comparticipagdo Familiar aos Pais/Encarregado de Educagéo via
SMS;

c) Receber os respetivos comprovativos de pagamento das
Comparticipagdes Familiares e proceder & entrega do recibo:;

d) Controlar diariamente os pagamentos das Comparticipacdes
Familiares, realizados através de transferéncias bancarias;

e) Atender, esclarecer, encaminhar e orientar informagdes de
interesse dos pais/publico;

f) Atualizar mensalmente a listagem de utentes exigidas pela
Seguranga Social;
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g) Manter atualizados os Processos Socioeconomicos de cada
crianga;

Tarefas ; . . ;

h) Enviar mensalmente a listagem de criangas abrangidas pelo

Responsabilidades Seguro Escolar;

i) Atualizar mensalmente a informag&o do Banco Alimentar:

) Controlar e enviar para os Recursos Humanos as Folhas de
Presenga do Pessoal; Mapa de Férias etc;

k) Rececionar, verificar, dar conhecimento e organizar toda a
documentagéo do Dossier de Arquivo do HACCP;

) Rececionar, verificar, dar conhecimento e organizar toda a
documentagdo do Dossier de Arquivo da Medicina, Higiene e
Seguranga do Trabalho;

m) Verificar as vérias caixas de primeiros socorros, nomeadamente
atendendo a data dos produtos, bem como as necessidades
existentes;

n) Providenciar a encomenda das matérias de primeiros socorros
necessarios;

o) Fazer o inventario de todo o material de desgaste mantendo as
necessidades minimas de funcionamento:;

p) Colaborar com as Educadoras de Infancia e Diretora Técnica nas
encomendas de material de desgaste;

q) Manter toda a informacdo pertinente afixada em placards e
atualizada para facil consulta;

r) Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-a para os
respetivos servigos ou destinatarios, em fungdo do tipo de assunto
e da prioridade da mesma;

s) Efetua o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios,
relatorios, notas informativas e outros documentos, com base em
informagéo fornecida;

t) Arquivar a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de
assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e
procedimentos de arquivo;

u) Proceder a expedigéo da correspondéncia;

v) Preparar e conferir a documentagdo de apoio a atividade da

Creche, designadamente documentos referentes a contratos, e

documentos bancérios (cheques, livrangas e outros).

b

ENCARREGADO(A) DE SETOR (SERVICOS GERAIS)

A e T AT

Superior Hierarquico | Diretora Técnica

Tomada de decisdo: Diretora Técnica

Substituicédo Organizagido Quotidiana:
Requisitos Minimos
Habilitagdo Escolaridade Obrigatéria
Formacéo Experiéncia em fun¢des analogas
. Relacionamento interpessoal, comunicagédo assertiva e escuta ativa,
Competéncias espirito de equipa e de pertenga, proatividade

a) Proceder a aquisicdo, armazenamento, conservagio e distribuigdo
de matérias-primas, materiais de usos diversos, alimentos,
produtos de higiene e limpeza;

b) Determinar as necessidades de materiais, segundo os gastos
efetuados e fazer as encomendas;

Tarefas ¢) Arrumar os artigos recebidos nos locais apropriados, e zelar pela
Responsabilidades sua conservagéo, tendo sempre em conta os prazos de validade
dos mesmos;
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d) Manter atualizados o ficheiro de entradas e saidas de materiais e
o registo do stock existente, efetuando os necessarios inventarios
periodicos;

e) Providenciar, quando houver necessidade, a reparagéo de avarias;

f) Elaborar as ementas semanais em coordenagdo com a
Nutricionista;

g) Na auséncia da Coordenadora Pedagogica, coordenar e distribuir
as tarefas pelos diversos sectores.

h) Supervisora colabora na recolha das amostras (HACCP).

i) Supervisora e verifica os registros diversos do processo de
controlo de qualidade (HACCP);

i) Receciona, verifica, da conhecimento e organiza toda a
documentagdo do dossier de arquivo do HACCP;

k) Verifica as varias caixas de primeiros socorros, nomeadamente
atendendo as datas dos produtos bem como necessidades
existentes;

I) Providencia a encomenda das matérias de primeiros socorros
necessarios.

m)Inventaria todo o material de desgaste mantendo as necessidades
minimas ao funcionamento;

n) Colabora com as educadoras/coordenadora nas encomendas de
material de desgaste.

0) Quando necessario faz servigo externo para aquisicdo de bens
materiais.

AJUDANTE DE AQAO EDUCATIVA
'Fungdo: Aju :

Superior Hlerarqu:co Dlretora Tecnica

Tomada de decisdo: Diretora Técnica
Substituicdo Organizagdo Quotidiana: Ajudante Agdo Educativa

Requisitos Minimos

Habilitagéo

Formagao 12° ano

Competéncias Relacionamento interpessoal, comunicagédo assertiva e escuta ativa,
P espirito de equipa e de pertenga, proatividade

a) Participar, em colaboragdo com a educadora, nas atividades
pedagégicas desenvolvidas com as criangas, estimulando o seu
desenvolvimento.

b) Proceder a preparagao e execugao das tarefas de rotina diaria das
criangas, apoiando-as nos cuidados de higiene, alimentagdo, na
vigildncia do repouso e recreios;

¢) Zelar pela seguranga e bem-estar das criangas, prevenindo
acidentes e estimulando o seu desenvolvimento.

d) Acompanhar as criangas nas saidas, visitas de estudo e
transportes;

e) Realizar e dinamizar as portarias- recegédo e entrega das criangas;

f) Realizar as atividades da componente de Apoio a Familia
atendendo a respetiva planificagao;

Tarefas g) Receber e tr-ansmitir informagdes aos Encarregados dg Educagéo

na auséncia da educadora e reportar as informagoes

Responsabilidades rececionadas;

h) Atender de forma cordial todos os elementos da comunidade
educativa, revelando sentido de ético e profissionalismo

i) Prestar a crianga os cuidados de salde necessarios tais como a
administracdo de medicamentos e outros tratamentos basicos;
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j) Assegurar a arrumagdo e higiene dos espagos e respetivos
materiais;

k) Expor, arrumar e arquivar os trabalhos das criangas;

1) Assegurar o bom tratamento dos catres das criangas

RABALHADORES

DE SERVICOS

_Fungao: Trab Servic

- > GERAIS
T

Superior Hierarquico

Encarregada de Setor / Geral

Tomada de decisdo: Diretora Técnica

Substituicdo Organizacdo Quotidiana: Trab. Servicos Gerais
Requisitos Minimos
Habilitagéio Sem requisitos
Formacéo 9
Relacionamento interpessoal, comunicagdo assertiva e escuta ativa,
Competéncias espirito de equipa e de pertenca, proatividade
a) Cumprir os planos de limpeza, respeitando horarios, quantidades
de produtos a usar bem como a especificado;
b) Servir e distribuir as refeigcdes no refeitério.
¢) Limpar e assegurar a manutengéo das condi¢des de higiene dos
Tarefas locais que Ihe estdo atribuidas;

Responsabilidades

d) Zelar pela seguranga dos bens e haveres:

e) Vigiar pontualmente as criangas no interior ou no exterior dos
equipamentos, podendo acompanhar educadoras e monitores nos
passeios;

f) Colocar e retirar catres;

g) Auxiliar no transporte de géneros alimenticios e outros artigos e
arruma-los de acordo com as orientagdes recebidas:

h) Transportar e colaborar quando necessario nas refeigdes, roupas
e outros artigos;

i) Efetuar recados diversos.

j) Apoiar os outros setores de pessoal, quando necessario;

k) Cordialmente todos os elementos da comunidade educativa,

revelando ética e profissionalismo.

Diretora Técnica

Superior Hierarquico
o Tomada de decisdo: Diretora Técnica
Substituicao Organizacéo Quotidiana: Cozinheira
Requisitos Minimos

Habilitagsio No mr’nimo a escolaridade obrigqtéria. De preferéncia formagéo em
Formacéo cozinha, HACCP e Seguranga alimentar

Experiéncia em fung¢des analogas

Sentido de responsabilidade, ética, lideranga e comunicagéao,
Competéncias otimizagéo de recursos, capacidade para cumprir horarios, adaptacgéo

a mudanga, capacidade de registo

a) Preparar e confecionar as refei¢ées (almogo e lanche);

b) Apoiar na limpeza da cozinha, anexos e seus utensilios:

c) Apresentar superiormente a listagem de material necessario ao
funcionamento da cozinha;

d) Colaborar na elaboragdo das ementas sugerindo a Encarregada

do Setor;

e) Requisitar os géneros necessdrios & confecdo das refeigdes,
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através da Encarregada de Setor.

f) Executar todas as operagdes necessarias a confeciao das ementas
gerais tendo em conta a idade dos utentes;

Tarefas g) Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

h) Ser responsavel pela boa conservagdo dos alimentos entregues
para confegédo e zelar pela sua utilizagdo dentro dos prazos de
validade;

i) Ser responsavel pelos utensilios e as maquinas do seu setor e
zelar pela sua conservagio e manutengao;

j) Observar com rigor as regras de seguranga impostas pelos
regulamentos na utilizacdo de material;

k) Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as
dependéncias anexas do sector;

I) Efetuar registos de amostras de testemunho;

m) Registar as temperaturas das arcas e frigorificos de acordo com
as boas praticas do HACCP

n) Verificar o estado das matérias-primas na rece¢do e registo das
temperaturas respetivas;

o) Controlar e manter as condigdes e regras de armazenamento

p) Servir ou ajudar a servir as refeigdes sempre que necessario.

q) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de
consumo.

Responsabilidades

AJUDANTE DE COZIN HA

Ut - e .
Supenor Hlerarqu:co Coznnhelra

Tomada de decisdo: Encarregada de Setor / Geral

Substituicdo Organizagdo Quotidiana: Ajudante de Cozinha
Requisitos Minimos
Habilitagao Escolaridade Obrigatéria
Formagdo Experiéncia em fung¢des analogas
Competéncias Sentido de responsabilidade, ética, comunicagéo, capacidade para
cumprir horarios, adaptagdo a mudanca,
a) Preparar a limpeza, higiene em colaboragéo com a cozinheira;
b) Ajudar as colegas de outros setores, sempre que necessario.
C) Preparar os géneros alimenticios destinados & confegdo das
refeigdes;
d) Participar na confegéo e ultimagéo das refeigées;
e) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de
conNsumo;
Tarefas f) Proceder a limpeza do seu setor;

g) Transportar e arrumar loigas;

Responsabilidades | h) Lavar a loiga mecanica ou manualmente;

i) Servir ou ajudar a servir as refeigbes sempre que necessario;

j) P&r e levantar mesas;

k) Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos.

I) Quando necessario, colaborar no setor de servigos gerais (limpeza
do equipamento).
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Artigo 48.2
(Deveres Gerais dos Funciondrios)

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

Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Antdnio.

2. Respeitar e tratar com civismo e lealdade os elementos da Mesa Administrativa da Santa Casa
da Misericdrdia, os superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas

que estejam ou entrem em rela¢iio com a Creche.

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

competéncia.

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

trabalho.

5. Guardar lealdade & Santa Casa da Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo

divulgando informagdes que violem a privacidade daquela, das suas criancas e funcionérios.

6. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho nomeadamente:
a) Uso de vestudrio e calgado adequado;
b) Higiene corporal cuidada (unhas cortadas e cabelo limpo);
c) Uso de bata (farda) com nome e identificacdo especifica da categoria profissional;

d) Utilizar touca durante o manuseamento dos alimentos;

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, quer estejam relacionados com

o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nio.

8. Participar nas acbes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Santa Casa da

Misericordia, mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacdo profissional.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Santa Casa da Misericordia, de modo a

assegurar e melhorar o bom funcionamento.
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10.Prestigiar a Santa Casa da Misericdrdia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que

0s lesassem e de que tenham conhecimento.

11.Proceder dentro do seu horério de trabalho e no cumprimento dos seus deveres como

verdadeiro profissional, com corregdo e aprumo moral.

12.Tratar os responsdveis, utentes e visitantes, com a corregdo e ética necessdria, ndo sendo

permitidas insinuag¢des, ou palavras ou agles que as ofendam ou atentando contra o seu pudor.

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

a) Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funcionarios, etc.

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funciondrios, em desrespeito do que

consta no regulamento e contra o moral e bons costumes.

14.N3o exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsdveis, com o objetivo de ser

presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores.

Artigo 49.2
(Direitos Gerais dos Funcionarios)

1. O Funciondrio em servigo tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislacdo em vigor;

b) Utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;

c) Ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

d) Frequentar acdes de formacdo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho;
e) Ter prioridade na admissdo do(s) seu(s) filho(s) nas respostas sociais da institui¢do.

Artigo 50.2
(Livro de Reclamagdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Creche possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diretora Técnica sempre que necessario. Também podera ser utilizado o livro
de reclamacdes em formato eletrénico disponivel no sitio na internet da Instituicdo,

www.scmvrsa.pt, ou diretamente em www.livroreclamacoes.pt.
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2. Ndo obstante o numero anterior, poderio ser apresentadas quaisquer reclamacgdes ou

sugestdes a Diretora Técnica da Creche.

Artigo 51.2
(Alteragdes ao Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno sera objeto de alteracio e revogacdo sempre que normas

superiores o exijam ou interesses internos da organizagdo o justifiquem, sendo oportunamente

comunicado a todos os interessados.

2. E escolhido o foro de Vila Real de Santo Anténio, com exclusdo de qualquer outro, para dirimir

qualquer litigio entre a Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Anténio e os utentes da

Creche (ou seus representantes legais).

3. Em tudo o que este Regulamento Interno for omisso, sera decidido pela Mesa Administrativa

da Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de Santo Anténio.

4. Este Regulamento Interno encontra-se on-line para consulta e download em WWwWw.scmvrsa.pt

Artigo 52.2
(Cédigo de Boa Conduta)

1. A Misericordia tem uma politica de “tolerdncia 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 Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho”.

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

para a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericérdia

Artigo 53.2
(Entrada em vigor)

1. Este Regulamento Interno revoga o anterior.

2. Todas as situagdes ndo previstas no Regulamento serio resolvidas por deliberagdo Mesa a

Administrativa.

3. Sera revisto sempre que normas superiores o exijam ou interesses da Creche e da Santa

Casa da Misericdrdia o justifiquem.
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4. Qualquer alteragdo ao previsto neste Regulamento Interno serd comunicada e
contratualizada com os pais, com a antecedéncia minima de 15 dias relativamente 3 data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolucdo do contrato a que a estes

assistentes.

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido da Mesa Administrativa em

29 o7 ind @{3 , entrando em vigor azﬁ/ﬁjﬁzﬁ

A Mesa Administratjva
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