Santa Casa da Misericordia de Paredes
Regulamento Interno

Creche

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

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

- Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

- Promover a participagdo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.



Santa Casa da Misericérdia de Paredes

Regulamento Interno

Creche

INDICE
DENOMlNAQAO EFINSDACRECHE......cccoo e, 5
ATTIZ0 L. i 5
[N YT oY L= Y11 Yok o ) OO 5
ANTIB0 2.0 5
(=Y o{ 1 Lo Lo TV o o= V2] ) SRR 5
A0 3.0 i 5
(Regulamento Geral da Protecdo de Dados — RGPD)......cccccuieeeeeiiieeeiiie et 5
A0 4. i 6
(Objetivos do REGUIGMENTO) ..ueiiiiiieecciie ettt et e e e etae e e e ere e e e e abae e e enrees 6
ArTig0 5.0 o, 6
(R TN O o=y 117/ 1) ST 6
(07N =1 1 LU 10 1 | ISR PRSP 8
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES......coeiiee e, 8
R0 =T oo o TN 1 8
0141 =] o L3OO TROPTRTPRRRPPIN 8
A0 7.0 8
(CoNICOES dE AMISSEO) ..uuvieeeeiiiiie e et e e eeteee e e ettt e e ette e e e ette e e e eette e e e eareee e e nbeeeeenreeesennsaeeeennrens 8
A0 8. i 8
(Critérios de admiSSEA0 € PriOriZACE0D).....ceccccuieeeieciieeeeetieeeeetee e e eetee e e eetre e e e e te e e e eareeeeesreeeeennreas 8
ArTIZ0 9.0 e, 9
(Integracao de criangas portadoras de deficiencia).......ccceeeceeiieiiiii e, 9
R Y =T oo 1o TN | N 10
(U1 0=T o) =L PRSP PP PP PPPTPPRUPPRPP 10
ANTIZO L0, 0 i 10
(Candidatura @ MatriCUlA) .......eeeeeciieeeecee et ee e e e et e e et be e e e etraeeeeeabaeeaeeaes 10
ArtiZ0 1.0 11
(ReNovagao de MatriCUla) ...c..ueeecciieee e e e ert e s ebr e e e eata e e e seabaeeeeanes 11
ArtIZ0 2.0 11
(Por quem € feita @ @dMISSE0) ...ccuiiiiiicieeecciiee et srr e et e e e et re e e s e e e e e sabaeeeseraeeesnes 11
A0 13,0 i 11
(DOCUMENTOS @ @PIESENTAN) ..ueeiiiiiiieeeeiieeeeciie e e eectteeeeetteeeeeteeeeeebeeeeeeataeeeseasaeessassseaeeansaneasanes 11
ANTIZO L. i 12
(BaS@ 0B DATOS) . uuuvreeeiieieieiiiiiieeeeeeeeeiirrreeeeeeeresebeeeeeeeeeesesesseaaeeeessaassaraseeeseeseaasssraeseeseeennnseres 12
ArtIZ0 15,0 12
(Preenchimento de Vagas) ........cccuiieeieciiee ettt ettt e e st ree e s etaeeesnbaaeeseraeeesnes 12
ATTIZ0 LB, 0 i 13
(ADMISSE0) .. tteieeeeiiee ettt et cet e e e ettt e e e et te e e e etbaeeeeetteaeesssaseeaabeeseeastsaeeeasaseesansseaesassaneananns 13



Santa Casa da Misericérdia de Paredes

Regulamento Interno

Creche

ATTIZ0 7.0 i 13
(Periodo de AMbDIENTACAD) ....uueeiiiciiieeciiiee ettt e et e e e etr e e e e sbae e e e ereaeeesenraeeaeenes 13
CAPITULO I oottt 14
RELACOES CONTRATUAIS ..ot 14
YT o 1 PP PPPPPRN 14
(DR oTo 1y (ol o LT CT=] o 1L PN 14
ArtiZ0 18.0 e, 14
(Processo individual da Crianga).......cccccieeeiiiieie et ettt e etre e e sbae e e e s rra e e e senbeeeeeanes 14
Artig0 19.0 15
(Contrato de Prestagao 0@ SEIVICOS) ......uuiiiccieeeceiiieeeecieeeeeciteeeeecteeeeeetreeeeetraeeesesaeeeeeearaaeeeanes 15
ANTIZ0 20,0 i 16
(COMUNICAGCOES) ... utieeeeeiiieeeciie e e e ettt ettt e e et e e e e bt eeeeebteeeeeetaeeeeasbeeeeesbaeeesasseeeaassssaeeasaneasanes 16

R =T oo 1o T | 17
ComparticipacOes da Segurancga Social € Despesas EXtra.......cccccveeevcciieeiecieeeccciee e 17
ArtIB0 2.0 e, 17
(PrincCipios OriENtAdOrES) ...ccuvviie ettt ettt ettt ee e e e e e tte e e e eeteeeeeeatbeeeeeaeeeeeastaaeaeanes 17
CAPITULO IV ..o e e, 18
ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO ......cccoviiiiiiieeeeeeeeeeeee, 18
ANTIB0 22,0 18
(Localizagdo e hordrio de funcionamento).........cccuvveeieciiiieiiiie e erae e 18
A0 23,0 i 18
(ATIVIAAES) .vveeeeeeieeee ettt ettt e e ette e e e ettt e e e e et e e e eeataaeeeebaeeesassaeaeeessaeessasseaesssraneenanes 18
ANTIZO 24,0 i 19
(Periodos de ENCEITAMENTO) ....ccccciiieeeciieeeecieeee et e e e ettt e e eet e e e e tree e eebaeeeeebbeeeeesbaeeesenseeaananes 19
ArtiB0 25,0 e, 20
(ASSTAUIAAAR) ... ceeeireeeiee ettt ettt e e e e e ee e e bbb e e e e e eeseesbaraaeeeeeeseesssabaeeeaseesensrnns 20
ArTIZ0 26.0 20
(SEEUIANGA). .. uiei ettt ettt et e e e et e e e et e e e et aae e eeetaeeeeasbaeaeesssaeeeeansseaaesssaseesanseeeananes 20
ATTIB0 27, 0 i 20
(ACIHENTES) ...ttt et ettt e et e e e ettt e e e e et e e e e eataeeeeebeeeeeastsaeeeesaseesassseaesassaneasanes 20
ArTIB0 28.0 e, 21
(D T=T g o= 13 TSRS RUROE 21
Artig0 29,0 e, 22
(VBSTUANIO) ..t ettt ettt e et e e e ettt e e e et e e e e e abbaeeeebaeeesansbeaeesasseeesansaeeesasranaesanns 22
ANTIZ0 30,0 i 22
(ATIMENTACED) .eeeeierieee ettt et et e e ettt e e ctte e e e ettt e e e e et e e e eeataeeeeeaeeeeeastaaeeeesaeeesansseaeesssanensanns 22
ArtiZ0 3.0 23
(MAtErial dIdALICO) . uuueeeiiiiieiiiieeie et eeeee e e e e ee et e e e e e e e s eeasbabeeeeeseeeeennnnns 23
CAPITULO V ..ottt 24
DIREITOS EDEVERES ...t e 24



Santa Casa da Misericérdia de Paredes

Regulamento Interno

Creche

A0 32,0 i 24
(Participacdo das familias) ...cueeeeciiiee e e e et aa e 24
Artig0 33,0 24
(DeVEres da MISEIICOITIA) c...uuureeieeeiiiiiirrieeee e e eeeeetreree e e eeeeeearerreeeeeeeestbaraeeeeseeseesssbeeeeeseeesnnssnne 24
A0 3.0 i 24
(Direitos da MiSEriCOIdIa).......ueeeiccuieee ettt ettt eete e e e et e e e eete e e e et aeeeeesaseeeeeasaaeaeanes 24
A0 35,0 i 25
(Direitos dos Encarregados de EdUCAGE0)......uueiiiciiiieiiiiiiiecciieee ettt e e stree e e etae e e 25
ArTIZ0 36,0 26
(Direitos dos Encarregados de EdUCAGE0)......uuiiiiviiieiiiiiie ettt e e saee e e erae e 26
A0 37,0 i 26
(VISTEAS) cuveeeeeeiteee e e ettt ettt e e ettt e et e e ettt e e e e e be e e e eeabbeeeeebaeaeeaasbeaeesssaeeesanseeeeeasssaeesansseeeaasssaaasanes 26
A0 38,0 i 26
(Trabalho com @ COMUNIAAAE) .....coiiiiiiiiieee e eeeearabe e e e e e e e e ennnnne 26
CAPITULO V1.t 27
SANQOES E CESSAQAO DOS SERVICOS ..., 27
A0 30,0 i 27
(SANCBES / ProCEAIMENTOS) . ..vveiveeecteee ettt ettt et e etae e ate e ebeeeeaeeeeteeeeteeeeseeeenneees 27
ArtiIB0 40,0 .., 28
(Cessacdo da Prestagao de SEIrVICOS).......uiiiicieeeiiiiieeieiieeeeiitee e eeteeeessttee e eertaeeeseseeeeesrsaneesanns 28
CAPITULO VI et 29
PESSOAL - DISPOSlQOES GERAIS ... 29
ANTIBO AL 0 i 29
(Definicdo do quadro de pessoal e critério de Selegdo).....ccouirieecieeieciiiee e, 29
CAPITULO VI ettt ee e 29
DISPOSIQOES FINAILS L e 29
ATTIBO 42,0 i 29
(Alteracoes a0 REGUIAMENTO).....cc.uuiii ettt eetee et e e e et e e e e ae e e e eataee e eeraeeeenes 29
A0 43,0 i 30
(A=Y= Tor Lol o [T IF: [l ] o F= 1) ST SPRRE 30
(COigo de Boa CoNAULA) ..ccuvveeieiiiiiee ettt ettt ettt ettee e e et e e e eette e e e ett e e e e eereeeeesasseeeeenseeeaenes 30
A0 4. i 30
(Livro d& RECIAMAGOES) ..vveiieeiieeeeiiiee ettt e e ettt e e ettt e e e ee e e e ettt e e e s e ta e e e snbaeeeesstaeeesnnseeaessssaneesanns 30
ArTIBO 4B.0 ., 31
(e 1o I 0047 =(o ] o TR 31
A0 A7, 0 i 31
(Aprovacdo, EdICE0 € REVISGES).....uuuiiiciuiieecciiieeeeiteeeecitee e eecteeeeeette e e e ettaeeessteeeesarseeeeeseeeaenes 31

CAPITULO |



Santa Casa da Misericérdia de Paredes

Regulamento Interno

DENOMINAGAO E FINS DA CRECHE

Artigo 1.2

(Ambito de Aplicagdo)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da resposta social Creche do Jardim de Infancia da Santa Casa da
Misericérdia de Paredes, sita no Largo da Feira 4580 Paredes, doravante

abreviadamente designadas, respetivamente, por Creche e Misericdrdia.

Artigo 2.2

(Legislagdo Aplicavel)

1. A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento e pelo

Acordo de Cooperagdo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social.

2. A pedido dos pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais, é
disponibilizada pela Instituicao a identificagao da legislagdo, circulares de orientagao
técnica e instrumentos regularmente aplicaveis, de ambito geral da cooperacdo, e

especifico respeitante a resposta.

Artigo 3.2

(Regulamento Geral da Prote¢ao de Dados — RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo
Ministério da Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislagao disponivel para
consulta nos servicos da Misericérdia.

2. O seu tratamento e retengdo é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a

instituicdo, sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.
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3. Os dados sdo tratados sob orientacdo do(a) responsavel e do(a) encarregado da
protecao de dados e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo
de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever
de confidencialidade.

4. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na

secretaria da Misericordia.

Artigo 4.2

(Objetivos do Regulamento)

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servicos.

Artigo 5.2

(Fins e Objetivos)

1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a
familia e a crianca, destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais.
2. Para concretizar a sua missao a creche tem como objetivos:
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 criancga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacado, deficiéncia ou situacado

de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
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e) Proporcionar condi¢cGes para o desenvolvimento integral da crianca, num
ambiente de seguranga fisica e afetiva;

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

Artigo 6.2

(Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas)

1. Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:
a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da Crianca;
b) Nutricdo e alimentacdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;
c) Cuidados de Higiene Pessoal;
d) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e
necessidades especificas da criancga;
e) Disponibilizacdo de informacao, a familia, sobre o Desenvolvimento da Crianca;
2. A creche pode ainda, assegurar outros servicos, designadamente:
a) Ateliers diversos
b) Psicomotricidade
c) Outros
3. Os servicos referidos no niumero anterior ndo sdo abrangidos pela mensalidade ou
pela medida de gratuitidade, pelo que s3do pagas mediante precdrio em vigor,

devidamente afixado em lugar visivel.
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Secgao |

Critérios
Artigo 7.2

(Condigoes de Admissdo)

1. S3o condicbes de admissdo na creche:

a) Criancas com idades compreendidas entre os 0 e os 36 meses de idade, salvo

casos excecionais, devidamente analisados.

Artigo 8.2

(Critérios de admissao e priorizagao)

1. Na aplicagdo da admissdo e priorizagao destes critérios, deve atender-se que a Creche
procurard dar resposta prioritaria a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos,

de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamentos.

2. A ordem ou numero da inscricdo nao constitui critério de prioridade na admissdo do

Utente.

3. A admissdo 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 mades e pais estudantes menores, ou beneficidrios de

assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
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como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo de acolhimento ou
em casa abrigo;

d) Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam uma resposta desenvolvida pela mesma entidade;

e) Criancas beneficiarias da prestacdo social, Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escales), cujos encarregados
de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;

f) Criancas beneficidrias da prestacdo social, Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criancas e jovens (1.2 e 2.2 escalGes), cujos encarregados
de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social;

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

h) Criancas cujos encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social;

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

j) Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Artigo 9.2

(Integracao de criangas portadoras de deficiéncia)

1. A Creche podera fomentar a integracdo de criancas com deficiéncia, tendo em
consideracdo o seu grau de funcionalidade e a propor¢ao a tipologia de deficiéncia, de

forma a nao hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.
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2. Quando se trate de admissdo de criancas com deficiéncia, deve ser previamente
garantida a colaboragao com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervengao

Precoce na Infancia (SNIPI).

Secgao Il
Utentes
Artigo 10.2

(Candidatura e matricula)

1. O periodo de candidatura decorre entre os dias 1 e 14 de maio para as renovagoes e
15 a 30 de maio para as novas matriculas, junto do equipamento sendo o horario para
atendimento todos os dias Uteis.
2. O Processo de Candidatura e admissao inicia-se com o preenchimento de uma ficha
de inscricdo ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informacgdes
sobre o candidato por forma a serem avaliadas as condigGes para a admissao.
3. A selecdo efetuar-se-a até ao més de junho de cada ano civil.
4. Até ao fim do més de junho sdo expedidos oficios aos responsaveis das criancas
admitidas com a seguinte informacao:

a) Notificacdo da admissdo da criancga;

b) Prazo de matricula;

c) Valor da bata e/ou outro vestuario;

d) Notificagdo para o pagamento dos montantes previstos, quando se aplique.
5. A matricula tera de ser formalizada até ao ultimo dia Util anterior ao dia 8 de julho,
mediante a assinatura do contrato de prestacdo de servicos. Em caso de desisténcia da
vaga, esta que devera ser comunicada até dia 30 de junho.
6. Os oficios relativos a admissdao das criancas na resposta Creche mencionados no
numero anterior, assim como toda a informagdo relativa ao processo, poderdo ser
enviados por via eletrénica, mediante a autorizacdo prévia dos responsaveis pela
crianga.

7. A matricula tera de ser formalizada até ao ultimo dia util anterior ao dia 30 de junho.

10
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8. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricdo conforme se discrimina

nos numeros anteriores, pode determinar a anulagao daquelas.

Artigo 11.¢

(Renovacao de matricula)

1. Os contratos de prestacao de servigos terdo a duragao de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovacdo de matricula, a qual tera de se processar até ao ultimo
dia util do més de maio, através da entrega da documentacao para o efeito.

2. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

3. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
nao serdo aceites renovagdes de matricula, a criangas cujos responsaveis tenham
conflitos de alguma ordem com a instituigao.

4. A renovacdo processar-se-a de 1 a 8 de julho.

Artigo 12.2

(Por quem é feita a admissao)

A admissdo das criancgas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da diregdo técnica, em colaboragao com os pais ou com quem tenha

o exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 13.¢

(Documentos a apresentar)

1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma
ficha de inscricdo online e com a apresentagao dos seguintes documentos:
a) Documento de identificagdo da crianga;

b) Comprovativo de morada do responsavel pela crianca

11
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c) Documento de identificacdo e cartdo de contribuinte do responsavel pela crianca;
d) Cépia do cartdo de beneficiario dos responsaveis e crianga;
e) Copia de declaragao das responsabilidades parentais, caso se aplique;
f) Declaracdo em como consentiu a cépia e consulta dos documentos supra, apenas
e tdo s6 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 identificacdo de pessoas autorizadas a recolher os menores.
3. Aquando do pedido de renovacdo de matricula devera ser apresentada declaragado
médica em caso de patologias que determinem a necessidade de necessidade de
cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n? 411/2012).
4. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o
poder paternal.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo 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 inscricOes de potenciais utentes para futura admissdo serdo registadas numa base de

dados.

Artigo 15.2

(Preenchimento de Vagas)

1. A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianca.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em

gualquer altura do ano.

12
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Artigo 16.2

(Admissao)

1. A admissdo sera realizada, por acordo entre os pais ou quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais e a Misericérdia, uma entrevista realizada pelo Diretor (a)
Técnico (a) a familia, a qual se destina a recolher informac¢6es destinadas a andlise e
avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as expectativas
da sua familia, e a elaboracdo de plano de integracdo previamente definido com os
familiares, de forma a garantir uma adaptagdao com sucesso.
2. Acreche deve ainda no ato de admissao:
a) Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessarios a boa integragdo da
crianca, seus direitos, deveres e normas internas;
b) Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, os colaboradores que irdo prestar-
Ihe os servigos, designadamente, aquele que ird ser o educador de infancia
responsavel;
c) Informar os pais ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais da
forma de pagamento da mensalidade e do funcionamento de todos os servicos.
3. Serd solicitado ao Responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestacdo de
servicos que assumam a obrigacdo de acompanhar e apoiar a Misericérdia na prestacao
dos servicos a crianga com vista a plena integracao e desenvolvimento desta.
4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a

ndo admissdo da crianca na resposta social ou a respetiva exclusao.

Artigo 17.2

(Periodo de Ambientagdo)

1. Admissdo serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientacdo quer para observacdo e verificagdo ratificadora das

condigdes da crianga.

13
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2. No caso da cessacdo do contrato da prestacdo de servicos antes do término do

periodo experimental ndo havera lugar a devolugao das mensalidades ja pagas.

CAPITULO Il

RELACOES CONTRATUAIS

Seccao |

Disposicoes Gerais

Artigo 18.2

(Processo individual da crianga)

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolédgico e
sociais da crianca e acompanhamento da sua evolucdo no equipamento, o Diretor
Técnico devera organizar um processo individual da crianga que deve conter os
seguintes elementos:
a) Ficha de inscrigdo;
b) Critérios de admissao aplicados;
c) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
e) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;
f) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca
pode ser entregue;
h) Identificacdo e contacto do médico assistente;
i) Declaracdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n2 411/2012)

j) Comprovagdo da situagdo das vacinas;
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k) Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;
[) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas
e outros considerados necessarios;
m)Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
servicos;
n) Declaracdo de autorizacdo dos responsaveis para a utilizacdo de imagem com fins
pedagdgicos dentro do equipamento.
2. O processo individual da crianca tem a natureza confidencial e garante a sua
privacidade.
3. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o
processo individual serd igualmente informatizado, dando o responsavel assentimento
pela assinatura do contrato de prestacdo de servicos.
4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

Artigo 19.2

(Contrato de Prestagdo de Servigos)

1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebracdo de um contrato de
prestacdo de servicos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, a partir da data
da admissao da crianga.

2. As normas do presente regulamento sao consideradas clausulas contratuais a que o
Responsavel, deve manifestar integral adesao.

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

4. Sera enviado um exemplar do regulamento interno a quem exerga as
responsabilidades parentais no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.
5. E entregue um exemplar do contrato aos pais ou a quem exerca as responsabilidades

parentais e arquivado outro no processo individual da crianga.
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6. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

Artigo 20.2

(Comunicacgoes)

1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo
expressa em contrario, as notificacGes e comunica¢des escritas, far-se-do através da
utilizagao de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, 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 Misericérdia proceder ao envio dos
recibos de comparticipacdo e declara¢des anuais via e-mail, os quais serao considerados
como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsdveis a comunicacdo de quaisquer
alterac¢des aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.
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Seccao Il

Comparticipacoes da Seguranca Social e Despesas Extra

Artigo 21.¢

(Principios Orientadores)

1. A comparticipagao familiar de todas as criangas nascidas apds 1 de setembro de

2021 é suportada pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

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

desejem contratualizar.

3. A creche pode prestar outros servicos ndo abrangidos pela medida da gratuitidade,
gue ndo estdo incluidos na comparticipacdo financeira suportada pela Seguranca Social

e que sdo pagos pelo utente mediante precario, devidamente afixado, em local visivel.

4. A mensalidade referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que
impliquem custos acrescidos para a Instituicdo, tais como passeios, atividades
recreativas, vestudrio, servicos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares,
entre outras.

5. Aos Pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais sera sempre
passado recibo de qualquer valor pago, referente a passeios, atividades recreativas,
vestuario, servicos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.
6. O pagamento das atividades extracurriculares e outros servicos é efetuado na
secretaria do equipamento, por transferéncia bancdria, depdsito, multibanco ou
cheque, até ao dia 8 do més seguinte a que disser respeito, sendo que em caso de
transferéncia ou depdsito devera ser indicado o nome da crianca e a Misericordia

podera solicitar o respetivo comprovativo.
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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 da (s)

atividade (s) extracurricular (es).

CAPITULO IV

ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2

(Localizagao e horario de funcionamento)

1. A Creche sita no Largo da Feira, 4580-Paredes e funciona todos os dias uteis.
2. Sempre que possivel e de acordo com os horérios dos pais, as criangas deverdo
permanecer o menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga
junto da sua familia de referéncia.
3. O horario de funcionamento dos servigos sera:

e Horario da Creche: 7.45 h as 19.00 h

e Horario da secretaria: 9.00 h as 13h e das 14h as 17.00 h
4. As criangas deverdo ser recolhidas dentro do hordrio previsto no niumero anterior,
sob pena de ser aplicada, por cada atraso na recolha ndo considerado justificado pela
Misericérdia e superior a 15 minutos, uma penalizagdo no montante de €7.5 e por cada

15 minutos.

Artigo 23.¢

(Atividades)

1. O horario deverd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animacdo socioeducativa, o que pressupde que as criancas deverdo
entrar até as 10.00 horas.

2. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo apds o almoco.
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3. Os passeios organizados no dmbito do projeto educativo e projeto pedagodgico sdo
considerados atividades correntes, nao necessitando de autorizagao por parte dos pais
ou encarregados de educacdo que deverdo estar informados da programacdo das
atividades.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizacdo por parte dos pais.

5. Sempre que os encarregados de educagdo/representantes legais das criangas ndo
autorizem a participacdo da crianca nas deslocacdes, passeios ou na ida a praia, estas

podem permanecer em atividades na instituicao.

Artigo 24.2

(Periodos de encerramento)

1. A Creche podera encerrar nas seguintes situagoes:
a) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das
criangas;
b) Sempre que for dado tolerdancia de ponto pela Mesa Administrativa da
Misericordia;
c) Sempre que for necessdrio proceder a desinfestacdes, quando nao seja possivel
fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;
d) Durante a Ultima quinzena de agosto mediante auscultacdo dos Encarregados de
Educacao.
2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais
devem ser comunicadas aos responsaveis com antecedéncia de 36 horas, salvo
situacGes de forca maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.
3. Durante o més de margo, o JI da Misericérdia auscultara os pais sobre a necessidade
de a crianca frequentar a creche no més de agosto.
4. Esta prevista, uma semana de encerramento, para a preparacao das instalacdes para

o funcionamento no ano letivo seguinte.
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Artigo 25.2

(Assiduidade)

1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade didria de cada crianca.
2. Todas as auséncias da crianga deverado ser justificadas.

3. Sempre que os pais prevejam que a crianca vai faltar, deverdo comunica-lo com a
antecedéncia possivel, na sala e na secretaria do equipamento, caso a auséncia seja
superior a 15 dias.

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

poderd ser preenchida, se o estudo da situacdo assim o determinar.

Artigo 26.2

(Seguranga)

1. A Creche do Jardim de Infancia da Misericérdia de Paredes, possui um sistema de
controlo de acessos para maior seguranga dos utentes.

2. As criancas serdo entregues pelos funcionarios aos pais, ou a quem esteja
devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscrigdo.

3. Ndo sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificacdo da
pessoa autorizada a recolher a crianga.

5. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente

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

crianca.

Artigo 27.2

(Acidentes)

1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
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2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga ser conduzida
ao Centro de Saude mais proximo.

3. Qualquer situacdo deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da
companhia seguradora) aos servicos do equipamento.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Saude, por razoes de
saude, ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo
de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.

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

gue possivel.

Artigo 28.2

(Doengas)

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

2. Os pais deverdo informar o equipamento sempre que a crianca apresente qualquer
alteragdo no seu estado de saude.

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 condi¢des de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que
o frequentam e sdo de notificagdo obrigatoria.

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

5. Sempre que se verifique que a crianca é portadora de piolhos e Iéndeas, tem que
permanecer em casa até que se verifique que ja ndo é portadora destes parasitas.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera

aconselhada a leva-la ao médico, sé podendo regressar mediante a apresentacdo de
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declaracdo médica que confirme a auséncia de risco de contagiosidade e a partir de que
data.

7. Quando ndo for consultado médico ou ndo obtenha declaracdo médica, s6 pode
frequentar a escola depois de estar 24horas sem febre, sem medicagdo para o seu
controlo, e sem sintomas relevantes (diarreia, dores, mal estar, intolerancia alimentar,
etc.).

8. Podera ser feita a administracdo da medicac¢do a crianca, mediante o acordo para tal
e desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de salde, ou
gue exija conhecimentos técnicos especificos, obrigando a entrega de uma copia da
prescricdo médica, onde conste o nome do medicamento, a posologia e a duragdo do
tratamento, devendo este ser complementado com o preenchimento e assinatura do

formulario de registo de medicacdo.

Artigo 29.¢

(Vestuario)

1. A Misericérdia possui modelo de bata com uso obrigatério, o custo é afixado
anualmente, devendo a mesma ser adquirida no inicio do ano letivo.

2. A crianga deve ter sempre na Misericordia uma muda de roupa.

3. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer devidamente marcadas fraldas e
mudas de roupa completas.

4. A Misericdrdia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas.

Artigo 30.2

(Alimentagdo)

1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refeicGes adequadas a idade das criancas.
2. As refeigdes a considerar para os lactentes sao de acordo com o regime proprio para
a sua idade ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo para esse efeito

serem portadoras de leite em p6 ou farinhas aconselhadas.
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3. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atencdo o publico-
alvo a que se destinam.
4. A ementa semanal serda enviada aos responsaveis para que estes tenham
conhecimento da mesma.
5. As refeicGes serdo servidas no seguinte horario:

e Almogo —11.30 horas

e Lanche - 15.30 horas
6. Os responsaveis deverdo indicar situacGes de alergia ou necessidades dietéticas

especiais das criancas, as quais serdo tidas em conta na alimentacdo daquelas.

Artigo 31.¢

(Material didatico)

1. A Misericérdia fornece todo o material didatico e lidico necessario as atividades das
criangas.

2. Acrianca que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhdvel para
a sua adaptacdo extrafamiliar, podera fazé-lo.

3. A Misericérdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer
objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianca.

4. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem,

voluntariamente, na confecdo de trajes ou outros materiais.
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Artigo 32.2

(Participagao das familias)

O equipamento deve:

1. Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdao com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria.

2. Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.

Artigo 33.2

(Deveres da Misericordia)

A Misericérdia obriga-se a:

1. Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento da crianga.

2. Garantir a qualidade dos servicos prestados.

3. Manter atualizados os processos individuais.

4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 34.2

(Direitos da Misericordia)

Sao direitos da Instituicao:
1. Exigir o cumprimento do presente Regulamento.
2. Encaminhamento da Crianga para outra Resposta Social da Misericérdia ou exterior a

esta, que a Legislacdo considere adequada e quando tal se justifique pela necessidade e
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em detrimento do Superior Interesse da Crianca, em articulagdo com os pais ou com
guem detenha as responsabilidades parentais.

3. Ser tratado com respeito e dignidade.

4. Receber atempadamente a comparticipacao referente a despesas extra.

5. Ver respeitado o seu patrimonio.

6. Rescindir o Contrato celebrado com os pais ou quem detenha a responsabilidade

parental nos termos do presente Regulamento.

Artigo 35.2

(Direitos dos Encarregados de Educagdo)

Sao deveres dos Encarregados de Educagao:

1. Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agdes educativas e servir de elo
facilitador de insercdo do equipamento na comunidade.

2. Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados.

3. Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
instituicao.

4. Comparticipar mensalmente nos termos acordados.

5. Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos necessarios
para atualizacdo do processo.

6. Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianca se ausente por
hospitalizacao, férias ou outra situacdo em que o seu lugar continue assegurado.

7. Comunicar por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever) a Mesa
Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, quando pretende cessar os servicos.

8. Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagGes, assim como respeitar

as funcionarias e atender as suas indicac¢ées.
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Artigo 36.2

(Direitos dos Encarregados de Educagdo)

Sao direitos dos Encarregados de Educagao:

1. A prestagdo dos servigos solicitados e contratados.

2. A ter acesso a ementa semanal.

3. Areclamar verbalmente ou por escrito.

4. A que lhe sejam prestadas todas as informacgdes sobre a crianca.

5. A ser recebido pela Direcdao Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunides de pais.

6. A participar nas atividades da creche.

Artigo 37.2

(Visitas)

1. E livremente facultada a visita ao Utente por parte do Encarregado de Educacdo ou a
quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala prépria durante a
realizacdo das atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da
programacdo estabelecida e o bem-estar das criangas/Utentes.

2. Nas situacgOes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a
guarda da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento
e recolhé-la, nos termos e nas condi¢des previstas na decisdo judicial/acordo de

regulacdo de poder paternal, cuja cépia deve integrar o Processo Individual do Utente.

Artigo 38.2

(Trabalho com a comunidade)
E fungdo da Creche:

1. Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o

desenvolvimento de uma ac¢do integrada.
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2. Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento
de um papel ativo e decisivo no processo educativo.

3. Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

Artigo 39.2

(Sangdes / Procedimentos)

1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento
e outras determinacdes em vigor na Misericordia.
2. As sang0es serao aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia verbal;

b) Repreensao escrita;

¢) Suspensao;

d) Ndo renovagao da matricula.
3. A pratica de injurias e agressdes a funciondrios ou outras faltas graves poderao ser
consideradas incompativeis com a creche.
4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdao dar origem a

procedimento judicial.
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Artigo 40.2

(Cessag¢ao da Prestagdo de Servigos)

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

a) Acordo das partes ou ndo renovacgao;

b) Caducidade (idade limite);

c) Revogacao;

d) Incumprimento das clausulas contratuais;

e) Inadaptacdo da crianca.
2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por
escrito a sua decisdo a instituicdo com trinta dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipagao
mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, por escrito, com justa causa, o
presente contrato por incumprimento do outro outorgante.
5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo da crianca, sendo neste caso, devida da comparticipacdo daquele més e
respetivas despesas.
6. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianca do Responsavel ou da Misericordia;

b) Existam dividas a Misericérdia, designadamente, 3 ou mais despesas ndo

liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funciondrios;
d) Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura
do contrato de prestagdo de servigos.

7. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos

imediatos, pelo que a crian¢a ndo podera frequentar o equipamento.
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Artigo 41.2

(Definigdao do quadro de pessoal e critério de selegdo)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficdcia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa
intencdo, sejam definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social e pela Mesa
Administrativa da Misericordia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), categoria profissional e horario de trabalho definido de acordo
com a legislagdo / normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a), a preencher
por um (a) técnico (a) com curso superior cujo nome, categoria profissional e horario de
trabalho, se encontra afixado em lugar visivel.

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

4. Devera ser afixado organigrama do equipamento.

Artigo 42.2

(AlteragGes ao Regulamento)

1. Nos termos do Regulamento da legislacgdo em vigor, a Mesa Administrativa da

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

resolucdo do contrato a que a este assiste.

2. Qualquer alteracdo ao regulamento interno sera comunicada ao ISS. I.P., até 30 dias

antes da sua entrada em vigor.

Artigo 43.2

(Integragdo de Lacunas)

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

matéria.
Artigo 44.2
(Codigo de Boa Conduta)
A Misericordia tem uma politica de “tolerdncia zero” ao assédio relacionado com o
trabalho, incluindo trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes,
gualquer que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo

aprovado, e em vigor, um “Cdédigo de Boa Conduta para a Prevencdao e Combate ao

Assédio no Trabalho”.

Artigo 45.2

(Livro de Reclamagoes)

1. Nos termos da legislagdao em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes, que

podera ser solicitado junto do Diretor Técnico sempre que desejado.

2. A Misericordia possui Livro de Reclamacgdes Eletrdnico, acessivel no seu site.
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3. Ndo obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacdes

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

Artigo 46.2

(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2026.

Artigo 47.2

(Aprovagao, Edicdo e Revisoes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovacio,
edicdo e revisdao deste documento, de modo a garantir a sua adequa¢do a missao e

objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunidao da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Paredes, aos 22 dias do més de abril do ano de 2015, alterado aos 15
dias do més de novembro de 2016, aos 20 dias do més de junho de 2018, aos 23 dias do
més de outubro de 2019, aos 16 dias do més de novembro de 2022, aos 20 dias do més

de setembro de 2024, aos 25 dias do més de julho de 2025 e ao 1 de setembro de 2026.

A Mesa Administrativa.
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