0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

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

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

estabelecimento /estrutura prestadora de Serviyos

- Promover a participagdo ativa dos Clientes ou seus representantes legais.
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Artigo 1.°

(Ambito de Aplicagéo)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos

clientes, da resposta social Creche de Santo Antonio da Santa Casa da Misericordia de
Vila Nova de Foz Cda, sita em Rua Eng. Carlos Lacerda, doravante abreviadamente

designadas, respetivamente, por Creche e Misericérdia.

Artigo 2.°
(Legislacao Aplicavel)
A Creche ¢ norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericérdia, normativos aplicaveis (Decreto-Lei n°172-A/2014 de 14 de Novembro,
Portaria n® 198/2022 de 27 de julho e a Lei n® 2/2022 de 3 de janeiro, Despacho normativo
99/89 de 27 Outubro, alterado pela Portaria n.°262/2011 de 31 Agosto e na redagdo dada
pela Portaria n® 190-A/2023 de 5 de julho), pelo disposto no presente regulamento e pelo

Acordo de Cooperagéo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social, I.P.

Artigo 3.°
(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 servigos

Artigo 4.°

(Fins e Objetivos)
1. A creche € um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a

familia e a crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo

4
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correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades

parentais;

2. Para concretizar a sua missdo 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;

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

d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situa¢do de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

f) Promover a articulagfo com outros servigos existentes na comunidade
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CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

Critérios
Artigo 5.°

(Critérios de admisséo)
1. Sempre que a capacidade da creche ndo permita a admissio do total dos candidatos, as

admissoes far-se-do de acordo com os seguintes critérios e de acordo com a pontuagio

mais elevada:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior. — 20 pontos

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade. — 18 pontos

c) Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no &mbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situag¢do de acolhimento
ou em casa abrigo. — 15 pontos

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social. — 12 pontos

e) Criangas beneficidrias da prestagéo social Garantia para a Infincia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagédo residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social. — 10 pontos

f) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a InfAncia e/ou com
abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagéo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social. — 8 pontos

g) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social. — 6 pontos

h) Criangas cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na
area de influéncia da resposta social. — 5 pontos

1) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social.- 4 pontos

j) Criangas cujos encarregados de educagio desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. — 2
pontos



Santa Casa da Misericérdia de Vila Nova de Foz Coa
Regulamento Interno

Creche de Santo Antdnio

2. Constitui critério de admiss#o a concordancia das familias, com os principios, valores

e normas da Misericordia.

Artigo 6.°

(Integracdo de criancas portadoras de incapacidades)
1. A Creche fomenta a integragdo de criangas com incapacidades.

2. Quando se trate de admissfo de criangas com incapacidades, deve ser previamente

garantida a colaboragfio com as equipas locais de intervengéo precoce da infancia

Seccio IT
Clientes
Artigo 7.°
(Candidatura e matricula)
1. O periodo de candidatura podera ser efetuado ao longo de todo ano, junto da secretaria

do equipamento sendo o horéario para atendimento todos os dias tteis, entre as 14.00 horas

e as 17.00 horas.

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

o candidato por forma a serem avaliadas as condigdes para a admissdo.

3. A selegio efetuar-se-4 até ao més de Julho de cada ano civil.

4. Até ao dia 15 de Agosto sdo expedidos oficios aos responsaveis das criangas admitidas
com a seguinte informagéo:

a) Notificagdo da admisséo da crianca;

b)Prazo de matricula;

¢) Valor da bata e/ou outro vestuério;

d)Notificag¢do para o pagamento dos montantes previstos no nimero seguinte.
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5. A matricula terd de ser formalizada até ao ultimo dia util anterior ao dia 31 de Agosto
mediante a assinatura do contrato de prestagéo de servigos e pagamento da bata e/ou outro

vestuario.

6. As familias das criangas deverfo contactar o equipamento a fim de se informarem da

sua situago.

7. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscri¢do conforme se discrimina

nos numeros anteriores, pode determinar a anulagdo daquelas.

8. O ano letivo inicia-se no dia 1 de Setembro.

Artigo 8.°
(Renovacio de matricula)
1. Os contratos de prestagdo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo, de Setembro a
Agosto do ano seguinte, e podem ser renovados mediante renovagio de matricula, a qual
terd de se processar até ao ultimo dia util do més de junho, através da entrega da

documentag@o para o efeito.

2. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
ndo serdo aceites renovagdes de matricula, a criangas cujos responsaveis tenham dividas

a Misericordia.
Artigo 9.°

(Por quem ¢ feita a admisséo)
A admisséo das criangas € da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,

mediante parecer da diregfo técnica, apds avaliagdo dos critérios de admissdo constantes

do presente regulamento.

Artigo 10.°

(Documentos a apresentar)
1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha

de inscrig¢do e com a apresentag@o dos seguintes documentos:

10




Santa Casa da Misericdrdia de Vila Nova de Foz Coa
Regulamento Interno |

) Crgﬁcrhe dg Santo Anténrig T

a) Documento de identificagéo da crianga;

b) Comprovativo de morada do responsével pela crianga
¢) Documento de identificaggo e cartdo de contribuinte do responsavel pela crianga; C? \

W
d) Cépia do cartéio de beneficiario dos responsaveis € crianga; 4'
e) Copia de declaragio das responsabilidades parentais, caso se aplique;
f) Sendo caso disso, declaragdo médica ou outro documento que comprove
adequadamente a existéncia/incapacidade da crianga;
g) Sendo caso disso, declaragdo da entidade empregadora ou entidade, consoante o
caso, que comprove tratar-se de mies ou pais estudantes menores, ou
beneficidrios de assisténcia pessoal no 4mbito do apoio & vida independente ou
reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situa¢io de
acolhimento ou em casa abrigo;
h) Sendo caso disso, comprovativo de atribui¢do da prestagdo social garantia para a
infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens emitido pela Seguranga
Social;
i) Sendo caso disso, declaragdo da entidade empregadora que comprove o local e

residéncia onde desenvolvem a atividade profissional.

2. Na data da matricula/renovagdo terdo de ser apresentados os seguintes documentos:
a) Boletim de vacinas;
b) Duas fotografias tipo passe;

¢) Documento de identificagéo de pessoas autorizadas a recolher os menores;

Artigo 11.°

(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscri¢do nfio constitui critério de prioridade na admissdo da crianca.

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

qualquer altura do ano.

11
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Artigo 12.°

(Admissao)
1. A admissdo serd realizada, por acordo entre o responsavel e a Misericordia. O ato de
admissédo pressupde a realizag@o de uma entrevista pelo Diretor (a) Técnico (a) ou pelo
Educador (a) de Infancia a familia, a qual se destina a recolher informagdes destinadas a
andlise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as
expectativas da sua familia, e & elaboragdo de plano de integragdo previamente definido

com os familiares, de forma a garantir uma adaptagfo com sucesso.

2. A creche deve ainda no ato de admiss&o:
a)Prestar ao responsavel, todos os esclarecimentos necessarios a boa integragdo da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas.
b)Apresentar e dar a conhecer ao responsavel, os colaboradores que irdo prestar-lhe

os servigos, designadamente, aquele que iré ser o educador de infancia responsavel.

3. Seré solicitado ao responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestagdo de
servigos que assumam a obrigacdo de acompanhar e apoiar a Misericordia na prestagéo

dos servigos a crianga com vista a plena integragdo e desenvolvimento desta.

4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a

ndo admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclusio.

Artigo 13.°

(Periodo de Ambientacio)
A admissédo serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para

uma perfeita ambientagdo quer para observagéo e verificagfo ratificadora das condi¢des

da crianga.

12
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Artigo 14.°
(Selegdo e Ocupaciio de Vaga)
1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, dia 1 de Setembro, € esteja temporariamente impedida por qualquer motivo,

de frequentar a creche num determinado periodo, ndo havera lugar a reserva de vaga. }

Secgdo I

Disposi¢oes Gerais
Artigo 15.°
(Processo individual da crianga)
1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégico e social
da crianga e acompanhamento da sua evolugéo no equipamento, o Diretor Técnico devera
organizar um processo individual da crianga que deve conter os seguintes elementos:
a) Ficha de inscrigéo;
b) Critérios de admisséo aplicados;
c¢) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar; ‘
e) Horrio habitual de permanéncia da crianga na creche; \
f) Identificagfo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com identificagdio da(s) pessoa(s) a quem a crianga

pode ser entregue;
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h) Identificagfo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica, em caso de patologia, sobre o estado de saude da crianga e
outras informagdes médicas, tais como dietas, medicago e alergias;

J) Comprovagéo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informag&o sobre a situagdo sociofamiliar;

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

m)Registo da data e motivo da cessagiio ou rescisdo do contrato de prestacdo de
Servigos;

n) Declaragéo de autoriza¢do dos responsaveis para a utilizagdo de imagem com fins

pedagdgicos dentro do equipamento.

2. O processo individual da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua

privacidade.

3. Com vista a seguran¢a dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagio o
processo individual serd igualmente informatizado, dando o responséavel assentimento

pela assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 16.°
(Contrato de Prestacdo de Servicos)
1. A prestagdo dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de
prestagéo de servigos, o qual € celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulago

escrita em contrério, a partir da data da admissdo da crianga.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que o

responsavel, deve manifestar integral ades&o.

3. Para o efeito, o responsavel apos o conhecimento do presente regulamento, deve
assinar contrato de prestagdo de servigos, com emissdo de declaragdo sobre o

conhecimento e aceitagéo das regras constantes do presente regulamento.
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4. O contrato de prestagdo de servigos inclui informagéo relativamente a:
a) Identificagdo da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;
b) Direitos e obrigagdes das partes;
c) Servigos e atividades contratualizados;

d) Condigdes de cessagdo e rescisdo de contrato.

5. Qualquer alteragfo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes envolvidas em forma de adenda.

Artigo 17.°
(Comunicagdes)
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizagdio de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletrénica ou nimeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se

validas entre as partes.

2. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicagdo de quaisquer
alteracdes aos elementos de identificaggo indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.

15
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Artigo 18.°

1. A Creche aplica a medida de gratuitidade nos termos da Portaria n° 198/2022 de 27 de
julho e a Lei n° 2/2022 de 3 de janeiro

Artigo 19.°
(Servicos)
1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos de forma gratuita, ao abrigo do

Artigo 3° da Portaria n° 198/2022, de 27 de junho designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b) Nutrigdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica, sendo
nestes casos a alimentagéo fornecida pelos familiares.

c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

e) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e
necessidades especificas das criangas;

f) Disponibilizagdo de informagZo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.

2. Apenas as atividades extraprojeto pedagogico, de caracter facultativo, que a creche
pretenda desenvolver e nas quais os pais ou representantes legais inscrevam as criangas
bem como a aquisi¢@o de fardas e uniformes escolares estdo excluidas da medida da

gratuitidade.
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Artigo 20.°
(Férias da crianga)
1. As criangas terdo que gozar um periodo de férias de 01 a 15 de agosto, em

conformidade com as necessidades dos pais.

Artigo 21.°
(Localizacéo e horario de funcionamento)
1. A Creche sita na Rua Eng. Carlos Lacerda, S/N em Vila Nova de Foz Coa e funciona

todos os dias uteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as crian¢as deverdo
permanecer 0 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: abertura as 07:30 e encerramento as 18:45.

e Horario da secretaria: 14:00 as 17:00.

Artigo 22.°

(Atividades)
1. O horéario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animagfo socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo

entrar até as 09.30 horas.

2. As atividades referidas no numero anterior reiniciardo ap6s o almogo.

3. Os passeios organizados no dmbito do projeto educativo e projeto pedagogico sdo
considerados atividades correntes, nfo necessitando de autorizagéo por parte dos pais ou

encarregados de educagfo que deverfo estar informados da programagcéo das atividades.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagdo por parte dos pais, sendo que a
guarda das criangas serd da responsabilidade dos pais sempre que estes ndo autorizem a

sua saida.
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Artigo 23.°
(Periodos de encerramento)
1. A Creche encerraréd durante os seguintes periodos:
a) De 01 a 15 de agosto para periodo de férias obrigatério dos colaboradores; U“\X"
b) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguran¢a e o bem-estar das
criangas;
c) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericordia;
d) Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando ndo seja possivel

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

2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais
devem ser comunicadas aos responsaveis com antecedéncia 72 horas, salvo situagdes de

for¢a maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.

Artigo 24.°

(Assiduidade)
1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.

2. Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas.

3. Sempre que os pais prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunicé-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 justificagéo, se prolongar além de um més a vaga podera

ser preenchida, se o estudo da situag&o assim o determinar.

Artigo 25.°

(Seguranca)
1. A Creche de Santo Antonio possui um sistema de controlo de acessos para maior

seguranga dos clientes;
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2. As criangas serfo entregues pelos funciondrios aos pais, ou a quem esteja devidamente

autorizado e identificado, na ficha de inscrigéo;

3. Néo serd 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 identificagdo da

pessoa autorizada a recolher a crianga;

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

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

Artigo 26.°
(Acidentes)
1. As despesas referentes a acidentes serfio cobertas por um seguro de acidentes pessoais

a efetuar pela Santa Casa da Misericordia.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a resposta social Creche prestara os
primeiros socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga ser

conduzida ao Centro de Saude mais proéximo.

3. Qualquer situagdo deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da

companhia seguradora) aos servigos da resposta social Creche.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Satde, por razdes de
satide, ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de

INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.

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

que possivel.

19



Santa Casa da Misericordia de Vila Nova de Foz Cda
Regulamento Interno

_Creche de Santo Anténio

Artigo 27.°

(Doencas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de saide, a familia serda informada
telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes.

2. Os pais deverdo informar o equipamento 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.° 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e as
condigdes de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e

sdo de notifica¢do obrigatoria.

4. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado 8 Mesa Administrativa,

e se considerar necessario, a Misericordia tomara posteriormente as devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifique que a crianga ¢ portadora de piolhos e léndeas, tem que

permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento mediante

a apresentacdo de declaragdo médica.

7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 15 dias e caso se justifique,
a crianga s6 poderd ser readmitida mediante a apresentagio da declaragdo médica

comprovativa, em como ja pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

8. Podera ser feita a administragdo da medicagéo a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satde, obrigando

a entrega de uma copia da prescrigdo médica, onde conste o nome do medicamento, a
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posologia e a duragdo do tratamento, devendo este ser complementado com o

preenchimento e assinatura do formulério de registo de medicagéo.

Artigo 28.°

(Vestuario)
1. A Misericérdia possui modelo de bata sem uso obrigatério, o custo € afixado

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

2. A crianga deve ter sempre na Misericordia:

e Muda de roupa, chapéu e bata.

3. A Misericordia fornece a roupa necessaria para camas e refeigoes.

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

6 fraldas, cremes pessoais, toalhitas e 2 mudas de roupa completas.

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

Artigo 29.°

(Alimentagéo)
1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refeigdes adequadas a idade das criangas;

2. As refei¢Oes a considerar para os lactentes sdo 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;

3. As ementas s3o elaboradas tendo sempre em atengéo o publico-alvo a que se destinam.

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

tenham conhecimento da mesma.

5. As refeigGes serdo servidas no seguinte horario:

e Almogo — 11.00 horas
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e Lanche — 15.00 horas

6. Os responsaveis deverdo indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas
especiais das criangas, as quais serfio tidas em conta na alimentag@o daquelas. Nestas

condi¢des de especificidade, os alimentos deverdo ser fornecidos pelos familiares.

Artigo 30.°

(Material didatico)
1. A Misericérdia fornece todo o material didatico e ludico necessario as atividades das
criangas.
2. A crianga que queira trazer um brinquedo, podera fazé-lo.
3. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto
de valor ou brinquedo trazido pela crianga.
4. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaboram na confegdo de

trajes ou outros materiais.

Artigo 31.°

(Participac¢io das familias)
1. O equipamento deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa
perspetiva educacional, social e comunitéria;
b) Contribuir para que os servicos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.
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Artigo 32.°

(Deveres da Misericordia)

A Misericordia obriga-se a:

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

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

¢) Manter atualizados os processos individuais;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 33.°

(Direitos da Misericordia)

Séo direitos da Instituig¢do:

1.

Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

2. Rescindir de Contrato com o utente nos termos do Art. 43° do presente Regulamento.

Artigo 34.°

(Deveres dos Responsaveis)

Sdo deveres dos Responsaveis:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agdes educativas e servir de elo
de ligagdo facilitador de insergéo do equipamento na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orienta¢do da diregéo pedagogica do
equipamento, em atividades educativas de animag&o.

¢) Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados

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

e) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos
necessarios para atualizag@o do processo;

f) Comunicar por escrito &8 Mesa Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretende cessar 0s servigos;

g) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como

respeitar as funciondrias e atender as suas indicagdes.
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Artigo 35.°
(Direitos dos responsaveis)
1. Os responsaveis tém direito:

a) A prestagio dos servicos solicitados e contratados; uké’
b) A ter acesso a ementa semanal,
c) A reclamar verbalmente ou por escrito;
d) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;
e) A ser recebido pela Diregdo Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a

participar nas reunides de pais;

f) A participar nas atividades da creche.

Artigo 36.°
(Visitas)
1. E livremente facultada a visita ao cliente por parte do Encarregado de Educagéo ou a
quem este expressamente autorize, contanto que ocorra em sala prépria durante a
realizagdo das atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da

programacdo estabelecida e o bem-estar das criangas/clientes.

2. Nas situagdes de pais separados e néo conciliados, o progenitor que nfio tenha a guarda
da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e recolhé-
la, nos termos e nas condigdes previstas na decisdo judicial/acordo de regulagéo de poder

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

Artigo 37.°

(Trabalho com a comunidade)
E funggo da Creche:

a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma ag#o integrada;

b) Contribuir para a responsabilizagio da familia e da comunidade no
desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

c¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.
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Artigo 38.°

(Sangdes / Procedimentos)
1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento e

outras determinagdes em vigor na Misericordia.

2. As sang¢des serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia

b) Exclusdo da Misericérdia

3. A pratica de injurias e agressdes a funcionérios 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 39.°
(Cessacio da Prestaciio de Servigos)
1. O contrato de prestagdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagdo
b) Caducidade (idade limite)
¢) Revogacdo
d) Incumprimento
e) Inadaptagéo da crianca
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2. Em caso do responsavel pretender cessar o contrato, tera de comunicar por escrito a

sua decisdo a institui¢do com 30 dias de antecedéncia. \

3. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente

contrato por incumprimento do outro outorgante.

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

inadaptagdo da crianga.

5. Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga do Responsavel ou da Misericordia.
b) Existam dividas a Misericordia;
c) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funcionarios
d) Incumprimento pelo responséavel das responsabilidades assumidas pela assinatura

do contrato de prestagéo de servigos.

6. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos

imediatos, pelo que a crianga ndo podera frequentar o equipamento.
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Artigo 40.°

(Defini¢io do quadro de pessoal e critérios de selecdo)
1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho

e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam
definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela Mesa Administrativa
da Misericérdia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos (dire¢dio técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntérios), formagio e conteudo funcional, definindo de acordo com a legislagdo /

normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a), assegurado
preferencialmente por um educador de infancia, podendo ser assumido por um professor
licenciado na é4rea das ciéncias sociais € humanas, cujo nome, formagdo e contetido

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

3. A selecio e recrutamento do pessoal serfio da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericordia com o parecer do (a) Diretor (a) Técnico (a).

4. Devera ser afixado organigrama do equipamento.
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Artigo 41.°

(Deveres Gerais dos (as) Colaboradores (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinag¢6es da Mesa Administrativa

da Misericordia.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Misericordia.

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

4. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugéo e disciplina
do trabalho.

5. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionarios.

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da institui¢do, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nfo.

7. Participar nas a¢oes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Misericérdia,
mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparagdo profissional.

8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento.

10.  Prestigiar a Misericérdia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os
lesassem e de que tenham conhecimento.

11.  Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregio e

aprumo moral.
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12.  Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do necessaria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuagGes, ou palavras ou agdes 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 funcionérios,
etc.
b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funcionarios, em desrespeito
do que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.
14.  Nao exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de
ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a

acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 42.°

(Direitos Gerais dos (as) Colaboradores (as))

O funcionario (a) em servigo tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislag&o em vigor;
b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;
¢) A ser ouvido nas suas opinides, sugestoes ou reclamagdes;

d) A frequentar a¢des de formaggo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.
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Artigo 43°
(Enquadramento)

1. A Misericordia aceita a prestagéo de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo
as leis que regulam a prestagéo deste tipo de trabalho, nomeadamente a Lei n° 71/98, de
3 de novembro, que define as bases do enquadramento juridico do voluntariado;

2. Por voluntariado entende-se o conjunto de agdes de interesse social e comunitario,
realizadas de forma desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras
formas de intervengdo ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade

desenvolvidas sem fins lucrativos por entidades publicas ou privadas.

Artigo 44°

(Definicéao)
O voluntario € o individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se
compromete, de acordo com as suas aptiddes e no seu tempo livre, a realizar agdes de

voluntariado no &mbito de uma organizag&o promotora.

Artigo 45°
(Admissio de voluntarios)

1. A admiss@o de voluntarios para prestar servigos na CRECHE obriga a candidatura
através do preenchimento de um documento proprio a disponibilizar pelos servigos
administrativos da Instituigéo;

2. A admissdo do voluntario, a definicdo das suas fungdes e horarios esta sempre
dependente de uma autorizagéo expressa da Mesa Administrativa da Instituigdo;

3. A candidatura a prestacdo de servigos de voluntariado pressupde a aceitagdo de um

conjunto de principios enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber:
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a) O voluntario obedece aos principios da solidariedade, da participagdo, da cooperagéo,
da complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia;

b) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidaddos pela

realizag@o dos fins do voluntariado;

¢) O principio da complementaridade pressupde que o voluntario ndo deve substituir os
recursos humanos considerados necessarios a prossecucdo das atividades das
organizagdes promotoras, estatutariamente definidas;

d) O principio da gratuitidade pressupde que o voluntario ndo é remunerado, nem pode
receber subvengdes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntério;

e) O principio da responsabilidade reconhece que o voluntirio € responsavel pelo
exercicio da atividade que se comprometeu realizar, dadas as expectativas criadas aos
destinatarios do trabalho voluntario;

f) O principio da convergéncia determina a harmonizago da a¢do do voluntario com a

cultura e objetivos institucionais da entidade promotora.

Artigo 46°

(Direitos dos voluntarios)
Séo direitos do voluntario da CRECHE:
a) Ter acesso a programas de formagfo inicial e continua, tendo em vista o
aperfeigoamento do seu trabalho voluntério;
b) Dispor de um cartéo de identificagdo de voluntario;
¢) Dispor de um seguro de acidentes pessoais para voluntérios;
d) Exercer o seu trabalho voluntario em condig¢des de higiene e seguranca;
e) Estabelecer com a Misericordia um programa de voluntariado que regule as suas
relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragéo do trabalho voluntario que vai realizar;
f) Ser ouvido na preparagfo das decisdes da instituicdo que afectem o desenvolvimento

do trabalho voluntario.

Artigo 47°
(Deveres dos voluntarios)

S3o deveres dos voluntarios da CRECHE:
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a) Observar os principios deontoldégicos por que se rege a atividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;

b) Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta a
colaboragdo e dos respetivos programas ou projetos;

c¢) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Participar nos programas de formagfo destinados ao correto desenvolvimento do
trabalho voluntario;

e) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

f) Colaborar com os profissionais da CRECHE, respeitando as suas op¢des e seguindo as
suas orientagdes técnicas;

g) Néo assumir o papel de representante da CRECHE sem o conhecimento e prévia
autorizacéo da Direcdo da Instituigéo;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa
acordado com a institui¢éo;

i) Utilizar devidamente a identificag@o de voluntario no exercicio da sua atividade.

Artigo 48°
(Suspensio e cessa¢iio do trabalho voluntario)
1. O voluntario que pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario deve informar a
entidade promotora com a maior antecedéncia possivel;
2. A instituicdo pode dispensar a colabora¢do do voluntario a titulo definitivo ou
temporario sempre que a alteragéo dos objetivos ou das praticas institucionais o justifique;
3. A institui¢@o pode determinar a suspensdo ou cessac¢do da colaboragdo do voluntario
em todos ou em alguns dominios de atividade no caso de incumprimento grave ou

reiterado do programa de voluntariado por parte do voluntario.
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Artigo 49.°

(Alteracdes ao Regulamento)
Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da

Misericordia devera informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento, sem prejuizo do direito a
resolucdo do contrato a que a este assiste, bem como o Instituto de Seguranga Social, I.P

com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

Artigo 50.°

(Integracao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericérdia proprietaria

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

matéria.

Artigo 51.°

(Livro de Reclamagdes)
1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes,

que podera ser solicitado junto da Diretora Técnica da resposta social sempre que

desejado.
2. N#o obstante, no nimero anterior poderfo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou
sugestdes ao Diretor (a) Técnico (a) da Creche.

Artigo 52.°

(Livro de Registo de Ocorréncias)

1. Esta Resposta Social dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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Artigo 53.°

(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor em

Artigo 54.°
(Aprovagio, Edi¢do e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovago,
edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagfo a missdo e

objetivos da Creche.

O presente Regulamento foi apreciado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Vila Nova de Foz Cda, na sua reunido ordinaria de 07 de janeiro de 2026

e por ela aprovado por unanimidade.

A Mesa Administrativa,

i -
S,
e
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