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Artigo 1.°
(Ambito de Aplicacio)

1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da resposta social Creche Colégio Conde de Sobral da Santa
Casa da Institui¢do de Almeirim, sita em Almeirim, doravante abreviadamente
designadas, respetivamente, por Creche e Institui¢do.

2. Sempre que se faga referéncia a crianga, no presente regulamento, esta-se a
referir o(a) cliente/utente e vice-versa. O termo responsavel (eis) legal (ais)

abrange pais, mies ou outros representantes legais da crianga.

Artigo 2.°
(Legislacdo Aplicavel)
A Creche ¢ norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericérdia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente Regulamento e pelo Acordo

de Cooperagéo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social.

Artigo 3.°
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagcfio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participac¢fo ativa dos Utentes ou seus representantes legais.
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Artigo 4.°
(Fins e Objetivos)
1. A Creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio
a familia e a crianga, destinado a acolher criangas até€ aos 3 anos de idade, durante
o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exer¢a 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 fungfo das necessidades
especificas da crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptaggo, defici€ncia ou situagéo 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 articulagiio com outros servigos existentes na comunidade.

Secciio I

Critérios

Artigo 5.°
(Critérios de admissio)
1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissdo do total dos candidatos, as
admissdes far-se-8o de acordo com a matriz de ponderagéo/pontuagdo, constante do
Anexo 1 que faz parte integrante deste Regulamento, tendo por base os seguintes

critérios:
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a) Aos filhos de colaboradores;

b) Criangas que frequentaram a Creche da Instituigdo no ano anterior;

¢) As criangas com irmdos a frequentar qualquer Resposta Social de Infancia;

d) Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos,
colocando em risco as criangas;

e) A data de nascimento na lista de pré-inscri¢fio;

f) Ao local de residéncia ou trabalho dos pais;

g) Filhos de Voluntarios com servigo fielmente comprovado em institui¢Ses de
solidariedade social e humanitaria;

h) A concordancia das familias com os principios, valores e normas regulamentares
da Instituicdo;

i) A inexisténcia de dividas & Instituig3o.

. A ordem ou nuimero da inscri¢do nfo constitui critério de prioridade na admisséo

do Utente.

. A implementagdo destes critérios de admisséo ndo deve interferir com a obrigatdria

heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as pessoas

econdmica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a

sustentabilidade da resposta social.

. A admissdo de criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, far-se-do de acordo com

a matriz de ponderagio/pontuagdio, Anexo II, tendo por base os seguintes critérios:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

b) A data de nascimento na lista de pré-inscrigéo;

c) Criangas com deficiéncia/incapacidade;

d) Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de
assisténcia pessoal no dmbito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido
como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou
em casa abrigo;

e) Criangas com irm#os, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado
familiar, que frequentam a resposta social;

f) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com

abono de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados
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de educagdo residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta
social;

g) Criangas beneficiarias da prestagfo social Garantia para a Infancia e/ou com
abono de familia para criangas € jovens (1.° € 2.° escaldes), cujos encarregados
de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social;

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

i) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social;

j) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

k) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

Artigo 6.°
(Integracio de crianc¢as portadoras de deficiéncia)

1. A Creche podera fomentar a integracdo de criangas com deficiéncia, tendo em
consideragéo o seu grau de funcionalidade e a proporgéo a tipologia de deficiéncia, de
forma a nfio hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

2. Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente

garantida a colaboragdo com as equipas locais de interveng#o precoce da infancia.

Secgdo I1
Utentes ?
Artigo 7.° | Yg\v
(Candidatura e matricula) \)" :

1. As pré-inscri¢des serfio aceites durante todo o ano e as consequentes admisso

efetuadas sempre que existam vagas, junto dos servigos administratiy
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Almirante Reis n.° 32, sendo o horario para atendimento todos os dias tteis, entre as 9
horas e as 18 horas.

2. As pré-inscrigdes, inscri¢des e renovagio das inscri¢des terdo que ser realizada por um
dos responséaveis da crianga.

3. E obrigatéria, apos solicitada, a entrega dos documentos necessérios ao calculo da
mensalidade para o ano letivo seguinte, no prazo de quinze (15) dias, caso contrério a
inscrigdo sera anulada.

4. A admisséo inicia-se com o preenchimento de uma ficha_ de admissio, sendo prestadas
aos Encarregados de Educagdo as informagbes das condi¢des administrativas,
designadamente:

a) Prazo de matricula;
b) Valor do bibe, emblema e panam4;
¢) Valor do seguro escolar, quando aplicavel.

5. As candidaturas que nfo sejam acompanhadas da declara¢do de rendimentos, por ainda
ndo ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participagio junto das
reparti¢des de finangas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos da
Instituigfio, a qual terd de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término
do prazo para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

6. A matricula terd de ser formalizada mediante a assinatura do contrato de prestagdo de
servigos, o pagamento de 25,00€ referente a despesas administrativas, quando aplicavel.
No caso de desisténcia os montantes ndo serdo devolvidos.

7. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme se discrimina nos

numeros anteriores, pode determinar a sua anulaggo.

Artigo 8.°
(Renovagio de matricula)
1. No caso das criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, os contratos de
prestagdo de servigos terdo a duragcdo de um ano letivo, ¢ podem ser renovados
mediante renovagdo de matricula, a qual terd de se processar até ao Gltimo dia 1til do

més de margo, através da entrega da documentagéo para o efeito.
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2. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, nfo serfo aceites renova¢des de matricula, a criangas cujos
responsaveis tenham dividas a Instituigdo.
Artigo 9.°
(Por quem ¢ feita a admissao)
A admissdo das criangas € da responsabilidade da Mesa Administrativa da Institui¢fio,
mediante parecer da direcfo técnica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 10.°
(Documentos a apresentar)

1.0 processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha de

inscri¢do e com a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Documento de Identificagdo, Numero de Identificacdo Fiscal, Numero Identificagio da
Seguranga Social da Crianga;

b) Boletim de vacinas;

c) Trés fotografias;

d) Documento de Identificagdo, Nimero de Identificacdo Fiscal, Numero Identificacio da
Seguranga Social dos responsaveis;

e) Declaracdo do horario laboral do encarregado de educagdo, emitido pela entidade
empregadora;

f) Em caso de doenga crénica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de saude e aquisi¢do de medicamentos de uso
continuado dos ultimos trés meses;

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

h) Copia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

i) Declaragdo assinada pelo(s) responsavel(eis) legal(ais) da crianga para efeitos de

protecdo de dados e para o disposto na alinea h) do infra artigo 15°%
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J) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativo ao tltimo més anterior & admiss3o, ou na auséncia dos mesmos, copia
do contrato de trabalho;

k) Em caso de desemprego, dos elementos do agregado familiar, documento
comprovativo da Seguranga Social e do subsidio de desemprego;

1) Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragio comprovativa da Seguranga Social/Administracio
Tributaria;

m) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo banciria para
aquisi¢fio de habitagdo propria permanente;

n) Comprovativo de despesas com transporte publico até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

0) Comprovativo da comparticipagdo em estruturas para idosos dos ascendentes;

p) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso existam,
ou a Declaragdo de Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

q) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens iméveis;

r) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragio de
Compromisso de Honra de nfo existéncia de rendimentos de capitais.

2.Aquando do pedido de renovagdo de matricula deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a) Ultima declaragfio de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de rendimentos,
uma declaragéo (da Seguranga Social) da situaggo face ao emprego;

b) Cépia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos 2 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato
de trabalho;

¢) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancéria para
aquisi¢do de habita¢8o propria permanente;

d) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidaggo do IMI, caso existam, ou

a Declaragéio de Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos prediais;
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e) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de néo existéncia de bens imoveis;

f) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de néo existéncia de rendimentos de capitais;

g) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de saude e aquisicdo de medicamentos de uso
continuado dos ultimos 3 meses;

h) Declaragido médica em caso de patologias que determinem a necessidade de necessidade
de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n° 411/2012).

i) Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o
poder paternal.

j) Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo

de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 11.°
(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissio da crianga.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em
qualquer altura do ano.
3. A admiss@o em Creche pode iniciar-se no bergario e é renovada anualmente até a
sala dos 2 anos, salvo se os Responsaveis expressarem outra vontade.

4. A transicfo para a resposta de pré-escolar depende de inscrigdo.

Artigo 12.°
(Admissao)

[ony

. Apds o processo de candidatura sera realizada uma entrevista entre 0 Responsavel da
crianca ¢ o Educador de Infancia, a qual se destina a recolher informag¢des mais
pormenorizadas das necessidades da crianga, bem como as expectativas da sua

familia/responsaveis de forma a garantir uma adaptagdo com sueesso.

g
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2. E da responsabilidade do Responsavel da crianga a entrega, no ato da entrevista, do
documento de identificagfo de pessoas autorizadas a recolher os menores.
3. A Creche deve ainda no ato de admisso:
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 irfio prestar-lhe
os servigos, designadamente, aquele que ira ser o Educador de Infancia responsavel.
4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a néo

admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclus3o.

Artigo 13.°
(Periodo de Ambientaciio)
1.A admissdo sera sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientagéio quer para observagao e verificagio ratificadora das condi¢des da
crianga.
2.No caso da cessagfio do contrato da prestagdo de servigos antes do término do periodo

experimental ndo havera lugar a devolugio das mensalidades ja pagas.

Artigo 14.°
(Sele¢iio e Ocupacio de Vaga)

1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, sem que tenha idade minima (4 meses) aquando da abertura do ano letivo,
ou esteja temporariamente impedida por qualquer outro motivo, de frequentar a Creche
num determinado periodo, haverd lugar a reserva de vaga, no termos dos niimeros
seguintes. 1

2. A reserva de vaga ocorrera por um periodo maximo de trinta dias, contados do inicio do
ano letivo ou do impedimento, salvo em situagdes que pela sua natureza justifiquem um

periodo mais longo.

1 Este mecanismo s6 pode ser utilizado nas vagas extra-acordo. .
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3. Arelagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data da assinatura do contrato de prestagdo de servigos, conforme o estabelecido no
Capitulo III deste Regulamento.

4. Durante o periodo de ndo frequéncia efetiva, aplicar-se-4 a comparticipagdo familiar

conforme o disposto no artigo 25°.

Seccio 1

Disposicoes Gerais

Artigo 15.°
(Processo individual da crianca)

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisico, psicolégico e social
da crian¢a ¢ acompanhamento da sua evolugdo na Creche, o Educador de Infincia
deverd organizar um processo individual da crianga que deve conter os seguintes
elementos:

a) Ficha individual;

b) Ficha de diagnéstico;

¢) Horario habitual de permanéncia da crianca na Creche;

d) Identificac¢do, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga
pode ser entregue;

f) Identificag¢do e contacto do médico assistente;

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

h) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢des andmalas e

outros considerados necessarios;
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i) Declaragéo de autorizagfo dos responsaveis para a utilizagdo de imagem, com fins
pedagodgicos, em atividades que ocorram dentro do equipamento;

j) Declaragdo para efeitos de prote¢do de dados;

. Os Servigos Administrativos deverdo organizar um processo de admisséo da crianga que

deve conter os seguintes elementos:

a) Todos os documentos necessarios a apurar o valor da Comparticipagio das Familias,
secgdo 11, Capitulo I1I;

b) Folha de calculo da Comparticipagdo das Familias;

c) Contrato de Prestagdo de servigos;

d) Critérios de admissdo aplicados.

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

privacidade.

Artigo 16.°

(Contrato de Prestacio de Servicos)

. A prestagdo dos servigos pressupde e decorre de celebragéio de um contrato de prestagdo

de servigos, o qual € celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagio escrita

em contrario, a partir da data da admissio da crianga.

. As normas do presente Regulamento sfo consideradas cldusulas contratuais a que o

Responsavel deve manifestar integral ades&o.

. Para o efeito, o Responséavel apds o conhecimento do presente Regulamento, deve

assinar contrato de prestagio de servigos, com emissdo de declara¢io sobre o

conhecimento e aceitagfo das regras constantes do presente Regulamento.

. O Regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-

4 entregue via e-mail juntamente com o manual de acolhimento da resposta social.

. Qualquer alteragfio ao contrato de prestacéo de servigos devera ser efetuada por escrito

e assinada por todas as partes intervenientes, seja por recursos a adenda ao contrato

inicial, seja por celebragdo de um novo contrato.

——__

G
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Artigo 17.°
(Comunicacdes)

1. No &mbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da
utilizagdo de meios eletronicos, designadamente correio eletrénico, 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 Institui¢8o proceder ao envio dos recibos de
comparticipagéo e declaragdes anuais via correio eletronico, os quais serdo considerados
como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidaggo.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Responséveis a comunicagio de quaisquer
alteragdes aos elementos de identificagéo indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.

Sec¢iio 11

Comparticipacio das familias

Artigo 18.°
(Principios orientadores)
Na determinagdo das comparticipagdes dos Utentes devem ser observados os seguintes
principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso e
integracdo de Utentes de todos os niveis socioecondémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagfio de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justi¢a social — pressupde a criagdo de escalGes de rendimento, para que
os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes
inferiores;

¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.
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Artigo 19.°
(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 situagdes assimilaveis, desde que vivam em
economia comum,;

b) Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De Pensdes;
d) De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia;
€) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, até
ao grau de licenciatura);
f) Prediais:
1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cédigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposic¢éo dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia;
¢) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério
€ a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.
2. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor

inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser @ggerad
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como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da

caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

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

permanente do requerente e do respetivo agregado familiar ¢ dos descendentes

de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de alimentos, salvo

se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigéo

Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como

rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

De capitais:

1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de dep6sitos bancarios,
dividendos de a¢Ges ou rendimentos de outros ativos financeiros.

2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5
% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado
familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre
a prestagdo de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagio
daquela percentagem.

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

Tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se

os rendimentos anuais ou anualizados.

a) Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

1.
2.

O valor das taxas e impostos necessarios a formagfo do rendimento liquido;
Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitacdo propria e
permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

Despesa com saiude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga croénica;
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5. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea 2., 3. e 4. tém como limite

maximo o montante da RMMG.

Artigo 20.°
(Determinagiio das comparticipagdes das criancas que frequentem a Creche)
1. A comparticipagdo dos utentes/familias/responséveis devida pela utilizagdo da
resposta social da Creche ¢ calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

Rendimento “Per Capita”/capitagdo indexada 8 RMMG, a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.° Escaldo — até 30% da RMMG 25%
2.° Escaldo —> 31% até 50% da RMMG 32,5%
3.° Escaldo — > 51% até 70% da RMMG 37,5%
4.° Escaldo — > 71% até 100% da RMMG 40%
5. Escalido —> 101% até 150% da RMMG 42,5%
6.° Escaldo — > 151% da RMMG 45%

2. Anualmente é definido o valor da comparticipagdo maxima.

Artigo 21°
(Cilculo do Rendimento Per Capita)
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte formula:
R p
n

RC=

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado famili
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Artigo 22.°

(Prova dos rendimentos e despesas das criancas)
A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdio e outros documentos comprovativos da
situacdo real do agregado.
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, € apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Institui¢do convencionar um
montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipa¢éo familiar maxima.
A falta de entrega da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos
comprovativos da situagédo real do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina
a fixag@o da comparticipagdo familiar maxima.
A prova das despesas fixas, do agregado familiar, ¢ efetuada mediante a apresentagio do

respetivo documento comprovativo referente ao més anterior a admisséo.

Artigo 23.°

(Comparticipacio das criancas)

. A comparticipagfio de cada Utente/Familias/responsaveis sera estabelecida de acordo com

a capacidade econdémica (rendimento anual) aferida, nos termos da legislagdo em vigor, do
acordo de cooperagfio celebrado entre a Santa Casa da Instituiggo de Almeirim e o Instituto
de Solidariedade e Seguranga Social, ¢ demais protocolos que sejam vinculativos para a

Instituigéo,

. O montante da comparticipagdo e demais condi¢Ges contratuais serdo atualizadas

anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislag@io em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condigdes econémicas referidas no processo de admissdo néo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragdes nas regras de

comparticipagdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Institui¢des.

. A comparticipagdo e o seguro escolar sdo assegurados pela Seguranga Social ao abrigo da

medida da Gratuitidade.

. Todas as restantes despesas que impliquem custos acrescidos para a Instituicéo, tais como

passeios, atividades recreativas, vestudrio, servigos fotogréficos, ateliers ou atividades de
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enriquecimento curriculares, entre outras, constituem servigos opcionais a pagar pelos

Encarregados de Educagéo.

. O pagamento das despesas pode ser efetuado nos servigos administrativos da Instituigdo,

por transferéncia bancaria, depdsito, multibanco ou cheque, do dia 1 até ao dia 8§ do més
que ira decorrer, sendo que em caso de transferéncia ou depdsito devera ser indicado o

nome da crianga e a Institui¢8io podera exigir o respetivo comprovativo.

. Caso nio se registe o pagamento, das despesas, serd acrescida uma penalizagdo de 5%

sobre o valor total até ao final do més.

. O incumprimento da clausula anterior originara um acréscimo de 10% por cada més ou

fracdo do més até pagamento da divida.

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

falta de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspenséo do servigo, e

superior a trés meses seguidos ou interpolados, serd motivo para exclusio da resposta

social.

9. Sempre que os responsaveis queiram rescindir a inscri¢dio ou o contrato referente a
frequéncia da crian¢a na resposta social, deverdo fazé-lo, por escrito, com o minimo de

trinta dias de antecedéncia

11. No caso de familias com criangas abrangidas pela gratuitidade, especificamente pela Lei

n.° 2/2022, de 03 de janeiro ndo se aplica nenhum dos nimeros anteriores, sendo apenas
devido pelas familias a despesa com o fardamento e com as atividades extracurriculares

caso as desejem contratualizar.

CAPITULO IV
ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 24.°
(Servigos)
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianca;
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b) Nutri¢do e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da
crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigio médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

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

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

f) Disponibilizagfo de informacgio, a familia, sobre o funcionamento da Creche e
desenvolvimento da crianga.

. A Creche podera ainda disponibilizar ateliers nos quais sdo promovidas atividades de

enriquecimento  curricular, nomeadamente, educagdo motora, visando o

desenvolvimento harmonioso da crianga.

. As atividades referidas no nimero anterior sfio extra mensalidade, podendo os

encarregados de educagdo prescindir das mesmas.

. O pagamento da comparticipaggo das atividades € abrangido pelos critérios expostos no

artigo 23°, nomeadamente nos pontos 5, 6, 7 e 8.

. A desisténcia das atividades tera que ser feita mediante preenchimento do respetivo

documento no més anterior & intengdo da respetiva desisténcia, nos servigos

administrativos da Santa Casa.

Artigo 25.°
(Localizacio e horirio de funcionamento)
. A Creche situa-se na Rua do Pago, n.° 31, concelho e freguesia de Almeirim, funciona
todos os dias uteis, das 7h30 as 19h30, se assim se justificar.
. O horéario de frequéncia da Creche ¢ das 8h30 as 18h30, podendo estender-se,
expressamente, para dar apoio as familias que por motivos de trabalho o necessitem,
sendo o alargamento o estritamente necessario para as deslocagdes. A autorizagio do
alargamento sera condicionada a entrega do respetivo horario de trabalho.
. A entrac}a das criangas devera ser efetuada até as 9h15, com tolerancia até as 9h30, ndo

podendo entrar depois dessa hora sem aviso prévio e a titulo excecional.
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. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdio
permanecer 0 menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a necessidade da
crianga estar junto da sua familia de referéncia.

. A saida das criangas pode fazer-se 15 minutos ap6s o hordrio comunicado pelos
encarregados de educagfo. Caso o horario ndo seja cumprido, a Instituigio reserva-se
no direito de aplicar uma penalizagfio, por cada atraso, no montante de €5,00 (cinco
euros).

. As criangas ndo devem permanecer no colégio mais de 10 horas diarias, conforme
legislagdio em vigor e excecionalmente poderdo estar até 11h, caso 30% dos pais ou
responsaveis pelas criangas que justifiquem essa necessidade.

. A Instituig8o deverd garantir o acolhimento didrio das criangas até ao limite de 11 (onze)
horas, desde que devidamente justificado pelos respectivos responsaveis. Sempre que
este limite seja ultrapassado, a Institui¢do reserva-se o direito de aplicar uma
penalizagdo no valor de €5,00 (cinco euros) por cada dia em que tal situagiio ocorra.

. As criangas, cujo um dos Responsaveis se encontre comprovadamente desempregado,
poderéo frequentar a Creche no horério das 9h00 as 16h30, correspondente ao periodo
de permanéncia do Educador de Infancia.

. Os servigos administrativos situam-se na Rua Almirante Reis n.° 32, concelho e

freguesia de Almeirim, funcionam todos os dias tteis, das 9h00 as 18h00.

Artigo 26.°
(Capacidade das salas de atividades)
- Os grupos a constituir por sala ndo devem ultrapassar o limite estabelecido por lei.
. A creche tem capacidade para 148 criangas, distribuidas da seguinte forma:
a) Criancas até a marcha: 34
b) Criangas da aquisi¢do de marcha aos 24 meses: 42

c) Criangas dos 24 aos 36 meses 72
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Artigo 27.°
(Atividades)

1. O horario devera adequar-se a realizagdo das atividades pedagdgicas e de animagio

socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo entrar até as 9h30.

. Os passeios organizados no ambito dos projetos educativo e pedagogico sdo
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizag@o por parte dos pais
ou encarregados de educagfo, que deverdo estar informados da programagio das

atividades.

Artigo 28.°
(Periodos de encerramento)
. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:
a) 5 dias Uteis na ultima semana do més de Agosto;
b) Natal, Carnaval Pascoa e Feriado Municipal (5? feira de Ascensio);
c¢) Por motivos imprevisiveis, que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das
criangas;

d) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Instituig&o;
e) Sempre que for necessario proceder a desinfestacdes, quando ndo seja possivel
fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;

. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 48 horas, salvo situagGes de

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

Artigo 29.°
(Més de Agosto)
. A Creche poderd manter-se em funcionaménto durante o més de Agosto, mediante
decis@io da Instituicdo, destinando-se a frequéncia exclusivamente as criangas cujos
Encarregados de Educagdo se encontrem ambos em situagdo laboral ativa e que ndo
disponham de apoios familiares nem de férias, e ja tenham usufruido de pelo menos 17

dias uteis de férias.

25



Santa Casa da Instituicdo de Almeirim
Regulamento Interno

Creche

2. Os Encarregados de Educagdo deverfo comunicar até ao final do més de margo de cada ano, os

1.

periodos de férias da crianca, de forma a permitir & Instituicdo planear adequadamente os

periodos de limpeza, higienizagdo e desinfe¢do da Creche.

. Deve ser salvaguardado o periodo de férias da crianga em conjuntos com os Encarregados de

Educacdo ou Representante Legais, de modo a permitir uma pausa saudavel nas rotinas didrias,
proporcionando descanso, maior flexibilidade nos horarios e o fortalecimento dos vinculos
familiares. A crianc¢a devera usufruir de 22 dias Uteis de férias anuais da Creche, incluindo os

dias de encerramento previstos no presente Regulamento.

Artigo 30.°
(Assiduidade)

. O Educador de Infincia responsavel de sala mantera o registo da assiduidade didria de

cada crianga.

. A Creche dispde de um registo de entrada e saida das criangas.
. Todas as auséncias da crianga deverio ser justificadas através dos meios disponiveis.

. Sempre que os pais/ responsaveis prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunica-

lo, com a antecedéncia possivel, aos servigos administrativos.

. As auséncias nio justificadas das criangas poderdo determinar o cancelamento da

respetiva  inscrigio, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes
comparticipagdes familiares, devidas até a data do cancelamento e eventual
preenchimento do lugar por outra crianga.

Em caso de auséncias superiores a 90 (noventa) dias, ainda que devidamente
justificadas, € apenas se existirem criangas em lista de espera, a matricula da crianga
podera ser anulada. A Instituigdo compromete-se a informar os encarregados de

educagio sobre a situagdo, podendo estes optar por inscrever a crianga na lista de espera

Artigo 31.°
(Segurancga)
A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga da

criancga. :

2. A entrega das criangas na Instituicio devera ser feita, pelo encarregado de

educagdo ou responsavel, 4 auxiliar que se encontra na zona do acolhimento.
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A recolha das criangas na Instituigdo devera ser feita, pelo encarregado de educagéo
ou pessoa autorizada, na respetiva sala, ou dependendo da hora, no espago
designado para a mesma.

Para as criangas sairem da Instituig8o, na companhia de jovens entre os 16 ¢ os 18
anos, € obrigatério a assinatura de um termo de responsabilidade por parte do
encarregado de educagdo/ responsaveis.

No caso de serem outras pessoas a recolher e/ou entregar a crianga, 0s seus nomes
terdo que constar obrigatoriamente no processo individual da mesma.

A Instituigdio reserva-se ao direito de negar a entrega da crianga a pessoas nfo
autorizadas e que os pais/ responsaveis ndo tenham avisado previamente.

A Instituigio reserva-se ao direito de solicitar a identificagdo da pessoa que venha
recolher a crianga, quando ndo a conhega.

Os pais/responsaveis deverfio zelar pelos equipamentos ou materiais que se
encontram no interior ou exterior da Institui¢do de forma a manté-los num bom
estado de conservag#o e seguranga.

Néo € permitido permanecer nos espagos interiores e exteriores da Instituicdo apds
recolha da crianga.

Os espagos exteriores sdo unicamente para uso das criangas que estdo sob a
responsabilidade das funciondrias responsaveis.

Apo6s a entrega da crianga aos pais/responsaveis, durante o tempo que esta
permane¢a dentro das instalagSes, fica & responsabilidade e supervisdo dos
mesmos, declinando a Instituigdo qualquer responsabilidade, uma vez que nio é

permitido permanecerem nos espagos comuns.

Artigo 32.°

(Acidentes)
A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que sera
acrescido a mensalidade, exceto as criancas nascidas a partir de 01 de setembro de
2021.

O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criancas pes ifizar

como: oculos, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.
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As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a Creche prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagfo o exija, a crianga ser
conduzida ao Centro de Saude mais proximo.

Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia/ responsavel sera informada
telefonicamente logo que possivel.

Qualquer situagdo devera ser participada, aos servigos administrativos, no prazo de

trés dias.

Artigo 33.°
(Cuidados de sauide)

. Sempre que sejam detetados problemas de saude, a familia/responséavel sera informada

telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes.

. Os pais/responsdveis deverfio informar a Creche sempre que a crianga apresente

qualquer alteragdo no seu estado de safide, indisposi¢des noturnas ou toma de

medicagdo.

. Ao receber a crianga, caso o educador perceba sinais de que ela nfio se encontra bem

fisica ou emocionalmente, sera recomendado que permanega em casa, sob os cuidados
dos Encarregados de Educagfo, até estar recuperada e em condigdes para regressar 4

Creche.

by

. As criangas s6 poderfio regressar a creche nas 24h seguintes, se ndo voltarem a

manifestar-se sintomas de doenga.

Quando uma crianga apresentar febre, vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais serfio avisados, para que possam, com a maior
brevidade possivel, vir buscé-la, permitindo que a crianga fique em casa, no
conforto e nos cuidados dos seus pais ou familiares, até recuperar plenamente.

Se constar no Processo Individual da Crianca a autorizagdo de administragio de
Ben-U-Ron®, assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais,
apos chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera se

for o caso, administrada a crianga a dosagem indicada.
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7. Podera ser feita a administragdo da medicagdo a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de saude,
obrigando a entrega de uma coOpia da prescrigdo 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 medicago.

8. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 3 dias e caso se justifique, a
crianga s6 podera ser readmitida mediante a apresentagfio da declaragdo médica
comprovativa, em como ja pode frequentar a Creche sem perigo de contagio.

9. 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
condi¢Bes de afastamento da Creche, ¢ sio de notificagdo/declaragio médica
obrigatoria.

10. O aparecimento destas doengas devera ser comunicado a Mesa Administrativa, que
tomara as diligéncias tomadas por convenientes.

11. No caso de detegio de parasitas, designadamente, piolhos, 1éndeas ou lombrigas, todos
os pais, encarregados de educagio ou representantes legais das criangas da sala em que
tal situa¢@o ocorra serdo informados de tal situagdo para prevengfo. Serd solicitado aos
pais, encarregados de educagfo ou representantes legais que as venham buscar, sendo

permitido o regresso a Creche apenas apos a realizagéo do tratamento adequado.

Artigo 34.°
(Vestuario e Material)

1. A Instituicdo possui modelo de bibe com uso obrigatério, devendo o mesmo ser
adquirido no inicio do ano letivo.
2. A crianga deve ter sempre na Creche, o seguinte material, devidamente identificado:

a) Mochila com muda de roupa de acordo com a época;

b) Chapéu para 1 ou 2 anos;

¢) Bibe para 1 ou 2 anos com o nome bordado e emblema. N&o sfo aceites alteragdes

ao modelo ou imagem do bibe;
d) Pente ou escova;

e) Lengol pequeno para as criangas de 1 € 2 anos;
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f) Cinco fraldas descartaveis (didrias) ou um pacote;
g) Saco para roupa suja;

h) Copo de plastico para ter na sala para criangas 1 e 2 anos;

(98]

. As criangas deverdo entrar na sala com o bibe vestido.

4. Em colaboragfo com o Educador, deverfio os responsaveis determinar a necessidade da
crianga trazer para a Creche um brinquedo pessoal.

5. A Institui¢do ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto

de valor ou brinquedo trazido pela crianga, nem pelo extravio de roupa.

Artigo 35.°
(Alimentagiio)

1. A Instituig8o assegura o fornecimento de refeigdes diarias (almogo e lanche) adequadas
a idade das criangas.

2. As criangas deverdo tomar o pequeno-almogo em casa.

3. Os responséaveis ndo deverdo enviar complementos para o lanche.

4. As refei¢des 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 pé ou farinhas aconselhadas.

5. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em ateng¢do o publico-
alvo a que se destinam.

6. A ementa semanal serd fixada na Creche e Sede em local bem visivel.

7. Os responsaveis deverfio indicar situagGes de alergia ou necessidades dietéticas
especiais das criangas, devidamente prescritas pelo médico, as quais sero tidas em
conta na alimentagdo daquelas.

8. A Institui¢do ndo garante o fornecimento de refei¢des ou alimentos por opgo dos pais.
As ementas sdo definidas com base na idade das criangas e nas necessidades médicas
prescritas, sendo elaboradas por um nutricionista que tem em considerago os nutrientes,

vitaminas e o equilibrio alimentar adequado ao publico-alvo.
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Artigo 36.°
(Material didatico)
1. A Instituigdo fornece o material pedagogico e ludico necessdrio as atividades das
criangas.
2. Poder4 ser pedido aos pais/responsaveis das criangas das salas dos 2 anos, dentro das
suas capacidades, o apoio para aquisi¢do de material como:
a) Lapis de cor grossos;
b) Cartolina para arquivar os trabalhos.

3. Em situagdes pontuais poderd ser solicitado aos pais/responsaveis que colaborem na

confecéo de trajes ou outros trabalhos manuais.

Artigo 37.°
(Participacdo das familias)
A creche deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da

familia.

Artigo 38.°
(Deveres da Instituicio)
A Instituigdo 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;

c) Manter atualizados os processos individuais;
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d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos;
e) Comunicar a Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jovens de Almeirim situac¢des de

negligéncia ou maus tratos detetadas nas criangas.

Artigo 39.°
(Direitos da Instituicio)
Sdo direitos da Institui¢do:
a) Exigir dos responsaveis das criangas o cumprimento do presente Regulamento.
b) Ser tratada com respeito e dignidade;
c) Receber atempadamente a comparticipagdo mensal acordada;
d) Ver respeitado o seu patrimonio;

e) Rescindir o Contrato nos termos do Art.° 45 e 46.° deste Regulamento.

Artigo 40.°
(Deveres dos Responsaveis)

Sdo deveres dos Responsaveis:

a) As criangas sé poderdo entrar na Creche, apds os responsaveis terem tratado de todas as
formalidades juntos dos servigos administrativos, e, disponibilizado os varios contatos
telefonicos;

b) Os responsaveis deverdo entregar e receber, pessoalmente, as criangas;

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

d) Participar em todas as a¢des de sensibiliza¢do das Familias, na area da Parentalidade;

e) Observar o cumprimento deste Regulamento e outras determinagdes em vigor na
Instituigéo;

f) Comparticipar mensalmente nos termos acordados ou devidos e proceder ao pagamento
de outras despesas;

g) Os responsaveis devem cumprir ndo sé a hora de entrada como o horario de preméncia
na Creche, conforme a sua necessidade laboral;

h) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos necessarios

para atualizag&o do processo;
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i) Satisfazer o quantitativo mensal acordado ou devido sempre que a crianga se ausente
por hospitalizagio, férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

j) Comunicar por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever) nos servigos
administrativos, com trinta dias de antecedéncia, quando pretender cessar os servigos;

k) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como respeitar as
funciondrias e atender as suas indicagGes;

) Comunicar por escrito, com trinta dias de antecedéncia, a desisténcia na participagéo

das atividades de enriquecimento curricular.

Artigo 41.°

(Direitos dos responsaveis)
Os responsaveis tém direito:
a) A prestagiio dos servigos solicitados e contratados;
b) A ver respeitada a sua intimidade e privacidade;
c) A ter acesso 3 ementa semanal;
d) A reclamar verbalmente ou por escrito;
e) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;
f) A ser recebido pela Diregéo Técnica sempre que solicite;
g) A participar nas reunides de pais;

h) A participar nas atividades da Creche.

Artigo 42.°
(Trabalho com a comunidade)
E funcfo da Creche:
a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agdo integrada;
b) Contribuir para a responsabiliza¢do da familia/ responsavel e da comunidade no
desenvolvimento de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.
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Artigo 43.°

(Sancdes / Procedimentos)

1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando nfo respeitarem o contrato de
Prestagdo de Servigos; o presente Regulamento e outras determina¢Bes em vigor na
Instituigdo.

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

a) Adverténcia;
b) Cessagéio do Contrato de Prestagfo de Servigos com a Institui¢do.

3. A prética de injirias e agressdes a funciondrios 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.°
(Cessacio da Prestagio de Servigos)

1. O contrato de prestago de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagio;

b) Caducidade (idade limite);

¢) Revogacio;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacéo da crianga.
2. Em caso do Responsével pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a
sua decisdo a Institui¢do com trinta dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicago naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagio mensal
_ correspondente ao prazo de aviso em falta, bem como, todas as demais despesas que
f

sejam devidas;




Santa Casa da Instituicdo de Almeirim
Regulamento Interno

Creche

4. Qualquer das partes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o contrato de
prestacédo de servigos por incumprimento da outra parte;

5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptagdo da crianga, sendo neste caso, devida da comparticipagio daquele més e
respetivas despesas.

6. Nio obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso o Responsavel cesse o contrato
antes ou nos primeiros quinze dias contados do inicio do ano letivo, sera devido a titulo
de clausula penal, a comparticipacdo referente ao més de Setembro e respetivas
despesas, assim como todas as importincias ja liquidadas.

7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Existéncia de dividas, designadamente, duas ou mais comparticipa¢cdes nédo
liquidadas e/ou demais despesas;
b) Desrespeito pelas regras da Creche, equipa técnica ou demais funciondrios;
c) Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de
prestagdo de servigos, presente regulamento e outras disposi¢des em vigor na Santa
Casa;
8. Caso a Institui¢@io cesse o contrato com justa causa, aquela terd efeitos imediatos, pelo

que a crianga nédo podera frequentar a Creche.

CAPITULO VII
PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

Artigo 45.°
(Defini¢do do quadro de pessoal e critério de seleciio)
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 inten¢do, sejam
definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social e pela Mesa Administrativa . N
da Institui¢do, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do &J

nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e

&
p %
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voluntarios), formagéo e conteido funcional, definindo de acordo com a legislagéo /
normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor Técnico, a preencher por um
técnico com curso superior cujo nome, formagio e conteudo funcional se encontra
afixado em lugar visivel.

3. A selecdo e recrutamento do pessoal serfo da responsabilidade da Mesa Administrativa
da Institui¢do com o parecer conjunto do Diretor Técnico com o Diretor Geral.

4. Devera ser afixado organigrama na Creche.

Artigo 46.°

(Deveres Gerais dos Funcionarios)

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

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

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 Institui¢dio, respeitando o sigilo profissional, nio 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 ndo.

7. Participar nas a¢des de formagfio que lhe forem proporcionadas pela Instituigdo,

I,
'

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagfo profissional.
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8. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

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

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

11. Proceder dentro da Institui¢do como verdadeiro profissional, com corre¢éo e aprumo
moral.

12. Tratar os Responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢io necessdria, paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, palavras ou ag¢des que os ofendam ou
atentem contra o seu pudor.

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

a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funcionérios,
etc;

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funciondrios, em desrespeito do
que consta no Regulamento e contra a moral e bons costumes;

14. Nio exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos € nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar

que desta forma serfio melhor servidos.

Artigo 47.°
(Direitos Gerais dos Funcionairios)
O funcionario em servigo tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor;
b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;
¢) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

d) A frequentar agdes de formagéo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.
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Artigo 48.°

(Alteragdes ao Regulamento)

1. Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da
Institui¢do deverd informar os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragGes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugio
do contrato a que a este assiste.

2. Todas as altera¢gdes ao Regulamento serdo comunicadas ao ISS, IP, até 30 dias

antes da sua entrada em vigor.

Artigo 49.°
(Integragio de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela Institui¢do, tendo em conta

a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 50.°
(Codigo de Boa Conduta)

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

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

Conduta para a Prevengdo ¢ Combate ao Assédio no Trabalho™ na Instituigao.
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Artigo 51.°
(Livro de Reclamacgdes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Institui¢do possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido
através do site ou enderego eletrénico que se encontra afixado nos Servigos
Administrativos.

3. Nio obstante, aos niimeros anteriores, poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes

ou sugestdes ao Diretor Técnico da Creche.

Artigo 52.°
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entrou em Vigor, na sua versdo inicial no dia 1 de Outubro de
2017 e a presente versdo revista entrard em vigor trinta dias apds a sua aprovagdo. sua

comunicag¢do ao ISS, IP e utentes ou seus representantes legais.

Artigo 53.°
(Aprovacio, Edicao e Revisoes)
1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Instituigio, proceder a aprovagio,
edigdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo & missdo e objetivos
da Creche.
2. Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericérdia de Almeirim, aos 24 dias de novembro de 2025.

A Mesa Administrativa,

e alinai " T
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Anexo I

Matriz de ponderacfio e pontuagio das pré-inscricdes

Durante o processo de selegdo de candidatos sdo considerados os seguintes critérios por

ordem de prioridade:

1.° Aos filhos de colaboradores;
2.° Criangas que frequentaram a Creche da Misericérdia no ano anterior;

3.° As criangas com irm#os a frequentar qualquer Resposta Social de Infancia;

4.° Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos, colocando em
risco as criangas;
5.° A data de nascimento na lista de pré-inscri¢do;

6.° Ao local de residéncia ou trabalho dos pais;

7.° Filhos de Voluntarios com servico fielmente comprovado em instituigdes de solidariedade
social e humanitaria; Matriz de ponderagdo e pontuagao das pré-inscrigdes;

8.° A concordancia das familias com os principios, valores € normas regulamentares da
Misericérdia;

9.° A inexisténcia de dividas a Instituigdo.

1. Os critérios nimero 5 e 6 servirdo para desempatar quando dois candidatos tém o

mesmo valor total mas existe uma s6 vaga (....).

2. A informag8o sobre estes critérios é recolhida nas fichas de pré-inscricéo.

3. Para melhor apreciagdo da candidatura e, sempre que necessdrio, sdo realizados
contactos com a familia para obtengdo de esclarecimentos sobre os dados facultados
aquando da pré-inscrigdo.

4. A SCMA reserva-se o direito de avaliacdo de todas as admissdes.

5. A SCMA definiu a ponderagéo a atribuir a cada um dos critérios, de forma a estabelecer
uma priorizagdo dos candidatos selecionados a preencher as vagas e aqueles que ndo
serdo selecionados transitardo para a lista de espera.
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Anexo II

Matriz de ponderagio e pontuagio das pré-inscrigdes
Durante o processo de selegdo de candidatos abrangidos pela medida de gratuitidade sdo

considerados os seguintes critérios por ordem de prioridade:

12) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior;

22) A data de nascimento na lista de pré-inscrigdo;

32} Criangas com deficiéncia/incapacidade;

42) Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no 4mbito
do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em

situacdo de acolhimento ou em casa abrigo;

52) Criangas com irm#os, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentam

a resposta social;

62) Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escalBes), cujos encarregados de educago residam, comprovadamente, na

area de influéncia da resposta social;

72) Criangas beneficidrias da prestagéio social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para
criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagfio desenvolvam a atividade

profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

82) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagio

residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

99) Criangas cujos encarregados de educagfio residam, comprovadamente, na area de influéncia da

resposta social;

102)  Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagio

desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

119) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

1. Os critérios numero 2,8 e 10 servirdo para desempatar quando dois candidatos tém o mesmo valor total
mas existe uma sé vaga (....).

A informagio sobre estes critérios € recolhida nas fichas de pré-inscrigéo.

Para melhor apreciagéo da candidatura e, sempre que necessario, sdo realizados contactos com a familia
para obtencdo de esclarecimentos sobre os dados facultados aquando da pré-inscrigio.

SCMA reserva-se o direito de avaliag¢do de todas as admissdes.

A SCMA definiu a ponderagéo a atribuir a cada um dos critérios, de forma a estabelecer uma priorizacéo
dos candidatos selecionados a preencher as vagas e aqueles que nfio serdo selecionados transitardo para
a lista de espera.
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Ordenacio Ponderacio
N.° e da Escala do o, Pontuacio
- Critério . oo . atribuida
critério prioridade | critério b) final c)
a)
1° Aos filhos de colaboradores; 9 Oal 9
Criangas que frequentaram a Oal
2° Creche da Misericordia no ano 8 8
anterior;
As criangas com irm3os a Oal
3° frequentar qualquer Resposta 7 7
Social de Infincia;
Criangas provenientes de Oal
o meios socialmente carenciados
4 . 6 6
e desprotegidos, colocando em
risco as criancas;
50 A data de nascimento na lista 5
de pré-inscrigfo; Ponderadores de
o Ao local de residéncia ou desempate
6 . 4
trabalho dos pais;
Filhos de Voluntarios com Oal
servigo fielmente comprovado
7° em instituigdes de 3 3
solidariedade social e
humanitaria;
A concordancia das familias Oal
go com os principios, valores e 5 5
normas regulamentares da
Misericordia;
90 A inexisténcia de dividas a 1 Qal 1
Instituigéo.
Classificacido Final d)
a) Pontuagdo que ¢ dada a cada critério no intervalo da escala, consoante os dados
recolhidos nas fichas de pré-inscri¢o.
b) A escala do critério ¢é definida como “0” nfo se aplica e “1” aplica-se;
¢) Ponderacdo atribuida b) = Ordenag@o de prioridade a) x escala do critério
d) Pontuagdo final ¢) = Ordenagdo de prioridade a) x Ponderagdo atribuida b).
e) Classificagfo final d) = Somatorio da coluna da pontuagéo final.
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N D]
critério

Critério

Ordenacgiio da
prioridade a)

Escala
do
critério

Ponderacéo
atribuida b)

Pontuacio
final ¢)

10

Criangas que frequentaram a creche no ano
anterior;

11

0al

20

A data de nascimento na lista de pré-inscri¢éo;

10

Ponderador de
desempate

30

Criancas com deficiéncia/incapacidade;

Oatl

4°

Criangas filhos de mées e pais estudantes
menores, ou beneficidrios de assisténcia
pessoal no 4mbito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou criangas em situagio de
acolhimento ou em casa abrigo;

0al

50

Criangas com irmé&os, que comprovadamente
pertengam ao mesmo agregado familiar, que
frequentam a resposta social;

Oal

60

Criangas beneficiarias da prestagfo social
Garantia para a Infincia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.°e 2.°
escalBes), cujos encarregados de educagéo
residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social:

Oal

70

Criangas beneficiarias da prestag#io social
Garantia para a Infiancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1.°¢ 2.°
escaldes), cujos encarregados de educagio
desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

0al

80

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

Oal

Ponderador de
desempate

90

Criangas cujos encarregados de educagio
residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

0al

10°

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

Oal

Ponderador de
desempate

11°

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

Dal

Classificac¢io Final d)
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a) Pontuagdio que € dada a cada critério no intervalo da escala, consoante os dados recolhidos nas
fichas de pré-inscrigdo.

b) A escala do critério é definida como “0” ndo se aplica e “1” aplica-se;

¢) Ponderacgdo atribuida b) = Ordenagfo de prioridade a) x escala do critério

d) Pontuagdo final ¢) = Ordenagéio de prioridade a) x Ponderacdo atribuida b).

e) Classificaggo final d) = Somatorio da coluna da pontuagéo final.
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