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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

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

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

estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

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

DENOMINACAO E FINS DA CRECHE
Artigo 1.2

(Ambito de Aplicagdo)
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos Utentes, da resposta social Creche da Santa Casa da Misericdrdia de Tondela,
sita no Infantdrio Popular da Santa Casa da Misericérdia de Tondela, em Tondela,
doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por Creche e Misericordia.

Artigo 2.2

(Legislagao Aplicavel)
A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericdrdia, normativos aplicaveis, pelo disposto no presente regulamento e pelo
Acordo de Cooperagao estabelecido com o Instituto de Seguranga Social.

Artigo 3.2

(Objetivos do Regulamento)
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servigos

Artigo 4.2

(Fins e Objetivos)
1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a
familia e a criancga, 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 conciliacdo 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 criancga;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das
necessidades especificas da crianca;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacdo
de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga, num
ambiente de seguranga fisica e afetiva;
f) Promover a articulagdo com outros servigcos existentes na comunidade

/
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Seccao |
Critérios
Artigo 5.2

(Critérios de admissao)
1. Sempre que a capacidade da creche ndo permita a admissdo do total dos candidatos,
as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:
a) Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos
b) Criancas cujos pais ou pessoas a cuja guarda estejam entregues exer¢am atividade
profissional
c) Irmdos de criangas Utentes do estabelecimento;
d) Filhos dos colaboradores da Misericordia
e) Descendentes dos Irm3os da Misericordia®;
f) Filhos de trabalhadores da Misericdrdia, filhos de Voluntarios na Misericdrdia com
servico fielmente comprovado em instituicdes de solidariedade social e
humanitaria.

2. Aimplementacgdo destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria
heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas
econdmica e socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a
sustentabilidade da resposta social.

3. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias, com os principios, valores
e normas da Misericérdia.

Artigo 6.2

(Integracdo de criangas portadoras de deficiéncia)
1. A Creche devera fomentar a integragdo de criangas com deficiéncia, tendo em
consideragdo o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de
forma a ndo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criancgas da sala.

2. Quando se trate de admissdo de criangas com deficiéncia, deve ser previamente
garantida a colaboragdo com as equipas locais de intervengao precoce da infancia

! Este critério s6 se aplica se a vaga a preencher ndo estiver abrangida pelo Protocolo de Cooperagdo com
o ISS, L.P.
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Seccao ll
Utentes
Artigo 7.2

(Candidatura e matricula)
1. O periodo de candidatura decorre durante o ano, junto da secretaria do equipamento
sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis, entre as 08.30 horas e as 17.00
horas.

2. O Processo de Candidatura e admissdo inicia-se com o preenchimento de uma ficha
de inscrigdo ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informagoes
sobre o candidato por forma a serem avaliadas as condigdes para a admissao.

3. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por
ainda ndo ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participagdo junto
das reparti¢Bes de finangas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos da
Misericérdia, 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.

4. As familias das criangas deverao contactar o equipamento a fim de se informarem da
sua situagdo.

5. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricdo conforme se discrimina
nos nimeros anteriores, pode determinar a anulagdo daquelas.

Artigo 8.2

(Renovagao de matricula)
1. Os contratos de prestacdo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovagdo de matricula, e pagamento do emolumento, a qual tera
de se processar até ao ultimo dia atil do més de julho, através da entrega da
documentacgdo para o efeito.

2. Durante o més de agosto, sera atualizado o montante da comparticipagdo mensal.

3. A renovagdo processar-se-a no inicio do més de setembro, sendo que, na data de
renovacao serd entregue ao responsavel pela crianga, oficio no qual sera indicado o
valor da comparticipagdo a vigorar no ano letivo.
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4. Apenas serdo aceites reclamacdes referentes ao valor da comparticipagdo até ao dia
31 de agosto.

5. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, n3o ser3o aceites renovacdes de matricula, a criancas cujos
responsaveis tenham dividas a Misericérdia.

Voo Artigo 9.2

(Por quem é feita a admissao)
A admiss3o das criancas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da Diregdo Técnica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha
o exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 10.2

(Documentos a apresentar)
1. O processo de candidatura deverd ser formalizado com o preenchimento de uma
ficha de inscricdo e com a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagdo da crianga;

b) Comprovativo de morada do responsavel pela crianca

¢) Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte dos pais da crianca;

d) Cdpia do cartdo de beneficidrio dos responsaveis e crianga;

e) Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declara¢do comprovativa da Seguranga Social/Administragdo
Tributaria;

f) Eventualmente cépia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos
pelo agregado familiar, pais da crianga, relativos aos 3 ultimos meses, ou na
auséncia dos mesmos, copia do contrato de trabalho e no caso de pais
separados/divorciados, documento referente ao acordo parental;

g) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancéria para
aquisi¢do de habitagdo propria permanente;

h) Em caso de doenca cronica devidamente comprovada por declaragdo medica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de saude e aquisi¢do de
medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses;

i) Cdpia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

j) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidacdo de IMI, caso
existam, ou a Declaracdo de Compromisso de Honra de ndo existéncia de
rendimentos prediais;

k) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdao de Compromisso
de Honra de n3o existéncia de bens imoveis;

1) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

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

10
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a) Boletim de vacinas;
b) Documento de identificagdo de pessoas autorizadas a recolher os menores;

3. Aquando do pedido de renova¢do de matricula deverdo ser apresentados os
seguintes documentos:

a) Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social;

b) Cdpia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos 3 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do
contrato de trabalho;

¢) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancdria para
aquisicao de habitacdo prépria permanente;

d) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragcdo médica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de salde e aquisi¢cdo de
medicamentos de uso continuado dos uUltimos 3 meses;

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

4. Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o
poder paternal.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.

Artigo 11.2

(Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscricdo nao constitui critério de prioridade na admissdo da crianga.

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

Artigo 12.2

(Admissao)
1. A admissdo serd realizada, por acordo entre o responsavel e a Misericdrdia, uma
entrevista realizada pela Diretora Técnica ou pelo Educador(a) de Infancia a familia, a
qual se destina a recolher informagbes destinadas a andlise e avaliagdo mais
pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as expectativas da sua familia,
e a elaboragdo de plano de integragdo previamente definido com os familiares, de forma
a garantir uma adaptagdo com sucesso.

2. A creche deve ainda no ato de admissao:
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a)Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessdrios a boa integragao da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas.

b)Apresentar e dar a conhecer ao Responsdvel, os colaboradores que irdo prestar-
Ihe os servicos, designadamente, aquele que ird ser o educador de infancia
responsavel;

3. Serd solicitado ao Responsdvel ou aos responsaveis pelo pedido de prestagdo de
servicos que assumam a obrigacdo de acompanhar e apoiar a Misericordia na prestagao
dos servigos a crianga com vista a plena integracdo e desenvolvimento desta.

4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel poderd originar a
n3o admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclusdo.

Artigo 13.2

(Periodo de Ambientagao)
A admissdo serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientagdo quer para observagdo e verificagdo ratificadora das
condigcdes da crianga

Artigo 14.2

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

2. Areserva de vaga ocorrerd num periodo maximo de um més contado do inicio do ano
letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situagdes que pela sua natureza
justifiguem um periodo mais longo.

3. Arelacdo 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 estatuido no
Capitulo Il deste regulamento.

4. No tocante a comparticdo familiar, durante o periodo de ndo frequéncia efetiva,
aplicar-se-a o disposto no artigo 24.2 deste regulamento
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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 evolu¢do no equipamento, a Diretora Técnica
deverd organizar um processo individual da crianga que deve conter os seguintes
elementos:
a) Ficha de inscrigcao;
b) Critérios de admissao aplicados;
¢) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;
e) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;
f) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca
pode ser entregue;
h) Identificagdo e contacto do médico assistente;
i) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n2 411/2012)
j) Comprovacgdo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;
k) Informagao sobre a situagao sociofamiliar;
1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas
e outros considerados necessarios;
m) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdao do contrato de prestagdo de
Servigos;
n) Declaragdo de autorizacdo dos responsdveis para a utilizagdo de imagem com fins
pedagdgicos.

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

3. Com vista a seguranc¢a dos dados e possibilitar a sua permanente atualizacdo o

processo individual sera igualmente informatizado dando o responsavel
assentimento pela assinatura do contrato de presta¢do de servigos.
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Artigo 16.2

(Contrato de Prestacdo de Servigos)
1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de
prestacdo de servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagdo
escrita em contrario, a partir da data da admissdo da crianga.

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

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

4. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-
Ihe-a entregue pessoalmente.

Artigo 17.2

(Comunicagoes)
1. No 4mbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagao
expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através de
entrega pessoal.

2. Nos casos em que seja solicitado, poderda a Misericérdia proceder ao envio dos
recibos de comparticipagdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados
como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsdveis a comunicagdo de quaisquer
alteragdes aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como
validos os indicados.

Seccgao Il
Comparticipacdo das familias
Artigo 18.2

(Principios orientadores)
Na determinacdo das comparticipacdes dos Utentes devem ser observados os seguintes
principios:
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a) Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o acesso e
integragcdo de Utentes de todos os niveis sécio econdmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justiga social — pressup0e a criagdo de escaldes de rendimento, para
que os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes
inferiores;

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

Artigo 19.2

(Conceitos)

. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagGes assimilaveis, desde que vivam em
economia comum.

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

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensoes;
4. De PrestagGes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);
6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8.2 do Cdadigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicao dos respetivos titulares;
b) Asimportancias 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
subarrendatario e a paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.
6.2. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente nimero, deve
ser considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais
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elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor
matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a
habitacdo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e
dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou de quem se encontre a
presta¢do de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo
em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor
gue exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.2 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancérios, dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos
financeiros.

7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores
a 5 % do valor dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualguer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou de quem
se encontre a prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante
da aplicagdo daquela percentagem.

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

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

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados. '

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) Ovalor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigdo de habitagdo propria e
permanente;

c) Despesa com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica.

d) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite
maximo o montante da retribuicdo minima mensal garantida.
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Artigo 20.2

(Determinacao das comparticipagoes)
1. A comparticipagdo dos utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social da
Creche é calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per
Capita” [capitacdo indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

B T

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.2 Escaldao — Até 30% da RMMG 15%
2.2 Escalao —> 31% até 50% da RMMG 22,5%
3.2 Escaldo —> 51% até 70% da RMMG 27,5%
4.2 Escalao —> 71% até 100% da RMMG 30%
5.2 Escaldo —> 101% até 150% da RMMG 32,5%
6.2 Escaldao —> Mais de 150% da RMMG 35%

2. Anualmente é definido o valor da comparticipagdo maxima baseado na legislacdo em
vigor.

3. As prestagles estdo balizadas por um valor maximo, atualizado anualmente e
correspondendo ao custo médio real de um utente no ano anterior pela frequéncia da
Creche e que para o corrente ano letivo (2021-2022) é de 350,00€.

Artigo 212

(Calculo do Rendimento Per Capita)
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RAF _

RC =222
n
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
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D= Despesas mensais fixas?
n= Numero de elementos do agregado familiar
Artigo 22.2

(Prova dos rendimentos e despesas)
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagado e outros documentos comprovativos
da real situagao do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode as Misericérdia
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do agregado, no prazo concedido para
o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a
apresentacgdo dos respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses
anteriores a admissao.

Artigo 23.2

(Comparticipagdo das familias)
1. Cada utente comparticipara para a Misericordia de acordo com a capacidade
econdmica (rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor, do acordo de
cooperacio celebrado entre a Santa Casa da Misericérdia de Tondela e o Instituto de
Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a
instituicdo.

2. O montante daquela comparticipagdo e demais condigdes contratuais serdo
atualizadas anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislagdo em vigor,
podendo ainda ser alterado sempre que as condigdes econdmicas referidas no processo
de admissdo ndo correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram
alterac®es nas regras de compartigdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos
para as Misericérdias.

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

4. Ao Responsdavel sera sempre passado recibo da comparticipagao. A

5. O pagamento das comparticipagdes é efetuado na secretaria do equipamento,
transferéncia bancaria, depdsito, Multibanco ou cheque, até ao dia 8 do préprio més a
que disser respeito, sendo que em caso de transferéncia ou depdsito devera ser indicado
o nome da crianga e a Misericdordia podera exigir o respetivo comprovativo.

6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia
30 de cada més. Caso isto ndo se registe, a mensalidade serd acrescida de juros de mora
a taxa legal em vigor no momento.

7. A mensalidade referente ao més de agosto serd calculada proporcionalmente, de
acordo com o periodo de férias devidamente anunciado pelos encarregados de
educacao.

Artigo 24.2

(Redugdo na comparticipagdo)
1. Haverd redugdo de 15% no valor da comparticipagdo quando se verifique a
impossibilidade da sua utilizagdo por parte da crianga, por um periodo de 15 dias ndo
interpolados por motivos devidamente justificados e quando avisados até ao final do
més anterior a auséncia na secretaria mediante documento escrito, ou por motivo de
doencga.
2. A reducdo do valor da comparticipacao referida no nimero anterior, s6 podera ser
utilizada, no caso de férias, duas vezes por ano, ndo devendo cada periodo de auséncia
ultrapassar um meés.
3. Haverd redugao de 50% no valor da comparticipagdao quando se verifique a
impossibilidade da sua utilizagdo por parte da crianca por um periodo superior a 30 dias
consecutivos, por motivos de doenga devidamente justificados.
4. Havera reducdo de 50% no valor da comparticipagdo quando se verifique o inicio da
frequéncia na instituigdo na segunda quinzena do més.
5. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social, por mais do que um
elemento do mesmo agregado familiar, havera lugar a uma redu¢do de 15% da
comparticipagdo familiar mensal do segundo e seguintes elementos do agregado.
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CAPITULO IV

ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 25.2

(Servigos)
1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b) Nutri¢do e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica, sendo a
aquisicdo de produtos especificos da responsabilidade dos encarregados de
educagdo.

¢) Cuidados de higiene pessoal;

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

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

f) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e
desenvolvimento da crianga.

2. A Creche podera ainda disponibilizar ateliers nos quais sdo promovidas atividades de
dmbito extracurricular, nomeadamente, expressdo musical, expressao psicomotora,
Inglés, visando o desenvolvimento harmonioso da crianga.

3. As atividades referidas no niimero anterior ndo sao abrangidas pela mensalidade,
pelo que sdo pagas mediante precario em vigor, devidamente afixado.

Artigo 26.2

(Localizagcdo e horario de funcionamento)
1. A Creche sita na Rua Tenente Valadim e funciona todos os dias uteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os hordrios dos pais, as criangas deverdo
permanecer o menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga
junto da sua familia de referéncia.

3. O hordrio de funcionamento dos servigos sera:
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e Horario da Creche: 07.30 horas as 19.30 horas
e Horario da secretaria: 08.30 horas as 18.00 horas

4. As criancas deverdo ser recolhidas dentro do hordrio previsto no nimero anterior,
impreterivelmente até as 19H30, sob pena de ser aplicada, por cada atraso de 30
minutos na recolha, ndo considerado justificado pela Misericérdia, uma penalizagdo no
montante de €5 (cinco euros).

5. Na primeira quarta-feira de cada més as Educadoras atendem os encarregados de
educagdo entre as 17h00 e as 18h00.

Artigo 27.2

(Atividades)
1. O hordrio deverd adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo
entrar até as 10 horas.

2. A horade entrada podera ser alterada em condi¢Ges excecionais, nomeadamente em
situagdes de pandemia ou outras que obriguem a alteracdo de procedimentos internos
de funcionamento.

3. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo apds o almogo.

4. Os passeios organizados no ambito do projeto educativo e projeto pedagdgico sdo
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autoriza¢do por parte dos pais
ou encarregados de educagdo que deverdo estar informados da programacdo das
atividades.

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

Artigo 28.2

(Periodos de encerramento)
1. A Creche encerrard durante os seguintes periodos:

a) Ultima quinzena de agosto;

b) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das
criangas;

¢) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da
Misericordia;

d) Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando nado seja possivel
fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana.
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2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais
devem ser comunicados aos responsdveis com antecedéncia de 24 horas, salvo
situacdes de forgca maior, as quais serdo comunicados logo que possivel

Artigo 29.2

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

2. Todas as auséncias da criang¢a deverao ser justificadas.

3. Sempre que o0s pais prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunica-lo com a
antecedéncia possivel, na sala e na secretaria do equipamento, caso a auséncia seja
superior a 15 dias.

4. Se o periodo de auséncia sem justificagdo, se prolongar além de um més a vaga
podera ser preenchida, se o estudo da situagdao assim o determinar.

Artigo 30.2

(Seguranga)
1. A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos
utentes;

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

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

4. A Misericérdia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificagdo da
pessoa autorizada a recolher a crianga;

5. O acesso serd feito mediante impressdo digital, salvaguardando situagGes
excecionais, como situacdes de pandemia ou outras que obriguem a alteragdo de
procedimentos internos de funcionamento.

6. O acesso sera feito entre as 07h30 e as 10h00 e entre as 16h00 e as 19h30
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7. O Sistema de controlo de acessos nao implica que, em casos pontuais e devidamente

comunicados, ndo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, va buscar a crianga.
Artigo 31.2

(Acidentes)
1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualguer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga ser conduzida
ao Centro de Saude/Hospital mais préximo.

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

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

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

Artigo 32.2

(Doencgas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de salde, a familia serd 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
alteracdo no seu estado de saude.

3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade
constam do Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os
periodos e as condi¢Ges de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que
o frequentam e sdo de notificacdo obrigatéria.

23

(1
[




Santa Casa da Misericordia de Tondela
Regulamento Interno

Creche

4, O aparecimento de uma destas doengas deverd ser comunicado a Mesa
Administrativa, e se considerar necessario, a Misericérdia tomara posteriormente as
devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de piolhos e Iéndeas, aconselha-
se a que permanega em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.

6. Sempre que a criang¢a apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento
mediante a apresentagdo de declaragdo médica.

7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 15 dias e caso se justifique,
a crianca sé podera ser readmitida mediante a apresentagdo da declaragdo médica
comprovativa, em como ja pode frequentar o equipamento sem perigo de contagio.

8. Poder3 ser feita a administracdo da medicagdo a crianga, mediante o acordo para tal
e desde que aquela n3o seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de saude,
obrigando a entrega de uma cdpia 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 formuldrio de registo de
medicagao.

Artigo 33.2

(Vestuadrio)
1. A Misericdrdia, na sala dos dois anos recomenda o uso obrigatério de bata, devendo
a mesma ser adquirida no inicio do ano letivo.

2. Acrianca deve ter sempre na Misericérdia:
e Muda de roupa;
e Chapéu;
e Na sala dos dois anos a educadora escolherd formato e cor do bibe/T’shirt que
serd adquirida pelos pais

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

4. Todas as criancas que usem fraldas, devem trazer devidamente marcadas um volume
de fraldas, uma mochila com duas mudas de roupa/sacos.

5. A Misericdrdia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa ou objetos das criangas.

24



Santa Casa da Misericordia de Tondela
Regulamento Interno

Creche

Artigo 34.2

(Alimentacgao)
1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refei¢0es adequadas a idade das criangas;

2. AsrefeigGes a considerar para os lactentes sdo de acordo com o regime proéprio para
a sua idade ou com o estabelecido pelo médico assistente devendo para esse efeito
serem portadoras de leite em pé ou farinhas aconselhadas

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

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

5. As refeigGes serdo servidas no seguinte horario:
e Almogo —11.30 horas
e Lanche —15.00 horas

6. Os responsdveis deverao indicar situagées de alergia ou necessidades dietéticas
especiais das criancas, as quais serdo tidas em conta na alimentagao daquelas.

Artigo 35.2

(Material didatico)
1. A Misericordia fornece todo o material didatico e ludico necessario as atividades das
criangas.

2. Acrianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos € aconselhavel para
a sua adaptacdo extrafamiliar, podera trazer.

3. A Misericérdia n3o se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer
objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianga.

4. Em situagBes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaboram na confecdo de
trajes ou outros materiais.
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CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES
Artigo 36.2

(Participagdo das familias)
1. O equipamento 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 37.2

(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 38.2

(Direitos da Misericérdia)
S3do direitos da Instituigdo:
1. Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.
2. Rescindir o Contrato com o utente nos termos do Art. 442 do presente Regulamento.

Artigo 39.2

(Deveres dos Responsaveis)
S3o deveres dos Responsaveis:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de elo
de ligacgdo facilitador de inser¢dao do equipamento na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orienta¢do da dire¢do pedagdgica do
equipamento, em atividades educativas de animagao.

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

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
instituicdo;

e) Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos
necessarios para atualizagao do processo;
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g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por
hospitalizagdo, férias ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

h) Comunicar por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever) a Mesa
Administrativa, com 15 dias de antecedéncia, quando pretende cessar os servicos;

i) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas delibera¢des, assim como
respeitar as funciondrias e atender as suas indicagdes.

Artigo 40.2

(Direitos dos responsaveis)
1. Os responsaveis tém direito:
a) A prestac¢do dos servigos solicitados e contratados;
b) A ter acesso a ementa semanal;
¢) A reclamar verbalmente ou por escrito;
d) A que lhe sejam prestadas todas as informacgdes sobre a crianga;
e) A ser recebido pela Diregao Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunides de pais;
f) A participar nas atividades da creche.

Artigo 41.2

(Visitas)

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

2. Nas situagdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a
guarda da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento
e recolhé-la, nos termos e nas condigdes previstas na decisdo judicial/acordo de
regulacao de poder paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual do Utente.

Artigo 42.2

(Trabalho com a comunidade)
E funcdo da Creche:

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

b) Contribuir para a responsabilizacgio 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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CAPITULO VI

SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS
Artigo 43.2

(Sangdes / Procedimentos)
1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento
e outras determinagGes em vigor na Misericdrdia.

2. Assangdes 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 agressoes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com a creche.

4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a
procedimento judicial

Artigo 44.2

(Cessacdo da Prestagdo de Servigos)
1. O contrato de prestag¢do de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovacgao.
b) Caducidade (idade limite)
¢) Revogacao
d) Incumprimento
e) Inadaptagdo da crianga

2. Em caso do Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito
a sua decisdo a instituicdo com noventa dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo
mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, por escrito, com justa causa, o
presente contrato por incumprimento do outro outorgante.
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5. Poderda ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptagdo da crianga, sendo neste caso, devida da comparticipagdo daquele més e
respetivas despesas.
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6. Ndo obstante o previsto nos numeros anteriores, caso o Responsavel cesse o
contrato antes ou nos primeiros 15 dias contados do inicio do ano letivo, sera devido a
titulo de clausula penal, a comparticipagao referente ao més de setembro e respetivas
despesas, assim como todas as importancias ja liquidadas.

7. Considerar-se-4 justa causa nomeadamente:
a) Quebra de confianga do Responsavel ou da Misericordia.
b) Existéncia de dividas a Misericordia, designadamente, duas ou mais
comparticipagdes nao liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funcionarios;
d) Incumprimento pelo responsdvel das responsabilidades assumidas pela assinatura
do contrato de prestagdo de servigos.

8. No caso de a Misericérdia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos
imediatos, pelo que a crianga ndo poderd frequentar o equipamento.

CAPITULO VII

PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS
Artigo 45.2

(Defini¢do do quadro de pessoal e critério de seleg¢ao)

1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servicos, tendo por base os indicadores que, com essa
intencdo, sejam definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social e pela Mesa
Administrativa da Misericdrdia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicagdo do numero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formagdo e conteldo funcional, definindo de acordo com a
legislagdo / normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal deverd constar o lugar de Diretor(a) Técnico(a), a preencher
por um(a) técnico(a) com curso superior cujo nome, formacédo e contetdo funcional se
encontra afixado em lugar visivel.
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3. A selecdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericérdia com o parecer do(a) Diretor(a) Técnico(a).

4. Devera ser afixado organigrama da Creche.

Artigo 46.2

(Contetidos funcionais da equipa)

1. Ao Diretor Técnico compete:

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

b) Cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos;

¢) Proceder a admissdo das criangas apds selecdo efetuada pela Mesa
Administrativa;

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

€) Manter o ficheiro das criangas atualizado;

f) Diagnosticar as disfungdes psicossociais existentes ou participar na elaboragdo do
diagnéstico, adotando, para o efeito, a metodologia que considerar mais
adequada;

g) Promover a colaboragdo/articulagdo entre o equipamento e outras
entidades/servigcos que atuam na comunidade;

h) Programar com a equipa as atividades a desenvolver e apresentar o respetivo
orcamento;

i) Coordenar a elaboragdo do relatdrio de atividades;

j) Promover a avaliagdo periddica de atividade;

k) Executar agOes de gestdo de pessoal;

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

m)Colaborar na sele¢do e admissdo do pessoal, sempre que para tal seja solicitado;

n) Elaborar e propor superiormente o mapa de férias do pessoal;

0) Elaborar mapas de horario do pessoal, controlar a assiduidade;

p) Zelar pela conservacdo e seguranga das instalagbes e dos respetivos
equipamentos, mantendo o inventdrio atualizado;

q) Zelar pelas condigBes de seguranga das criancas;

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

s) Garantir a adequacdo e qualidade da alimentagdo fornecida, colaborando com o
setor responsdvel na elaboragdo das ementas semanais;

t) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente ao Instituto de Seguranga
Social, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento do
servico, tendo em vista a sua melhoria.

u) Propor a Mesa Administrativa a aquisi¢do de material e equipamento necessario
ao funcionamento do servigo.
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v) Promover reunides de trabalho com o pessoal no sentido da resolugdo de
eventuais conflitos e reforgando a sua autoestima e profissionalismo.

. Ao Educador (a) de Infancia compete:

a) Elaborar e executar o plano pedagégico em articulagdo com a familia e a
comunidade, tendo em consideragdo a especificidade do grupo etéario e das
caracteristicas de cada crianga;

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

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

d) Favorecer a autonomia da crianga e do grupo;

e) Favorecer a iniciativa e a criatividade;

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

g) Promover e participar nas reunides de pais e demais atividades programadas em
funcdo destes;

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

i) Articulagio com outros servicos e acompanhamento das criangas com
necessidades especiais;

j) Enquadrar tecnicamente a Auxiliar de Educagao e unidades de Pessoal Auxiliar que
apoiam a sala de atividades;

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

1) Manter informado o Diretor Técnico sobre o acompanhamento da crianga e de
todas as ocorréncias que haja lugar.

. Ao auxiliar de A¢do Educativa compete:

a) Participar, em elaboragdo com a Educadora, na programacdo e execugdo das
atividades desenvolvidas com as criangas;

b) Proceder a preparagdo e execugdo das tarefas de rotina diaria das criangas,
apoiando-as nos cuidados de higiene, nas refei¢des, na vigilancia do repouso e
recreios, no acompanhamento das atividades de exterior e colocar e retirar catres;

¢) Assegurar a arrumagao e higiene dos respetivos espacgos;

d) Manter em bom estado de conservagdo e higiene o material da sala;

e) Manter informado o Diretor técnico sobre o acompanhamento da crianga e de
todas as ocorréncias que haja lugar.

. Ao Auxiliar de Servigos Gerais compete:

a) Limpar e assegurar a manutengdo das condi¢des de higiene dos locais que lhe
estdo atribuidas;

b) Zelar pela seguranca dos bens e haveres;

¢) Vigiar pontualmente as criangas no interior ou no exterior dos equipamentos,
podendo acompanhar educadoras e monitores nos passeios e coldnicas de férias;
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d) Colocar e retirar catres;

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

f) Transportar refeigdes, roupas e outros artigos;

g) Efetuar recados diversos.

CAPITULO VIII

DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA
Artigo 47.2

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes da Mesa
Administrativa da Misericordia.

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 Misericdrdia.

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

4. Ter o maior cuidado e atengdo, aquando da leitura de dados biométricos para entrar
e sair do seu posto e local de trabalho, no sentido de registar o seu horario de trabalho
(picagem e ponto), procurando sempre cumprir rigorosamente o hordrio estipulado,
uma vez que a Santa Casa da Misericdrdia de Tondela ndo efetuara qualquer
contabilizacdo destes erros de marcagdo, nem tdo pouco os considera trabalho
extraordindrio. Nos termos da lei, o trabalho extraordinario terd que ser requerido pela
entidade patronal por escrito e devera ser devidamente fundamentado.

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina
do trabalho.

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

7. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e |he estejam confiados ou n3o.
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8. Participar nas a¢Oes de formacao que lhe forem proporcionadas pela Misericérdia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparag¢ao profissional.

9. Observar as normas de higiene e segurancga no trabalho.

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

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

12. Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com corregdo e
aprumo moral.

13. Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do necessaria paciéncia
e carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou palavras ou a¢ées que as ofendam ou
atentando contra o seu pudor.

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

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

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funcionarios, em desrespeito
do que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.

15. Ndo exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsdveis, 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 48.2

(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios (as))
O funcionario (a) em servigo tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislagdo em vigor;
b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;
c) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;
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d) A frequentar agdes de formagdo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49.2

(Alterag6es 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 com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucdo do contrato a que a este assiste.

Artigo 50.2

(Integragdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericérdia proprietdria
do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a
matéria.

Artigo 51.2

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

que podera ser solicitado junto da Diregdo Técnica sempre que desejado.
2. O referido documento existe também em suporte digital o qual podera ser acedido

através do site ou enderego eletrénico https://www.livroreclamacoes.pt

3. N3oobstante, no nimero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes

ou sugestdes a Diregdo Técnica da Creche ou outro responsavel.

Artigo 52.2

(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor assim que seja aprovado pela Exma Mesa

Administrativa, enviando o mesmo a Seguranga Social.
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Artigo 53.2

(Aprovagdo, Edicdo e Revisoes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovacdo,
edicdo e revisao deste documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e
objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Tondela, a 14 de setembro de 2021.

A Mesa Administrativa,

Ceoulrr Conbe
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