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PREAMBULO

A Santa Casa da Misericordia de Vagos, fundada em dezembro de 1959, iniciou a sua
atividade em outubro de 1976, na area da Infancia.

Procurando sempre dar resposta as necessidades da populagdo que serve, a
Misericordia foi alargando o ambito de atuagdo. Atualmente, sua atividade desenvolve-
se, em quatro eixos principais, designadamente a A¢do Social; a Educagdo; a Saude e
a Cultura/Recreacgao.

A Misséo, Visao, Valores e Politica da Qualidade sdo os seguintes descritos:

Missao

Somos uma Organizagdo do Terceiro Setor da economia, centrada nos Direitos da
Pessoa Humana, que responde as necessidades da comunidade, de forma proativa,
promove a cidadania e a solidariedade, contribuindo decisivamente para o
desenvolvimento sociolocal.

Visao

A Misericordia de Vagos (a)firmar-se-4 pela melhoria continua da qualidade e da
exceléncia de servigos, de uma forma empreendedora e sustentavel, reconhecida por
quem a conhece e por quem queremos que a conheca.

Valores:

Solidariedade - Assunc¢do da responsabilidade na contribuicdo para a resolugdo dos
problemas dos cidadaos.

Individualidade - Respeito pela dignidade da Pessoa (valores, crengas, etnia,
ideologias, privacidade...).

Profissionalismo - Competéncia, responsabilidade, ética e zelo.

Exceléncia - Elevado padrdo de qualidade percebida pelos Clientes externos e
internos.

Participagdo - Capacitagdo da Pessoa como agente do seu processo de
desenvolvimento. Promogao da intergeracionalidade.

Inovacgao - Encontrar respostas para os problemas sociais emergentes.

Politica da Qualidade
Focalizagdo no Cliente, visando a satisfagdo das suas necessidades e expectativas.
Pratica permanente duma efetiva relagdo de confianga e satisfagdo com os

colaboradores, parceiros e fornecedores.
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Focalizag@o na sustentabilidade econémica e financeira da Organizagao.

Revis&o periddica do sistema de gestdo da qualidade em busca de oportunidades de
melhoria.

Comprometimento em cumprir os requisitos e melhorar continuamente a eficacia do
sistema de gestéo da qualidade.

Garantia de uma Politica da Qualidade entendida e assumida por todos os

colaboradores.

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
Art.° 1
Ambito
O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento da Resposta Social
da Creche da Zona Industrial, da Santa Casa da Misericérdia de Vagos (SCMV).

Art.° 2
Legislacdo Aplicavel, Orientagées Técnicas e Normativas
A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
Misericordia, pelo disposto no presente regulamento, pelo Acordo de Cooperagao
estabelecido com o Instituto de Seguranga Social, pela legislacdo em vigor e outros
normativos, nomeadamente, Decreto-lei n°64/2007 de 14 de margo, a Portaria n°
262/2011 de 31 agosto, Decreto-lei n°® 172-A/2014 de 14 novembro, Decreto-lei n°
120/2015 de 30 junho, Portaria n® 196 — A/2015 de 1 julho, Portaria 271/ 2020 de 24
novembro, Portaria 199/ 2021 de 21 setembro, Decreto-lei n° 2/2022 de 3 janeiro,
Portaria 198/2022 de 27 julho e 0 Compromisso de Cooperagao para o Setor Social e

Solidario, em vigor.

Art.° 3°
Localizacao, Instalagdes

1. A Creche da Zona Industrial funciona no edificio NEVA — Nucleo Empresarial de
Vagos, Lote 140-1, 3840-385 em Vagos.
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2. As instalagbes sdo constituidas pelas salas de atividades e areas comuns: recegao,
instalagbes sanitarias para criangas e adultos, refeitério e parque exterior, uma

arrecadacgéo, existindo ainda, uma sala de reunides.

Art.° 4°
Horarios

1. A Creche da Zona Industrial funciona durante todo o ano de 22 a 6° Feira, das 7h30
as 18h30.

2. As diversas atividades ocorrem entre as 9h30 e as 17h00.

3. As criangas sdo recebidas até as 10h00.

Depois da hora referida no n° anterior, as criangas apenas poderao ser recebidas
mediante contacto prévio, até aquela hora. Casos excecionais (pontuais) serdo
analisados nesse momento pelo Diretor Técnico ou por quem o substituir.

5. A permanéncia de cada crianca no estabelecimento ndo devera ser superior ao
periodo estritamente necessario, devendo coincidir com o horario de trabalho do
Encarregado de Educagdo/Familiar, acrescido do tempo indispensavel para as
deslocagdes.

6. O prolongamento para além do horario de encerramento serd analisado
casuisticamente, podendo implicar uma sang¢do pecuniaria de valor definido pela

Santa Casa da Misericordia de Vagos e que se encontra afixado.

Art.° 5°
Condic¢do para retirada das criangas da Creche da Zona Industrial
As criangas sé poderdo ser retiradas da Creche da Zona Industrial pelas pessoas
indicadas para o efeito e identificadas nos termos do ponto v. da alinea b) do n° 3 do
Art® 11° do presente Rl ou, excecionalmente, a outrem devidamente credenciado pelo

Encarregado de Educagao/Familiar.

Art.° 6°
Natureza e Objetivos Gerais da Creche da Zona Industrial
O principal objetivo da Creche da Zona Industrial consiste no auxilio e colaboragdo com

as familias na promocédo do desenvolvimento (fisico, afetivo e intelectual) harmonioso
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da crianga, tendo em consideragdo que a Infancia é uma etapa fundamental da vida das
criangas, sendo os primeiros 36 meses particularmente importantes. Desta forma,
importa que este novo contexto de desenvolvimento se caracterize por um ambiente

acolhedor e dinamizador de aprendizagens.

Art° 7°
Objetivos Especificos da Creche da Zona Industrial

As atividades prosseguidas na Creche da Zona Industrial tém como objetivo especifico,
proporcionar as criangas oportunidades que facilitem o seu desenvolvimento fisico,
emocional, intelectual e social, através de experiéncias individuais ou em grupo,
adaptadas a express&o das suas necessidades, garantindo:
a) O despertar da curiosidade e do espirito critico;
b) Desenvolver a expressio e comunicagao;
c) Estimular relagdes de parcerias entre pares;
d) Assegurar os cuidados de higiene e alimentacéo;
e) Colaborar na observacdo de despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou
necessidade especial, encaminhando adequadamente as situagbes observadas/
diagnosticadas;
f) Estabelecer relagbes de parcerias com as familias e grupos da comunidade permitindo
uma partilha constante de cuidados e responsabilidades em ordem ao desenvolvimento

do processo educativo da crianca.

CAPITULO Il - FALTAS, FERIAS E INTERRUPCOES
Art° 8°
Faltas
1.SG0 justificadas as auséncias da crianga, resultantes de doenca, acidente,
acompanhamento de familiares, ou de qualquer outro relevante motivo, atempadamente
comunicado & Creche, considerando-se injustificadas as outras auséncias.
2.Sempre que a falta de uma crianca se prolongue por mais de um dia, a Creche devera

ser informada.
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3.As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias, constituem, para a

Santa Casa da Misericérdia de Vagos, justa causa para a cessagao do contrato.

Art° 9°

Férias
1.Todas as Criangas gozam 22 dias uteis de férias, em cada ano letivo.
2 As férias devem ser gozadas em agosto.
3.Para a crian¢a frequentar a Creche da Zona Industrial em qualquer periodo do més
de agosto, o encarregado de educagdo tera que entregar declaragédo da entidade
patronal de ambos os pais ou responsavel pela guarda da crianga que comprove que
estéo a trabalhar no periodo pretendido.
4 As interrupgdes previstas nas alineas b) e c¢) do art® seguinte poderdo ser
consideradas como dias de auséncia da crianga, para efeito de férias do agregado.
5.A marcagao de férias é feita através de impresso, devidamente preenchido e entregue
na sala da criang¢a, obrigatoriamente, no més de margo de cada ano.
6.0 incumprimento do disposto no nimero anterior, corresponde a marcagao de férias
para 0 més de agosto do ano correspondente.
7.A Instituicdo aceita as possiveis alteragdes do plano de férias quando devidamente
justificadas pela entidade empregadora ou outras justificagdes a serem ponderadas pela
DT.
8.As férias gozadas nos meses de junho, julho, agosto e setembro, devem ser marcadas
por um unico periodo ou divididas no maximo por trés, nunca inferiores a uma semana
e estdo isentas de pagamento de comparticipacdo familiar, sendo o respetivo valor
deduzido na comparticipagao correspondente ao més em que as mesmas terminam, a

excegao das criangas abrangidas pelas medidas de gratuitidade

Art°® 10°
Interrupgoes
O funcionamento da Creche da Zona Industrial € interrompido:
a) Nos feriados (Previstos na Lei e no CCT):
e 1 de janeiro

e Carnaval (mbvel)
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e Sexta-feira Santa
e 25 de abril

e 1de maio

e Feriado Municipal (mével)

e Corpo de Deus

e 10de junho

e 15 de agosto

e 5 de outubro

e 1de novembro

e 1 de dezembro

e 8 de dezembro

e 25 de dezembro

b) Nos dias:

e 24 de dezembro

e 2%feira de Pascoa

Cc) A titulo excecional, quando, por qualquer contingéncia, seja deliberado pela

Mesa Administrativa e, oportunamente, anunciado.

CAPITULO il - CLIENTES E ADMISSAO
Art.° 11°
Admissédo
1.Na Creche da Zona Industrial, apenas podem ser admitidas criangas com idade
compreendida entre os 3 meses e 0os 3 anos.
2.0 Provedor pode autorizar a admiss&o, em idade diferente da prevista no n°® anterior,
de casos excecionais em que se justifique a respetiva integragdo na resposta social, sob
parecer do Coordenador Geral e mediante proposta do Diretor Técnico.
3.A admiss&o pressupde:
a) O conhecimento e aceitagéo deste Regulamento Interno;
b) A entrega dos seguintes elementos:
I.Comprovativos dos rendimentos mensais liquidos do agregado familiar, relativos aos

dltimos 3 meses e copia da declaracéo de IRS do ano anterior:
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i.Comprovativo do valor da renda de casa ou da prestagdo devida pela aquisicdo de
habitagéo prépria e permanente;
iii.Declaragdo médica comprovativa de que a crianga ndo tem qualquer impedimento
para a frequéncia da Creche (esta declaragdo podera ser entregue até a data de
entrada);
iv.Documento que garanta a assisténcia médica;
v.Bilhetes de Identidade ou Cartdes de Cidaddo das pessoas autorizadas para retirar a
crianga da Creche.
c)O pagamento de um prémio de admissdo, a fixar anualmente pela Mesa
Administrativa, que sera cobrado juntamente com a 12 comparticipagdo mensal — as
criangas abrangidas pelas medidas de gratuitidade em Creche estdo isentas deste
pagamento.
d)A celebragdo de Contrato de Prestagao de Servigos.
4 A admisséo das criangas na Creche da Zona Industrial compete ao Diretor Técnico,
de acordo com as normas constantes do presente Regulamento.
5.0s casos excecionais, ndo previstos, ou que excedam o numero de clientes constante
dos acordos com os servigos oficiais, serdo resolvidos pelo Provedor sob parecer do
Coordenador Geral, mediante proposta do Diretor Técnico.
6.As criangas que satisfagam as condigdes para admissao, mas, para as quais nao
exista vaga, ficardo inscritas em lista de espera.
7.A decisdo de admissdo é comunicada ao Encarregado de Educagado/Familiar da
crianga.

Art.° 12°

Critérios de Admissao

1.A prioridade na admisséo sera encontrada de acordo com os seguintes critérios:

a)Criangas que frequentaram a Santa Casa da Misericordia de Vagos no ano
anterior;

b)Criangas com deficiéncia/incapacidade;

c)Criangas filhos de maes e pais estudantes menores, ou beneficiarios de

assisténcia pessoal no dmbito do apoio a vida independente ou reconhecido como
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cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa
abrigo;

d)Criangas com irmaos a frequentar a instituicao;

e)Criangas beneficidrias da prestagdo 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;
f)Criancas beneficidrias da prestagéo social Garantia para a Infancia e/ou com abono
de familia para criangas e jovens (1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de
educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social:

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

h)Criangas cujos encarregados de educacgdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social:

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

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

comprovadamente, na area de influéncia da resposta social.

2.Em caso de empate prevalecera o parecer do Diretor Técnico, que podera ter em

conta a antiguidade da inscrig3o.

3.Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que a Creche da Zona Industrial

procurara dar resposta prioritaria a pessoas e grupos, socialmente e economicamente

mais desfavorecidos, de acordo com os critérios definidos nos respetivos estatutos e

regulamentos, conjugadamente, garantindo a sustentabilidade da resposta social.
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Art.° 13°

Gestdo da Lista de Espera
Quando ndo exista vaga, os candidatos que satisfagam as condi¢bes de selegdo sdo
inscritos em lista de espera sendo que, o candidato sera informado, sempre que o

solicite, da sua posicéo na lista.

Art.° 14°
Acolhimento e Recegéao
1.A recegdo da Crianga e seu Encarregado de Educagédo/Familiar & feita pelo Diretor
Técnico ou, por quem esta designar, que os apresentara aos colaboradores e as outras
criangas na visita as instalagdes, indicando-lhe a respetiva sala.
2A Crianga inicia um processo de acolhimento, impondo-se a

participagao/acompanhamento do Encarregado de Educagdo/Familiar.

Art.° 15°

Vestuario e Haveres pessoais
1.No inicio de cada ano letivo as criangas deverao trazer um saco de pano devidamente
identificado, para guardar o lengol (exceto as do Bergario).
2.Todas as criangas terdo que trazer, diariamente, um saco/mochila com o seu nome
contendo:
a)Chapéu/Boné;
b)Fraldas;
c)Bibe a escolha dos Encarregados de Educagéo (exceto Bergério);
d)Pomada para prote¢ao do rabinho;
e)Muda(s) de roupa completa (roupa interior, exterior);
f)Saco plastico para guardar a roupa suja;
g)Chupeta e respetiva caixa de protegéo;
h)Biberdes para leite (tantos quantos necessarios para o dia - Bergario);
i)Biberdo / copo para agua (Berc¢ério e Sala 1 ano aos 2);
j)Pertence intimo (brinquedo e/ou objeto para dormir)

3. Todos os pertences devem estar devidamente identificados.
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4. A Santa Casa da Misericordia de Vagos ndo se responsabiliza pelos objetos pessoais

de valor que ndo sejam entregues ao cuidado dos servigos desta Instituicéo.

Art.° 16°
Processo Individual
1.Para cada Crianga existrd um Processo Individual Unico, permanentemente
atualizado, organizado e arquivado em local préprio, salvaguardando-se o contetido do
mesmo.
2.Este processo individual do Cliente podera ser solicitado para consulta/cépia, pelo

Encarregado de Educacg&o/Familiar, ao Diretor Técnico.

Art.° 17°
Gestédo de Maus Tratos e Negligéncia

1.Em caso de suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de Criangas por parte de
terceiros (incluindo familiares), nomeadamente, violéncia fisica, psiquica ou verbal, o
colaborador deve, mediante preenchimento da ficha de sinalizagéo e avaliagdo de maus
tratos e negligéncia, comunicar ao Diretor Técnico, que dara o necessario seguimento,
nos termos da legislagéo em vigor.

2.A suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de Criangas por parte de
colaboradores da SCMV, sera participada superiormente pelo Diretor Técnico e implica,

se for caso disso, a abertura de procedimento disciplinar e participagéo criminal.

CAPIiTULO IV - SERVICOS PRESTADOS
Art.° 18°
Servicos Prestados
1.Ao abrigo do contrato, sdo prestados os seguintes servigos:
a)Alimentagédo (suplemento da manha, almogo e lanche).
b)Cuidados de higiene e conforto (n&o inclui fraldas, cremes e similares);
C)Atividades sociopedagédgicas de acordo com o Projeto Curricular de Grupo;
d)Atividades de expresséo psicomotora;

e)Apoio no encaminhamento para servicos especializados;
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f)Seguro Escolar.
2.Poderéo ainda ser fornecidos outros servigos, designadamente, os destinados a suprir

necessidades das familias.

Art.° 19°

Alimentagao
1.As ementas séo elaboradas por uma equipa, que inclui um responsavel da cozinha e
outros colaboradores, sob supervisdo de um profissional habilitado.
2.As dietas carecem de prescrigdo médica e sdo de cumprimento obrigatério.
3.As criangas que frequentam a Creche da Zona Industrial é fornecido um “reforgo” a
meio da manha3, a refeigdo do almogo e o lanche.
4.0s almogos s&o servidos a partir das 11h00 (esta rotina pode ndo ser cumprida no
Berc¢ario, atendendo as necessidades de cada Crianga).
5.0 lanche é servido a partir das 15h30 (esta rotina pode ndo ser cumprida no Bergario,
atendendo as necessidades de cada Crianga).
6.Nos casos em que as criangas utilizem aleitamento artificial e/ou outros devem, os
respetivos produtos ser entregues a responsavel da sala.
7.0s objetos sujeitos a higienizagdo e desinfegdo (biberdes e chupeta) devem ser
esterilizados (em casa) diariamente.
8.A Creche da Zona Industrial fornece uma alimentagdo equilibrada para o
desenvolvimento das criangas, ndo se admitindo a entrada de quaisquer produtos,
exceto nas seguintes condig¢des:
a)Dietas que impliquem a utilizagdo de produtos alimentares especiais;
b)Em festas de aniversario;
c)Em dias especiais, (por exemplo: Dia Mundial da Crianga, final do Ano Letivo).
9.A excecgdo do Bergario, as refeicbes sdo servidas no refeitorio, de acordo com os
horarios em vigor. S6 em casos especiais e justificados a equipa técnica podera
autorizar que as mesmas sejam servidas nas Salas.
10.No cumprimento das normas do HACCP, os servigos da Misericérdia procedem a
recolha de amostras/testemunho dos produtos alimentares trazidos do exterior,
destinados ao consumo coletivo, ndo podendo, no entanto, responsabilizar-se pela

respetiva qualidade.
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11.N&o é permitido ter nas salas qualquer tipo de alimentos suscetiveis de se

deteriorarem e/ou provocarem maus odores.

Art.° 20°

Saude e Higiene
1.Sempre que uma crianga apresente sintomas de doenca/febre, os servicos
estabelecem contacto imediato com o Encarregado de Educagdo/Familiar. Em caso de
febre, sera administrado a crianga 0 medicamento autorizado pelo Encarregado de
Educagdo/Familiar. Caso a temperatura ndo baixe, apds o tempo necessario para a
atuagdo do medicamento, o Encarregado de Educagdo/Familiar, serd novamente
contactado e ser-lhe-a pedido para vir buscar o seu educando.
2. A crianga s6 voltara a ser recebida, na instituigdo, quando nao apresentar sintomas
de doenga/febre, mediante responsabilizagdo do Encarregado de Educagao/Familiar.
Caso volte a apresentar estes sintomas de doenga/febre, o Encarregado de
Educagao/Familiar sera mais uma vez contactado e a crianga s6 podera voltar a
frequentar a instituigdo mediante apresentagéo de informagdo médica.
3. Qualquer caso de excegdo deve sempre ter o parecer do DT.
4.Em caso de doengas de evicgdo escolar, definidas no decreto regulamentar 3/95,
exige-se a apresenta¢do de uma declaragido médica, que ateste o fim do impedimento
e do perigo de contagio.
5.Em caso de acidente ou doenga sUbita ocorrida durante a permanéncia no
estabelecimento, a Creche providenciard a assisténcia imediata comunicando ao
Encarregado de Educacéo/Familiar.
6.Quando necessaria a administracdo de medicamentos em horario de frequéncia, os
mesmos serdo entregues a responsavel pela recegdo da crianga, juntamente com o
formulario adequado devidamente preenchido.
7.Dado o grande poder de propagacgéo de parasitas (piolhos) as criangas em que seja
detetada pediculose ficam impedidas de frequentar a Creche da Zona Industrial até que
o problema esteja resolvido.
8.Em setembro de cada ano devera ser feita prova de que a Crianca tem o Plano de

Vacinagéo ou declaragéo clinica.
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Art.° 21°

Higiene e limpeza dos espagos
1.0s espagos onde sdo realizadas as atividades com as criangas (salas e refeitdrio) sdo
limpos e arrumados no final de cada dia.
2.Nos espagos destinados as criangas mais pequenas (bergario) s6 € permitida a
entrada de terceiros com prote¢ao do calg¢ado.
3.A desinfestac@o das instalagdes é efetuada, no minimo, anualmente.
4 A roupa de cama é mudada sempre que necessario €, no minimo, uma vez por

semana.

Art.° 22°

Programacgao e planeamento
1.As atividades em Creche tém, como principal objetivo, proporcionar as criangas
oportunidades que facilitem o seu desenvolvimento fisico, emocional, intelectual e
social, através de experiéncias individuais ou, em grupo, adaptadas a expressdo das
suas necessidades, garantindo:
a)O despertar da curiosidade e do espirito critico;
b)Desenvolver a expressdo e comunicagao;
c)Estimular relagdes de parcerias entre pares;
d)Assegurar os cuidados de higiene e alimentagao;
e)Colaborar na observagdo de despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou
necessidade especial, encaminhando adequadamente as situagbes observadas/
diagnosticadas;
f)Estabelecer relagdes de parcerias com as familias e grupos da comunidade permitindo
uma partilha constante de cuidados e responsabilidades em ordem ao desenvolvimento
do processo educativo da crianga.
2.A programacgéo das atividades, que integra o Projeto Curricular de Grupo, sera feita
de acordo com o grupo de criangas, reconhecendo-as como seres UGnicos e individuais
e, de acordo com as suas necessidades e expectativas do respetivo Encarregado de
Educacéo/Familiar. Para isto, estabelece-se o Plano de Desenvolvimento Individual (PI),
que sera avaliado e revisto com todos os interlocutores envolvidos no processo de

desenvolvimento da crianga, as vezes que forem necessarias.
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3.0 Projeto Curricular de Grupo, é elaborado pelo respetivo Educador de Infancia, em
articulagdo com:

a)Os Ajudantes de A¢&o Educativa;

b)O Encarregado de Educacdo/Familiar da crianga;

C)As criangas, sempre que possivel;

d)Os colaboradores de outros servicos ou entidades, sempre que se justifique.

4.0 Projeto Curricular fundamenta-se nos seguintes elementos:

a)Obijetivos estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Centro Infantil;

b)Necessidades das criangas e expectativas das familias com base na Ficha de
Avaliagéo de Diagnéstico;

c)Prioridades de intervenc&o individuais estabelecidas no Pl de cada crianga;
d)Recursos disponiveis e/ou a adquirir;

e)Recursos disponiveis na comunidade, proxima e alargada;

f)Recursos disponibilizados pelos parceiros formais e informais.

5.Na elaboragédo do citado Projeto, constam:

a)Plano de atividades sociopedagdgicas, que consiste no conjunto de atividades
estruturadas e espontéaneas, adequadas a um determinado conjunto de criangas e nas
quais se encontram subjacentes intengdes educativas promotoras do desenvolvimento
global de cada crianga;

b)Plano de formagdo/ informacdo que consiste no conjunto de agdes de
formacéo/sensibilizagdo identificadas, tendo por base um levantamento das

necessidades dirigido as criangas e/ou as familias.

Art.° 23°
Colaboracdo com a familia
1.As atividades da Creche da Zona Industrial serdo programadas com base numa
articulacdo permanente entre o Encarregado de Educacao/familiar e o estabelecimento,
em ordem a assegurar-se uma continuidade educativa.
2 A prossecugdo destes objetivos devera ser conseguida, nomeadamente através de:
a)Reunibes Periddicas de informacdo e formacéo, cujas datas deverdo ser programadas

de acordo com os horérios e interesses do Encarregado de Educaggo/Familiar;
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b)Contacto personalizado, assegurando um trabalho de mutua colaboragéo, entre o
Encarregado de Educagdo/Familiar e o estabelecimento, em ordem a facilitar uma
atualizagédo permanente do conhecimento da crianga, para o seu correto

acompanhamento.

CAPITULO V - QUADRO DE PESSOAL OU COLABORADORES
Art.° 24°
Quadro de pessoal
1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo dos recursos humanos, definidos de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.
2.0s Colaboradores afetos a Creche da Zona Industrial sdo:
a)Diretor Técnico;
b)Educadores de Infancia;
c)Ajudantes de Agao Educativa;
d)Auxiliares de Servigos Gerais;
e)Motorista, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;
f)Cozinheiros, com afetagdo simultanea a outras respostas sociais;
g)Ajudantes de Cozinha, com afetagdo simultdnea a outras respostas sociais;
h)Administrativos, com afetagéo simultdnea a outras respostas sociais.
3.E proibido a todo o colaborador aceitar qualquer gratificagéo dos Clientes, familiares

ou outros.

Art.° 25°
Conteudo Funcional
De acordo com as respetivas categorias, sdo considerados como principais contetidos
funcionais:
a)Educador de Infancia — Planeia, organiza e desenvolve atividades que promovam o
desenvolvimento global das criangas; orienta diversas atividades a fim de que a crianca
execute exercicios de coordenagédo, atengdo, memdria, imaginagéo e raciocinio para

incentivar o seu desenvolvimento psicomotor; desperta-a para o meio em que esta
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inserida; estrutura e promove a expressdo plastica, musical, corporal da crianga e
outras; estimula o desenvolvimento so6cio afetivo, promovendo a seguranga,
autoconfianga, autonomia e respeito pelo outro; acompanha a evolug&o da crianga e
estabelece contactos com o Encarregado de Educagao/familiar com o fim de se obter
uma agdo pedagégica coordenada; informa o Diretor Técnico de eventuais
acontecimentos que possam influenciar o normal funcionamento da Creche da Zona
Industrial, ou que ponha em causa o bem-estar das Criangas; cumpre e faz cumprir o
estipulado neste Regulamento Interno.

b)Ajudantes de Acgdo Educativa/Auxiliares de Servigos Gerais - trabalha diretamente
com as Criangas tendo em vista o seu bem-estar; procede ao seu acompanhamento,
dentro e fora da instituicdo; assegura a sua higiene alimentagéo e conforto; participa nas
atividades socioeducativas; vigia as criangas durante o repouso e na sala de atividades;
assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;
procede diariamente a limpeza das instalagdes, nomeadamente, das salas, casas de
banho e zonas comuns; informa o Diretor Técnico de eventuais acontecimentos que
possam influenciar o normat funcionamento da Creche da Zona Industrial, ou que ponha
em causa o bem-estar das Criangas; desempenha outras tarefas atribuidas pelo Diretor
Técnico com o devido enquadramento; cumpre e faz cumprir o estipulado neste
Regulamento Interno.

c)Motorista - conduz os veiculos da instituigdo; zela pela boa conservagdo e limpeza
dos veiculos; verifica os niveis de 6leo e de agua e a pressio dos pneus;
d)Cozinheiros — preparam, temperam e cozinham os alimentos destinados as refeigbes;
zelam pela limpeza da cozinha e dos utensilios; administram a despensa e requisitam
0s geéneros necessarios & confegdo das refeicdes; colaboram na elaboragcdo de
ementas; distribuem as refeigcdes (por travessas);

e)Ajudantes de Cozinha - trabalham sob as ordens do cozinheiro, auxiliando-o na
execucgao das suas tarefas; substituem a cozinheira nas suas faltas e impedimentos:
f)Administrativos - executam tarefas relacionadas com o expediente e arquivo;
rececionam e registam a correspondéncia e encaminham-na para os respetivos
servicos; procedem a expedigdo da correspondéncia; atendem e encaminham,

telefonica ou pessoalmente, o pablico interno e externo da Instituicao.

Elaborado Verificado/Aprovado

Data: Data:




5 Caédigo SCMV.47.T.PGO1

santa casa da E =. —— LB L -
misericordia Ocj REGULAMENTO INTERNO CRECHE ZONA | Revisdo 1
de vagos INDUSTRIAL ' Data 04/08/2022
Pagina 21de 28
Art.° 26°

Direcao Técnica
Ao Diretor Técnico compete, designadamente: coordenar globalmente todas as
atividades; dirigir o funcionamento supervisionando o desempenho dos colaboradores;
criar condigbes que garantam um clima de bem-estar e assegurar a execugao das

decisbes e deliberagbes respeitantes a Resposta Social.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
Art.° 27°
Dos Clientes
1.A crianga é o alvo de toda a atengdo dos servigos que prestamos e, a quem
reconhecemos todos os direitos universalmente consagrados.
2.Considera-se cliente, quem subscreve o contrato de prestagdo de servicos e/ou
pessoa significativa (familiares, responsaveis pela crianga, entre outras).
3.Constituem direitos do Cliente:
a)Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
b)Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;
c¢)Ser informado das normas e regulamento vigente;
d)Ser ouvido sobre assuntos do seu interesse, sendo-lhe devida ateng&o individualizada
e pessoal;
e)A prestagdo de servigos objeto do respetivo contrato;
f)Apresentar sugestdes ou reclamagdes sobre o funcionamento da resposta social, de
forma verbal ou escrita.
4 Constituem deveres dos Clientes:
a)Cumprir as normas constantes do regulamento;
b)Respeitar pessoas e bens e evitar atitudes que possam causar danos a Instituigdo ou
a terceiros;
c)Tratar com urbanidade o pessoal e dirigentes, cumprindo as orientagdes e indicagdes

que estes lhe transmitam;
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d)Participar nas reunides para que sejam convocados pelo Educador, Diretor Técnico,

ou outro responsavel da Instituig&o.

Art.° 28°

Da Santa Casa da Misericérdia de Vagos
1.Constituem direitos da Instituiggo:
a)Exigir o zelo pela preservacdo do bom estado do edificio e dos equipamentos;
b)Proceder ao apuramento de responsabilidades, podendo, inclusivamente, recorrer &
via judicial, na eventualidade de difamagéo, injuria, caltnia, ou outro tipo de ofensa a
Instituigdo, seus Dirigentes ou Colaboradores, por parte dos seus Clientes e/ou
Familiares/Responsaveis.
2.Constituem deveres da Instituicao:
a)Garantir o bom funcionamento da Resposta Social e assegurar o bem-estar das
Criangas e o respeito pela sua dignidade Humana, promovendo a participagdo das
familias na vida da Resposta Social:
b)Assegurar a existéncia de recursos Humanos adequados;
c)Proceder a@ admiss&o dos Clientes de acordo com os critérios definidos;

d)Manter atualizado o processo individual de cada Crianga.

Art.° 29°
Metodologia de Reclamagdes e Grau de Satisfagio do Cliente
1.Nos termos da legislagdo em vigor, existe na Creche da Zona Industrial, um livro de
reclamagodes.
2 A Instituigdo dispde, ainda, de uma metodologia interna de reclamagdes e sugestées,
com vista a aferir as insatisfagdes e sugestdes em prol da melhoria continua da

qualidade.

CAPITULO VII - COMPARTICIPAGAO
Art.° 30°
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Comparticipacdao Familiar
1.Compete a Mesa Administrativa, ou a quem esta designar, fixar caso a caso o valor
da comparticipagdo mensal, que sera atualizada anualmente, em setembro, tendo em
conta o rendimento do agregado familiar.
2.A comparticipagao definida no nimero anterior, € determinada pela aplicagédo de uma
percentagem sobre o rendimento per-capita do agregado familiar, nos termos definidos
no Protocolo de Cooperagédo entre o Ministério da Solidariedade e Seguranga Social e

a Unido das Misericérdias Portuguesas, conforme quadro seguinte:

Escalbes de 1° 2° C 4° 5° 6°
Rendimento
Rendimento per capita até de30a |deb50a |de70a de mais
30%da | 50%da | 70% da| 100% | 100a de
RMN* RMN* RMN* da 150% | 150%
RMN* da da
*RMN = Remuneragdo Minima RMN* | RMN*
Nacional
Percentagem 15% 22,5% 27,5%

3.Sempre que o agregado familiar beneficie de qualquer prestagdo ou subsidio
destinado a frequéncia desta resposta social, o valor da comparticipagdo ndo podera
ser inferior ao valor dessa prestagéo ou subsidio.

4 As comparticipagdes sdo ajustadas sempre que se justifique, por alteragdes de
composi¢cdo do agregado familiar, bem como, dos rendimentos auferidos e/ou das
despesas elegiveis para calculo do rendimento per-capita, pelo que, estas deverdo, de
imediato, ser comunicadas.

5.De acordo com a portaria n.° 199 — A/2015 de 1 de julho, no ponto 7.1.2, a falta de
entrega dos documentos referidos, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

6.Quando houver irméos a frequentar qualquer resposta social de apoio a infancia na

instituicdo, as comparticipagdes do 1°, 3° e seguintes beneficiam de 10% desconto.

|
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7.A comparticipagéo vence no dia 1 do més a que respeita, podendo, no entanto, ser
liquidada sem qualquer penalizagéo até ao dia 10 do mesmo més, através de qualquer
dos meios disponiveis:

a)Aos balcdes da instituigdo (numerario, cheque ou TPA);

b)Pelo correio (cheque ou vale postal);

c)Por transferéncia bancaria (NIB — 001000005880009000151).

8.0 atraso, ndo previamente autorizado, no pagamento da mensalidade implica as
seguintes sangoes:

a)A partir do dia 11 (inclusive) e até ao Ultimo dia do respetivo més — agravamento de
0,5% por dia;

b)O n&o pagamento até ao Ultimo dia do respetivo més, determina a suspensao da
frequéncia a partir do inicio do més seguinte e até regularizagédo do pagamento;
c)Caso a comparticipagdo ndo seja liquidada até ao dia 10 do més seguinte, sera
rescindido o contrato a partir dessa data, mantendo-se a obrigagdo do pagamento em
atraso acrescido da penalizagdo constante da alinea a), bem como, da parte
correspondente aos 10 dias do més em que ocorre a cessagao;

d)Por motivos reconhecidamente atendiveis, pode o Coordenador Geral dispensar a
aplicagcdo das penalizagdes constantes da alinea a); Relativamente as alineas b) e ¢),
por motivos reconhecidamente atendiveis, pode a Mesa Administrativa, dispensar a
penalizagdo das mesmas.

9.A frequéncia da Creche da Zona Industrial é gratuita nos casos previstos nas portarias
271/2020 de 24 de novembro, 199/2021 de 21 de setembro, na lei n.° 2/2022 de 03 de
janeiro e na Portaria 198/2022 de 27 julho.

10.Nos casos dos agregados familiares das criangas cujas familias se enquadram nos
1.° e 2.° escaldes de rendimentos da comparticipagdo familiar, bem como de todas as
criangas nascidas ap6s 1 de setembro de 2021 inclusive, a comparticipagao familiar €
suportada pelo Instituto da Seguranca Social.

Art.° 31°
Descontos por auséncia
1.Por auséncia do Cliente, com motivo justificado, tem direito a desconto na

mensalidade no montante de:

Elaborado Verificado/Aprovado

Data: Data:




\ Cédigo | SCMV.47.T.PGO1

| santa cass da —_—
| misericordia Uﬂ REGULAMENTO INTERNO CRECHE ZONA Revisao 1
| INDUSTRIAL Data 04/08/2022
de vagos v e
Pagina 25 de 28 |

a)10% se a auséncia for igual ou superior a duas semanas (14 dias consecutivos) e
inferior a 30 dias;
b)50% se a auséncia for igual ou superior a 30 dias (consecutivos);
¢)75% se, a auséncia for causada por doenga grave e se prolongar, para além de 90
dias.
2.No inicio do ano letivo, as criangas admitidas que, justificadamente, néo frequentem
a resposta social, aplicam-se os descontos referidos no nimero anterior.
3.0s descontos aqui previstos serdo processados nos meses imediatos aqueles em que
se verifiqguem auséncias que Ihes deem origem.
4. O presente artigo ndo se aplica as criangas abrangidas pelas medidas de gratuitidade
legalmente previstas (Portaria n.°198/2022 de 27 de julho).
Art.° 32°

Conceitos
Para calculo/determinagédo da Comparticipagdo Familiar, entende-se por:
a)Agregado Familiar — 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 lliquido do Agregado Familiar — O duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos.
c)Rendimentos do Agregado Familiar (RAF) — O seguinte conjunto de proveitos:
i.Do trabalho dependente;
ii.Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
iii.De Pensdes;
iV.De Prestagdes sociais (RSI, CSl, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia;
v.Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até
ao grau de licenciatura);
vi.Prediais:
vi. 1 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cadigo do IRS, designadamente:
vi. 1.1 As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a

disposicao dos respetivos titulares;
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vi.1.2 As importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia;

vi.1.3 A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e
a paga ao senhorio;

vi.1.4 A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios.

vi. 2 Sempre que desses bens iméveis 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 elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

vi. 3 O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacédo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de 1°
Grau da linha reta ou de quem se encontre 3 prestacéo 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 que exceda aquele limite

vii. De capitais:

vii. 1 Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.°
do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de
agoes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

vii. 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 mobiliarios, 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 prestacdo de alimentos sejam
titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

viii.Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

d) Despesas Fixas do Agregado Familiar:

i. O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

ii. Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e

permanente;

Elaborado Verificado/Aprovado

Data: Data:




0
santa casa d’a ) []Cj
misericordia

. de vagos

INDUSTRIAL

REGULAMENTO INTERNO CRECHE ZONA

Cadigo SCMV.47.T.PG01

| Revisao = 1
| Data 04/08/2022
Pagina 27 de 28

iii. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;

iv. Despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca crénica.

Rendimento Per Capita

Art.° 33°

1.0 valor do Rendimento Per Capita mensal, obtém-se pela aplicagdo da seguinte

formula:

RAF
2 b

RC=12
n
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familia.

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

rendimentos anuais ou anualizados das Despesas Fixas do Agregado Familiar

3.As despesas mensais fixas, referidas nos pontos ii., iii. e iv. da alinea d) do artigo 32°,

tém como limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS

Art.° 34°

Contrato de Prestacao de Servigos

E elaborado um contrato de prestacdo de servigos outorgado pelas partes envolvidas,

ficando cada outorgante com uma via, o qual vigorara pelo periodo temporal abrangido

pela Resposta Social.
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Art.° 35°

Casos Omissos e Disposigdes Comuns

1.As reclamagdes e dlvidas levantadas pela aplicagé@o deste Regulamento deverdo ser
dispostas por escrito ao Diretor Técnico.

2.0s casos omissos, ndo enquadraveis na legislagéo e/ou em normas da Resposta
Social, serdo analisados pelo Coordenador Geral e quando se justifique pela Mesa
Administrativa, tendo sempre em conta o disposto no Compromisso da Misericérdia e
na Lei geral ou na Lei especial aplicavel a organismos da area da Solidariedade e
Economia Social.

3.Para além dos preceitos do presente Regulamento s&o aplicaveis a legislagéo e os

instrumentos sobre matéria de cooperagao em vigor.

Art.° 36°

Disposic¢oes Finais
1.Este Regulamento estara patente em lugar acessivel, € dado a conhecer a cada
potencial Cliente aquando da sua inscricdo e entregue no ato de admissao, constituindo
anexo ao Contrato de Prestagéo de Servigos citado no artigo 31°, do qual se considera
parte integrante.
2.Nos termos do presente e da legislacdo em vigor, o Diretor Técnico da SCMV devera
informar os Clientes ou os seus legais representantes sobre quaisquer alteragdes ao
presente Regulamento.
3.0 presente Regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2022.

Vagos, 4 de agosto de 2022

PI'A Mesa Administrativa
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