FUNDADA EM 1759

SANTA CASA DA MISERICORDIA DE RIO MAIOR

REGULAMENTO INTERN

CRECHE DO JARDIM DE INFANCIA “O NINHO”

O presente regulamento interno de funcionamento visa:

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

—  Assegurar a divulgag&o e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

—  Promover a participagdo ativa dos Utentes e seus representantes legais.
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REGULAMENTO INTERNO RESPOSTA SOCIAL CRECHE
CAPITULO |

NATUREZA, FINS E OBJECTIVOS DA CRECHE
Artigo 1° - Ambito e Aplicagio

O presente regulamento contém as normas que dizem respeito as relagdes contratuais e obrigacionais da
resposta social Creche do Jardim de Infancia “O Ninho” sita no Largo Padre Quartilho, em Rio Maior, da
Santa Casa da Misericordia de Rio Maior, doravante abreviadamente designadas, por Creche e
Misericérdia, respetivamente, para com os utentes que frequentam este estabelecimento e para com o pessoal
ao seu servico.

A Creche do Jardim de Infancia “O Ninho" da Santa Casa da Misericordia de Rio Maior — I.P.S.S. é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Dire¢do de Acéo Social da Seguranga Social, cujos
estatutos se encontram devidamente aprovados.

Artigo 2° - Legislacdo Aplicavel

A Creche é norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da Misericérdia, normativos
aplicaveis, (portaria 262/2011 de 31 de agosto), pelo disposto no presente regulamento e pelo Acordo de
Cooperagéo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social a 12 de Fevereiro de 1998,

Decreto-Lei 33/2004 de 4 de Margo que define regime de licenciamento e de fiscalizagéo de prestacao
de servicos, e dos estabelecimentos de apoio social.

Portaria 196 — A/2015, de 1 de Julho que define critérios, regras e formas em que assenta o modelo de
cooperacao estabelecida ente 0 ISS IP e as IPSS.

Artigo 3° - Objetivos do Regulamento

1.0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servigos.

Artigo 4° - Fins e Objetivos da Creche

1. A Creche & um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a familia e a crianga,
destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

2.As idades referidas no ponto anterior s3o consideradas em relagao a data de 31 de Dezembro, a
seguir ao inicio do ano letivo.

3. A Creche néo pretende nem pode substituir a acdo educativa da familia, mas sim complementa-la em
todos os aspetos nomeadamente:
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a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional da familia, assegurando o bem-estar da
criancas durante as horas de trabalho dos pais ou de quem exerga as responsabilidades
parentais; '

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo de
desenvolvimento da crianga,

¢) Proporcionar condicbes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
segurancga fisica e afetiva;

d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas
de cada crianga;

e) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia, precocidade ou situagao
de risco, assegurando a melhor orientagdo e encaminhamento da crianga;

f) Incentivar a participacdo da familia no processo educativo e de desenvolvimento das criangas;

g) Desenvolver agdes com a Comunidade, promovendo uma melhor relagdo Comunidade-
Misericordia.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 5° - Candidatura

1. O pedido de inscricdo sera efetuado através do preenchimento da ficha de inscricdo fornecida pela
Instituicdo. Este impresso sera devidamente preenchido, datado e assinado pelos pais e/ou quem
exerca as responsabilidades parentais.

2. O pedido de inscricdo sera efetuado junto da Diretora Pedagégica ou pessoas nomeadas para o
efeito, sendo prestadas as informagdes sobre o candidato por forma a serem avaliadas as condi¢des
para a admissao.

3. O periodo de inscrigbes estara aberto durante todo o ano letivo.

4. As inscricdes que, ndo tendo dado lugar a admissdo e pretendam ser mantidas para o ano letivo
seguinte, estdo sujeitas & obrigagéo de renovagéo. Se tal ndo acontecer, poderdo ser arquivadas.

§ Unico — Se for decidido rejeitar a candidatura, esta decisdo devera ser explicitamente fundamentada.

Artigo 6% - Admisséao

A admisséo das criangas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, mediante parecer da
Diregao Técnica, em colaboragdo com os pais ouquemtenhaoexercicio dasresponsabilidades parentais.

Artigo 7° - Condicoes de Admissao

1. Constituem condi¢des de admisséo na Creche:
a) Teridade de acordo com o referido nos n°s 1 e 2 do Artigo 4°, do presente regulamento;
b) Ter sido realizada a pré-inscri¢do de acordo com as formalidades previstas no Artigo 5° do
presente regulamento;
c) Auséncia de dividas a Misericérdia, por parte dos Pais e/ou quem exerca as responsabilidades
parentais;

Mod. 24.00 5
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d) A concordancia das familias, com os principios, valores e normas da Creche e isericordia.

Artigo 8° - Critérios de admissio

1. Sempre que a capacidade da creche ndo permita a admissdo do total dos candidatos, as admissdes
far-se-ao de acordo com os seguintes critérios:

e) Os que frequentaram a Creche no ano anterior;

f) Candidato cujos irmaos se encontram a frequentar uma resposta social da Misericordia;

g) Os candidatos, filhos dos trabalhadores da Santa Casa, ou seus familiares diretos em linha reta;

h) Criancas cujos Pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais exercdo atividade
profissional;

i) Criangas provenientes de meios socioculturais e econémicos mais carenciados e desprotegidos,
cujos casos sejam apresentados pelos Servicos da Seguranca Social e/fou Comissio de
Protecao a Criangas e Jovens em Risco;

j)  Filhos de Voluntarios com servigo fielmente comprovado em Instituicdes de Solidariedade Social
e Humanitaria;

k) Os naturais ou residentes no Concelho de Rio Maior.

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

3. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagéo dos critérios previstos no numero
anterior, prevalecera para efeitos de admiss&o o critério da maior antiguidade da inscricao.

4. Sera mantida uma lista de espera atualizada, sempre que as candidaturas excedam a capacidade da
Creche.

Esta lista de espera esta afixada em local adequado para consulta dos interessados.
Artigo 9° - Integracéo de criangas portadoras de deficiéncia

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

2. Serao admitidas criangas com deficiéncia desde que, em funcéo da natureza e grau da deficiéncia, a
instituicdo reuna condigdes para Ihe prestar o devido apoio. Deve o encarregado de educacéo
entregar no estabelecimento um relatério redigido pelo médico, considerando as necessidades da
crianca.

3. Para analise do disposto no numero anterior, os pais e/ou quem exerga as responsabilidades
parentais, deverdo disponibilizar informagéo complementar, para que em conjunto com a equipa
tecnica de intervengéo precoce ou equipa multidisciplinar, possam intervir o mais precocemente
possivel, tendo em vista as necessidades das criangas e dos pais.

Artigo 10° - Ocupagéo de Vaga

1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de candidatura,
sem que tenha a 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.

Mod. 24.00 6



2. A reserva de vaga ocorrera num periodo maximo de 4 meses contados do inicio do ano letivo, ou
inicio do impedimento, salvo em situagdes que pela sua natureza justifiquem um periodo mais longo.

3.A relagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os efeitos legais a partir da data da
assinatura do contrato de prestacéo de servicos, conforme estatuido no capitulo |1l deste regulamento.

5. Em caso de desisténcia, as vagas dai decorrentes poderéo ser preenchidas em qualquer altura do ano.

6. No que respeita 8 comparticipacdo familiar, durante o periodo de néo frequéncia efetiva, aplicar-se-a o
disposto no Artigo 24° do presente regulamento.

7. Apbs o inicio do ano letivo, sempre que nimero de vagas comparticipadas pelo Acordo de Cooperagao
celebrado com o Instituto da Seguranca Social atinjam a sua totalidade, as restantes até perfazerem o
numero da capacidade da resposta social serdo consideradas extra acordo.

Artigo 11° - Matricula

Para se proceder & elaboragdo da matricula devem ser entregues e/ou apresentados ao processo
os seguintes documentos:

Crianca

a) Cartdo de cidadaoou

a.1. Registo de Nascimento;
a.2. Numero de utente;
a.3. Numero de Identificagdo da Seguranga Social;
a.4. Numero de Contribuinte.
Boletim de vacinas;

Boletim de saude;

Declaracéo do médico em como a crianga pode frequentar a creche;

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

Documentos dos Pais/ ou quem exerca as responsabilidades parentais

f)

9)
h)

Cartao de cidaddo/bilhete de identidade/visto de residéncia/passaporte;

Cartao de contribuinte;

Declaragaode IRS e respetiva nota de liquidag&o, ou naauséncia de rendimentos, umadeclaragao
comprovativa da Seguranga Social/Administragao Tributaria;

Cépias dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos aos
Ultimos 3 meses, ou na auséncia destes documentos, copia do contrato de trabalho;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancéria paraaquisicao de habitagao
propria permanente.

Copia de declaragéo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso existam, ou a Declaragéo de
compromissos de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragéo de Compromisso de honrade nao
existéncia de bensimoveis;

Declaragéo de rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragéo de Compromisso de honrade néo
existéncia de rendimentos de capitais;

Mod. 24.00 7
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2. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o ‘po
paternal ou determine atutela.

3. As salas serdo organizadas a partir do més de Junho, sendo para o efeito os pais e/ou ou quem exerca as
responsabilidades parentais contatados para proceder a matricula.

4. Apos formalizada a matricula, sera paga a primeira mensalidade, referente ao primeiro més do ano letivo que
seirainiciar ou do més referente a entrada na Instituigdo. Em caso de desisténcia esse valor nio seradevolvido.

5.A primeira mensalidade a que se refere o ponto anterior deveré ser paga no prazo de oito dias seguidos, apés a
formalizacdo da matricula. No caso da auséncia do pagamento considerar-se-4 nula a respetiva
matricula.

6. Ao valor da mensalidade é acrescido o valor do seguro escolar.

7. O pagamento da mensalidade deve ser realizado nos servigos administrativos da SCMRM localizados na Av.
Jodo Afonso Calado da Maia, todos os dias (teis entre as Sh e as 16h30min, e até ao dia 8 de cada més, ou
por transferéncia

bancaria.

CAPITULO Il
RELAGOES CONTRATUAIS

SECGAO |

Artigo 12° - Processo Individual da Crianga

De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisico, psicoldgico e social da crianga e para
identificac&o dos Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, o Diretor Pedagégico organizara um
processo individual da crianga que deve conter os seguintes elementos:

a) Ficha de Admisséao contendo os critérios de admissibilidade:

b) Ficha de calculo da comparticipagéo familiar, que podera ser consultada pelos pais e/ou quem exerca as
responsabilidades parentais;

c) Fotocopia do boletim de nascimento ou cartdo de cidad&o:

d) Fotocopia do cartéo de utente do Servico Nacional de Satide ou de beneficiario do subsistema em quea
crianca estiverintegrada;

e) Fotocopia do boletim de vacinas e do boletim de satde:

f) Fotocopia do cartdo de cidaddo, passaporte ou visto de residéncia dos pais e/ou de quem exerca as
responsabilidade parentais.

g) Declaragdo médica comprovando que a crianga pode frequentar o jardim-de-infancia e tem o calendariode
vacinagao atualizado;

h)  Documentos comprovativos dos rendimentos auferidos no ano anterior, adequados e crediveis,
designadamente de natureza fiscal, a fim de permitir o calculo da mensalidade;

i) Documentos comprovativos de despesas fixas anuais;
J) Documento que indique 0 nome dos adultos a quem a crianga poderé ser entregue;
Mod. 24.00 8
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k)Para além destes documentos devem constar ainda:
k.1)Todos os elementos resultantes das informagdes familiares;

k.2) Histéria pessoal da crianga, salide, habitos alimentares, habitos sociais e outros que os pais julguém
necessario; /

k.3) Todos os elementos referentes a crianga, a evolugéo do desenvolvimento da crianga desenvolver nas
salasdarespostasocial, assinada pelos pais e/ouquem exerga as responsabilidades parentais.

i.5) Declaracéo de autorizagéo para visitas/passeios, no ambito das atividades a desenvolver durante o
ano letivo.

i.8) O contrato de prestacao de servigos celebrado entre a instituicdo e os pais e/ou quem exerca as
responsabilidades parentais da crianga, nos termos da lei em vigor

§ Unico - E dever dos pais/ e ou quem exerca as responsabilidades parentais, informar todas as alteragdes que se
verifiquem relativas a residéncia, telefone, médico de familia, alteracéo do agregado familiar, rendimentos e
outros dados pessoaisrelevantes.

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

Artigo 13° - Contrato de Prestagdo de Servigos

1. Aprestacédo dos servicos, por forca do artigo 14 da portaria 262/2011 de 31 de agosto, pressupde e decorre
da celebragéo de um contrato de prestagéo de servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo
estipulagdoescrita em contrario,a partir da data da matriculada crianga.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais devem manifestar integral adeséo.

3. E da responsabilidade dos pais e/ou encarregados de educagéo a comunicagéo de quaisquer alteragdes aos
elementos de identificagéo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados.

Artigo 14° - Renovacgao de Matricula

1. Os contratos de prestagéo de servigos terdo a duragéo de um ano letivo, e podem ser renovados mediante
renovagao da matricula, e pagamento do emolumento, a qual terade se processar até ao Ultimo dia do més
de julho, através da entrega da documentacéo para o efeito.

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

3. A renovagao processar-se-a no inicio do més de agosto, sendo que, na data de renovacéo sera entregue ao
responsavel da crianga, oficio no qual sera indicado o valor da comparticipagéo a vigorar no ano letivo seguinte,
que tera inicio em setembro e terminara em agosto.

4. A partir do ano 2018/2019, a Mesa Administrativa deliberou que o pagamento da comparticipacéo
familiar referente ao més de agosto de cada ano letivo, sera dividido em trés prestagdes e faturado nos
meses de novembro, fevereiro e maio do respetivo ano letivo.

5. Salvo em casos devidamente.fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo seréao
realizadas renovacbes de matriculas a criangas cujos Pais/ e ou quem exerca as responsabilidades
parentais tenham dividas a Misericérdia.

Mod. 24.00 9



Artigo 15° - Seguro Escolar

1. A frequéncia das criangas na Instituicdo esta coberta por um seguro de acidentes pessoais escolarés\ com

cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e responsabilidade civil da crianca e
responsabilidade civil dalnstituicdo.

Estataxaéfixadaanualmente pela Mesa Administrativada SCMRMe sera liquidadano ato do pagamentoda
primeira mensalidade de cada ano escolar.

2. No caso de acidente, a crianga sera conduzida ao Centro de Satde, acompanhada pela responsavel se sala,
sendo contatado de imediato os pais/ e ou quem exerga as responsabilidades parentais.

E da responsabilidade dos pais/ e ou de quem exerga as responsabilidades parentais, acompanhar o seu
educando, se houver necessidade de deslocag&o a outra unidade.

SECCAO I

Comparticipacédo das familias

Artigo 16° - Principios orientadores

Na determinagéo das comparticipagdes dos utentes devem ser observados os seguintes principios:

a) Principio dauniversalidade - os servicos devem prever o acesso e integragao dos utentes de todos
os niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos eu em situagao
de maiorvulnerabilidade;

b) Principiodajustigasocial-pressupde acriagéode escalées de rendimento, paraqueos utentesque
tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagées inferiores:

¢) Principiodaproporcionalidade-acomparticipagéo de cada utente deve ser determinado de forma
proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar, rendimentos dos dois
progenitores e/ou de quem tenha a responsabilidade parental.

Artigo 17° - Definigdo de Conceitos

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a) Agregado Familiar-é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.
b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar— & a soma dos rendimentos
mensalmente auferidos a qualquer titulo, por cada um dos elementos do agregado familiar.
c) DespesasFixas-consideram-sedespesas mensais fixas doagregadofamiliar:
¢.1) Ovalor dastaxas e impostos necessarios & formagao do rendimento
liquido;
¢.2) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisi¢ao de habitacéo prépria e permanente:
c.3) despesa comsalde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em casode doengacrénica.
c.4) As despesas mensais fixas, a que se refere asubalineac.1, ¢.2, ¢.3tém como limite maximo
0 montante da retribuigdo minima mensal garantida.
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Artigo 18° - Determinagdo das Comparticipagoes

1. Acomparticipacéo dos utentes devidos pela utilizagao da resposta social da Creche é calculada pela aplicagéo
de uma percentagem sobre o Rendimento “per capita’/capitagéo indexada a Retribuigdo Minima Mensal
Garantida, asaber:

Escaldes de Rendimentos Percentagemaaplicar
1°Escaldo - até 30% da RMMG 25%
2°Escaldo -> 31% até 50% da RMMG 32,5%
3°Escaldao->51%até 70% daRMMG 35,50%
4°Escaldao->71%até 100% daRMMG 37,50%
5°Escaldao->101% até 150% daRMMG 40,00%
6°Escalao - > 151% da RMMG 40,00%

2. Anualmente é definido o valor da comparticipagdo maxima baseado na legislagédo em vigor.
Artigo 19° - Calculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC = RAF/12-D
n

Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF=Rendimentodoagregadofamiliaranual
D= despesas mensais fixas
n= NUmero de elementos do agregado familiar

§Unico - Havera um valor maximo a considerar relativamente a encargos com habitagéo, fixado anualmente pela
Mesa Administrativa daSCMRM.

Artigo 20° - Prova dos rendimentos e despesas

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacéo da declaragéo de IRS,
respetiva nota de liquidagdo, Gltimo recibo de vencimento e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado.

2. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos efetuarem as diligéncias
que considerem adequadas, pode a mesa Administrativa convencionar um montante de comparticipagéo familiar
até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

3. Arecusa ou falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos

comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagéo da
comparticipagéo familiarmaxima.
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4. Assituaces especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou diminuicdo grave de rendim&ntas o
decréscimo anormal, poderéo determinar, temporariamente a redugao ou suspensado da mensalidade, mediante
a decisdo da Mesa Administrativa.

Artigo 21° - Comparticipacédo das familias

1. Cada utente comparticipara para a Creche de acordo com a capacidade econémica (rendimento anual), nos
termos dalegislagéo em vigor, do acordo de cooperacéo celebrado entre a Santa CasadaMisericordiade Rio
Maior e o Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a
instituicao.

2. O montante daquela comparticipagéo e demais condicbes contratuais serdo atualizados anualmente, e/ou
sempre que existam alteragdes na legislagdo em vigor, podendo ainda ser alterado sempre que as condi¢ées
econdmicas referidas no processo de admiss&o ndo correspondam a verdade dos fatos, e bem assim quando

ocorram alteragées nas regras de comparticipagéo por protocolos ou acordo que sejam vinculativos para as
Creches.

3. Acomparticipagdo referida no niimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem custos acrescidos

para a Instituicdo, tais como as atividades complementares, atividades recreativas, servicos fotograficos,
entre outras.

4. Aos pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais, sera sempre passado recibo da
comparticipagao.

5. O Pagamento das comparticipagdes é efetuado nos Servigos Administrativos da Santa Casa da Misericérdia
de Rio Maior, localizados na Avenida Jodo Afonso Calado da Maia, todos os dias Uteis entre as 9h e as 16h.30m.,
ou por transferéncia bancaria para o IBAN PT50 0035 0696 0000 1584 23084.

6. O pagamento das comparticipacdes familiares devera efetuar-se entre os dias 1 e 8 domés a que dizem
respeito.

7. O nédo cumprimento do nimero anterior acarretara, sem prejuizo de outras sancdes que a Mesa
Administrativa entenda aplicar no cumprimento do presente regulamento, o pagamento de uma penalizagéo de
10 euros, se a comparticipagéo nao for liquidada até ao dia 15do més correspondente.

8. O pagamento da comparticipagdo familiar referente ao més de agosto de cada ano letivo, sera
dividido em trés prestacdes e faturado nos meses de novembro, fevereiro e maio.

9. A Mesa Administrativa podera deliberar, por valores diferentes, fundamentando de acordo com a analise da
situag@o econdmico-financeira da Instituicéo.
10. O atraso injustificado no pagamento das comparticipagées, a partir de dois meses, implica proceder-

se judicialmente e podera implicar a anulagdo da matricula.

11. O pagamento das comparticipacdes familiares é devido em relagéo a todos os meses do ano letivo,
sendo que o mesmo tem inicio a 1 de setembro e termina a 31 de agosto.

12. Anualmente & cobrado uma quantia referente ao seguro escolar de cada crianga, definido pela Mesa
Administrativa.

13. Adesisténcia da frequéncia da Creche em definitivo, devera ser comunicada, porescritoem documento
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proprio, com antecedéncia de 15 dias, antes de terminar o respetivo més, sob pena de ser devida a
comparticipagdo do més imediato.

14. A comparticipagdo familiar, decorrente da ocupagdo de vagas extra-acordo, aplicar-se-a a
comparticipagao familiar maxima.

Artigo 22° - Redugdo das Comparticipagoes

1. Havera reducéo de 10% no valor da comparticipagéo quando se verifique a impossibilidade da sua utilizag&o
por parte da crianca, por um periodo de 15 dias n&o interpolados, por motivo de doenga, devidamente
justificada.

2. Havera redugao de 10% no valor da comparticipagéo quando se verifique a impossibilidade da sua utilizagao
por parte da crianga, durante um més completo, por motivo de imaturidade, devidamente justificada.

3. Haverauma redugao de 20% afilhos detrabalhadores da Santa Casa da Misericérdia de Rio Maior.

4. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, a partir da segunda crianga,
sempre que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.

5. Os responsaveis legais que paguem pela frequéncia da crianga a comparticipagéo familiar minima,
néo beneficiam da redugao prevista nos pontos 2 ,3 e 4.

6. As reducdes previstas nos pontos 2, 3 e 4 do presente artigo, ndo sdo acumulaveis entre si.

7. A Comparticipagao familiar resultante da aplicag&o da redugéao prevista, nos n° 2, 3 e 4, do presente
artigo, nunca podera ser inferior a comparticipagdo minima.

Artigo 23° - Excecgoes

As situagdes especiais dos agregados familiares decorrentes de perda ou diminuicdo grave de rendimentos ou de acréscimo
anormal de encargos, despesas com doenga cronica devidamente comprovadas, poderdo determinar, temporariamente a redugéo ou
suspensdo do pagamento das comparticipagdes, mediante deliberagdo fundamentada da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia.
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CAPITULO IV

ORGANIZAGAO, COORDENAGAO E FUNCIONAMENTO
Seccgao |

Artigo 24° - Entrega das criangas

1. Aentrada e saida das criangas sera sempre feita dentro da Creche e informando a responsavel do
acolhimento ou entrega ao final do dia.

2. As criangas apenas serdo entregues aos pais ou quem esteja devidamente autorizado e identificado na
ficha de diagndstico. Sempre que por um imprevisto, venha & Creche alguem nao autorizado, o
responsavel legal deve informar/autorizar telefonicamente a entrega da crianga.

3. As criangas ndo podem ser entregues:

Aestranhos e amenores de 16 anos, exceto se forem portadores de autorizacéo escrita dos pais/e/ou
quem exerca as responsabilidades parentais;

Ao pai, sem autorizagéo escrita da mée da crianca, se esta Ihe tiver sido legalmente entregue, ou amae
em igualdade decircunstancias.

4. A Creche reserve-se no direito de pedir a identificagdo da pessoa autorizada a recolher a crianca.
Ap6s a entrega da crianga aos encarregados de educagéo e/ou quem exerca as responsabilidades
parentais, durante o tempo que esta permaneca dentro das instalagdes fica a responsabilidade e
supervisao dos mesmos, declinando a Instituicdo qualquer responsabilidade.

Artigo 25° - Alimentagéo

Sendo a alimentagdo um fator muito importante para o correto desenvolvimento da crianga, observar-se-a o
seguinte:

1. As refeigbes serdo previamente programadas e confecionadas em conformidade com as exigéncias
alimentares das criangas, sendo as respetivas ementas afixadas em local visivel e s6 alterada em casos
excecionais faciimente justificaveis.

1. Aos utentes que comem refeigdes variadas, estas serdo sempre fornecidas pela instituigao, que fixara as
respetivas ementas semanais, elaboradas sob supervisdo da nossa Nutricionista.

2. As dietas, seu tipo e duragdo, deveréo ser atempadamente comunicadas pelos pais/encarregados de
educagao, bem como acompanhadas de uma declaragdo médica.

3. Os pais/ou quem exerca as responsabilidades parentais dos utentes que tém necessidade de uma alimentacéo
especial (ex. alergia a proteina da vaca, regime vegetariano, etc.), tém de apresentar declaragio médica,
comprovando a situagdo clinica do/a utente. Nestes casos, devidamente justificados, a instituigio fornecera os
alimentos de substituic&o.
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Artigo 26° - Acidentes

1. A frequéncia das criangas na Instituicéo esta coberta por um seguro de acidentes pessoais escolares, com
cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e responsabilidade civil da crianca e
responsabilidade civil da Instituicdo. Esta taxa é fixada anualmente pela Mesa Administrativa da SCMRM e sera
liqguidada no ato do pagamento da primeira mensalidade de cada ano escolar.

2. Em caso de queda, acidente ou situagdo analoga ocorrida durante a frequéncia da resposta social, as criangas
em causa seréo encaminhadas segundo avaliagéo da emergéncia médica, sendo este facto comunicado aos pais
e/ou quem exerca as responsabilidades parentais, logo que tal comunicagéo se tornar possivel pelos meios
adequados.

3. E da responsabilidade dos pais/ e ou quem exerca as responsabilidades parentais, acompanhar o seu
educando, se houver necessidade de deslocacéo a outra unidade de saude.

ARTIGO 27° - Doengas Infetocontagiosas

1.Porrazéo de segurangae preservagéo da salde de todos os utentes de Creche e das restantes respostas sociais
da Instituigdo, serdo afastadas temporariamente da resposta social, as criangas portadoras (ou com suspeita de
serem portadoras) de doengas infecto-contagiosas, constituindo dever imperativo dos pais e encarregadosde
educacdo comunicar qualquer alteragéo clinica dos seus educandos que possa configurar a situacéo atras
descrita, nomeadamente:

a) Difteria;

b) Meningite cérebro —espinhal;
c¢) Escarlatina;

d) Tinha;

e) Tosse convulsa;

f) Variola;

g) Tracoma;

h) Tuberculose;

i) Hepatite;

j) Varicela;

k) Poliomielite;

I) Mononucleose,

m)Escabiose ;

n) Conjuntivite viral ou bacteriana;
0); Doenga méo, pes e boca,
Entre outras.

2. O regresso das criangas que tenham apresentado a situagéo descrita no nimero anterior sé podera processar-
se mediante a apresentagio de declaragéo médica comprovando o seu restabelecimento e ainexisténcia de
qualquer risco de contagio.
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Artigo 28° - Doencas benignas

1. Adetecao de situagdes de doenga durante a frequéncia da resposta social, dara obrigatoriamente lugara
comunicagao aos pais e/ou quem exercga as responsabilidades parentais, apds, devendo estes, caso aisso sejam
solicitados pelos responsaveis, acorrer de imediato a instituiao a fim de efetuarem as diligéncias que se
considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianga a tratamento adequado.

2. Aadministragdo de quaisquer medicamentos as criangas impde aos pais/ou quem exerca as responsabilidades
parentais, a obrigagéo dos mesmos fazer entrega a Educadora responsavel, juntamente coma prescricao médica
e/ou o Termo de Responsabilidade elaborado na instituicéo.

3. Termo de responsabilidade:

Segundo prescrigdo do médico assistente domeufilho/a , autorizo que lhe seja
ministrado o medicamento , com a seguinte dosagem , NO seguinte
horario durante dias a partir de hoje.

Rio Maior de 20

(Nome e assinaturados pais e/ou quemexercaasresponsabilidades parentais)
Deste modo deveconstar:

a) Nome da Crianga;

b) Nome do medicamento a administrar;

c) A dose do medicamento;
d) O horario ou quaisquer outras informagdes Uteis.

4. Do mesmo modo,serd afastada temporariamente da instituicdo toda acrianca portadorade

parasitas (por exemplo piolhos, incluindo I&ndeas), até que os mesmos tenham sido completamente
eliminados.

5. Os encarregados de educagéo e/ou quem exerga as responsabilidades parentais, deverao informar a
creche, sempre que a crianga apresente qualquer alteragéo ao seu estado de salde.

Artigo 29° - Objetos Pessoais

1. A Creche do Jardim de Infancia “O Ninho”, possui modelo de bibe com uso obrigatério, o custo & afixado
anualmente, devendo o mesmo ser adquirido no inicio do ano letivo, a partirda sala de 1 ano.

2. A crianga deve ter sempre na Creche do Ninho devidamente identificados:

® Um saco plastico para a roupa suja;

¢ 1 Bibe identificado;

¢ 1 Chapéu identificado;

e 1% 2 mudas de roupa completa identificada:

e 1 saco/mochila que fique no cabide, devidamente identificado;
¢ 1 cobertoridentificado;

e 2 lengdis identificados (para as salas de 1 e 2 anos);

e Babetes

Mod. 24.00 16



3. A Creche do Jardim de Infancia “ONinho” ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa,ou
objetos de ouro ou prataque as criangas possam trazer como acessérios, durante a frequéncia

nesta resposta social.

Seccao ll

Artigo 30° - Direitos dos Pais ou quem exerga responsabilidades
parentais

1.Constituemdireitos dos pais e/ouquemexercaas responsabilidades parentais das criangas os seguintes:

a) Serinformadosobre o desenvolvimento do seueducando, mediante contato pessoal aefetuar para o efeito
com a Educadora e/ou Diretora Pedagégica e de acordo com o calendario estabelecido, considerando que as

horas de atendimento n&o coincidirdo com horario letivo e carecem de marcagao previa;

b) Serinformado sobre as normas e regulamentos que Ihe digam respeito relativamente a resposta social

frequentada pelo seueducando;

¢) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria

do desenvolvimento do seu educando;

d) Autorizar ou recusar a participagéo do seu educando em atividades a desenvolver pela instituigéo fora das suas

instalacdes;

e) Contatar a instituicdo sempre que o desejar;

Artigo 31° - Deveres dos Pais ou quem exercga responsabilidades
parentais

1.Constituem deveres dos pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais, das criangas, os seguintes:

a) Providenciar pelo contato regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente estabelecido,

para receber e prestar informagdes sobre o seu educando;

b) Informar o pessoal técnico e a Instituicdo, solicitando reserva de divulgagéo se assim o entender, de
todas as informagdes sobre as condigdes de salde e caracteristicas de comportamento do seu educando

que possam envolver riscos para 0 mesmo ou para 0s outros;

¢) Colaborar com o pessoal técnico na resolugéo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-

o no sentido da melhor integragéo e adaptacéo da crianga a Instituicao;

d) Proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares fixadas para a frequéncia do
estabelecimento, que salvo disposi¢do em contrario que aumente o periodo, seré feito até ao dia 8 de cada

més ou dia Util seguinte se coincidir com dia em que a resposta social esteja encerrada,

e) Cumprir o horario da Instituigao;

f) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem das listas afixadas

no estabelecimento e corresponder a sua entrega na Instituicédo sempre que tal for solicitado.

2. Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente regulamento interno, sera, por iniciativa da
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Diretora Pedagégica, ou dos pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais, individualmen em

grupo, a situagéo presente a Dire¢éo para apreciagéo e eventual decisdo, a qual, se tomada em consequéndja de
comportamento ilicito imputével ao utente ou respetivos encarregados de educacao, podera revestir a forma de
expulsdo, mediante processo aberto para o efeito.

3. Emcaso de abertura de processo nos termos do ntimero anterior, fica garantido o direito de audiénciae de
defesa aos visados.

4. Aseventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamentoda Educacgéo Pré-Escolarou quantoaosatos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a Diretora Pedagdgica, que
resolvera os casos que se enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou os apresentara superiormente se
excederemessacompeténciaouse,pela sua gravidade, for entendido ser esse 0 procedimento
adequado.

SECGAO IlI

Artigo 32° - Gestdo e Organizagdo

1. Compete & Santa Casa da Misericérdia de Rio Maior promover a gestéo da resposta social da Creche,
pugnando pelo cumprimento da legislagédo em vigor e do presente regulamento.

Artigo 33° - Capacidade das salas de atividades

2. A Creche em capacidade para40 criangas, distribuidas por 3 salas, de acordo com a legislagdo em vigor, sendo o
numero maximo de criangas por grupo:

a) 08 Criangas até a aquisicdo da marcha;

b) 14 Criangas entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses:

c) 18 Criancas entre os 24 e os 36 meses.

3. Adistribuicdo pelos grupos pode ser flexivel, tendo em conta que deve atender a fase de desenvolvimento da
crianca.

4. Sempre que possivel e de acordo com os horérios dos pais, as criangas néo deverao permanecer na Creche
por um periodo superior ao estritamente necessario.

5. Com o intuito de promover e facilitar a articulagéo entre a escola e a familia, a educadora da sala estara
disponivel para atendimento aos pais e encarregados de educag&o sempre que entenderem necessario ou
quando solicitadas pelos pais e/ ou quem exerca as responsabilidades parentais.

6. AsEducadoras deveréo efetuar o atendimento aos pais e encarregados de educagéo dos utentes, uma vez por

mésemdatae horaadefinirnoiniciodoanoletivo quandodarealizagao da primeirareunido de paise/ouquem
exerca as responsabilidadesparentais.

7. Ofa provedor/a e/ou Mesario/a da resposta social t&ém o direito de estar presentes nestas reunides efetuadas
ao abrigo desteregulamento.

Mod. 24.00 18
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ARTIGO 34° - Funcionamento e atividades
1. O ano letivo inicia-se no 1° dia Util de setembro e encerra na 22 quinzena de agosto do ano seguinte.

2. Paraalém de sabados, domingos e feriados, a Creche encerratambém nos dias 24 e 31 de dezembro, natarde
de 5%eira santa e 32 feira de Carnaval.

3. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem ser
comunicados aos encarregados de educagdo e/ou quem exerca as responsabilidades parentais com 8
dias de antecedéncia, salvo em situacdes de forga maior, as quais serdo comunicadas logo que
possivel.

4. O periodo de atividade diaria decorrera entre as 07h.30m e as 19h.00m (com 30 minutos de tolerancia
para situagdes devidamente justificadas) durante oqual deverdo ocorreraentrega e arecolhadas criangas.

5. E obrigatéria a entrada das criangas até as 09h00min. (com tolerancia até as 09h1 5min), para ser efetuada a
contagem das refeicdes e, sobretudo para ndo perturbar as atividades pedagégicas que estejam a
decorrer.

6. Situacdes ocasionais em que um imprevisto cause um atraso na hora de entrada ou saida da crianca,
devem os encarregados de educagdo e/ou quem exerca as responsabilidades parentais avisar a creche
telefonicamente.

7. O disposto no numero anterior ndo podera tornar-se frequente, pois ira prejudicar o bom funcionamento
das atividades e, consequentemente das proprias criangas. E, pois no interesse das criangas, que a
mesa Administrativa solicita aos pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais a particular
atencéoparao cumprimento destaregra.

8. Para permitir um maior reforco da relagdo parental, recomenda-se que os responsaveis legais
tenham um periodo de férias com estas mediante as férias das respetivas familias.

9. Sempre que por motivos excecionais a crianga necessite de entrar mais tarde, o encarregado de
educagdo e/ou quem exer¢a as responsabilidades parentais deve informar atempadamente. Nesta
situacdo a entrada das criangas poder-se-a fazer excecionalmente até as 12h30min.

10.  ACreche podera ainda disponibilizar atividades de &mbito corpemertr, nomeadamente, expressao musical
e ginastica, visando o desenvolvimento harmonioso da crianga.

11. As atividades referidas no nimero anterior séo ministradas por professores externos e séo facultativas,
ndo estando contempladas pela mensalidade, pelo que s&o pagas mediante pregario em vigor.

12.  Quando se verifiquem comportamentos ou atitudes geradoras de conflitualidade nas rotinas da
Instituicdo, mau relacionamento com o pessoal ao servico ou quaisquer outras circunstancias
perturbadoras do ambiente, e se esgotarem todas as diligéncias para a correcdo desses
comportamentos, cessam as condigdes de prestacdo de servigos ao elemento perturbador, devendo
este deixar de receber apoio da creche.
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1.Comointuitode promoverefacilitaraarticulagidoentre aescolaeafamilia,aeducadoradasala ducacgao
Pre-Escolar estara disponivel para atendimento aos pais e/ou quem exerca as responsabilidades'parentais
sempre que entenderem necessario ou quando solicitadas pelos pais/e/ou quem exerca asresponsabilidades
parentais.

Artigo 35° - Articulagdo das educadoras com a familia

2. As Educadoras, deveréo efetuar o atendimento aos pais/e/ou quem exerca as responsabilidades parentais das
criancas, uma vez por més em data e hora a definir no inicio do ano letivo quando da realizagéo da primeira
reuniao de pais e/ou quem exerca as responsabilidades parentais.

§Unico — A Provedora e/ou a Meséria da resposta social tém o direito de estar presentes nestas reunides
efetuadas ao abrigo deste regulamento.

SECCAO IV

ARTIGO 36° - Definigdo do quadro de pessoal e critério de selegdo

1. O quadro de pessoal da Creche encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do nimero de
recursos humanos afetos a resposta social.

2. Do quadro de pessoal devera constatar o lugar de Diretora Pedagdgica, a preencher por um técnico com curso
superior cujo nome, formagao e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

3. Aselegéo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia com o
parecer do Diretor Pedagdgico.

4. Devera ser afixado o organigrama do equipamento.
Artigo 37° - Contetidos funcionais da equipa

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do
numero de recursos humanos afetos a resposta social pré- escolar:

a) Diretora Pedagdgica, com afetagéo simultanea a outras respostas sociais:

b) Uma Educadora de Infancia por sala;

c) Duas Ajudantes de A¢éo Educativa por sala;

d) Encarregada dos Servigos Gerais, com afetacéo simultanea a outras respostas sociais:
e) Funcionarias dos Servigos Gerais, com afetagéo simultanea a outras respostas sociais:
f) Cozinheira, com afetacdo simultanea a outras respostas sociais:

9) Ajudante de Cozinha, com afetagéo simultanea a outras respostas sociais:

g) Administrativos, com afetagdo simultanea a outras respostas sociais;

h) Outros elementos que sejam considerados necessarios.
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Artigo 38° - Deveres da Diretora Pedagoégica

1. Constitui atribuicao da Diretora Pedagégica dirigir eimplementar o projeto educativo Creche, noambito da
qual lhe cabem as seguintes competéncias:

a) Coordenar a aplicagéo do projeto Pedagégico das salas de Creche;
b) Orientar tecnicamente toda a a¢ao do pessoal docente, técnico e auxiliar;

¢) Organizar, de acordo com as normas gerais da SCMRM, a distribuicdo do servico docente e nao docente no
ambito da respostasocial;

d) Propor a Mesa Administrativa o horario de funcionamento de acordo com as necessidades das familias,
salvaguardando o bem-estar das criangas e tendo em conta as normas da Instituigao;

e) Substituir, outros elementos técnicos, nas suas faltas e impedimentos;

f) ProporaMesa Administrativa a aquisigéo de equipamentos necessarios ao funcionamento davaléncia, sempre
que entenda necessario;

g) Promover reunides de trabalho regulares, com o pessoal docente e néo docente;

h) Propor a admiss&o de pessoal sempre que o bom funcionamento da valéncia o exija;
i) Implementar aexecucdodas linhas de orientaco curricular e a coordenagéo da atividade educativa;

j) Emitir parecer sobre os pedidos de férias e justificagao das faltas do pessoal docente e ndo docente.
Artigo 39° - Deveres da Educadora de Infancia

1. Constitui atribuicdo da Educadora de Infancia organizar e aplicar os meios educativos, no @mbito dos quais lhe
cabem as seguintescompeténcias:

a) Realizagdo de atividades com as criangas, promovendo o acompanhamento e desenvolvimento integral da
crianca, nomeadamente psicomotor, afetivo, intelectual, social e moral;

b) Acompanhar a evolugdo da crianga,
c) Estabelecer os contactos com os pais no sentido de se obter uma agéo educativa integrada;
d) Elaborar em Setembro (inicio do ano letivo), o Projeto Pedagégico da sua sala;

e) Participar ativamente na elaboragao do Projeto Educativo da Instituic&o realizado de trés em trés anos, coma
participagédo de outrostécnicos;

f) Manter atualizado o dossier de sala com o registo da planificagéo das atividades, mapa de presencas das
criancas, reflexdo e avaliagdo do projeto e de desenvolvimento das criancas;

q) Participar ativamente nas diferentes reunides solicitadas quer pela Diretora Pedagogica, quer pela Instituic@o;

h) Participagdo na organizagéo e possivel realizagao de agdes de (in)formagéo (seminarios, conferéncias, entre
outras);

i) Manter informadas as ajudantes de ag&o educativa direta, sobre o desenrolar do projeto para um melhor
acompanhamento destas nasatividades;

j) Comunicar aDiretora Pedagégica as suas iniciativas relacionadas com asuaatividade na Instituicao.

k) Colaborar, com conhecimento os pais e/ou da crianga, no despiste de situagdes que a Educadora considere de
algum modo problematicas;
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Constitui atribuicdo das auxiliares de educacéo educativa:
a) Proceder ao acompanhamento da crianga na Instituigio:
b) Promover o bem-estar fisico da crianca nomeadamente a sua higiene e conforto;

¢) Na auséncia do(a) Educador(a) ministrar as criangas a medicagao prescrita;

d) Acompanharas criangas, sempre que necessario, nas suas deslocagbesao S.A.P.,emsituagdes de urgéncia;

e) Informar a Educadora e a Diretora Pedagégica de eventuais acontecimentos que possam influenciar o normal
funcionamento desta valéncia ou que ponha em causa o bem-estar das criangas;

f) Proporcionarumambiente adequado e atividades de caractereducativo e recreativo, junto dascriangas;
g) Colaborar nas atividades desenvolvidas pelo(a) Educador(a);
h) Colaborar no atendimento dos pais das criangas a entrada e saida na Instituicéo;

i) Proceder diariamente a limpeza, arrumo e manutencao das salas e equipamento, nomeadamente mobiliario,
material pedagoégico ebrinquedos;

Artigo 41° - Deveres da Encarregada dos Servigos Gerais

Constitui atribuicdo da Encarregada dos Servigos Gerais:

a) Proceder ao acompanhamento nutricional do Utente, verificando se as ementas elaboradas pela nutricionista
estdo a sercumpridas;

b) Orientagdo e acompanhamento do Funcionamento dos Servico da Alimentacao;
¢) Assegurar e acompanhar o aprovisionamento da dispensa;

d) Assegurar e acompanhar a conservagéo, confegio e distribuigdo de alimento;

e) Apoiar a nutricionista na organizacéo e implementacéo do sistema HACCP.

f) Organizar e acompanhar o trabalho das funcionarias dos servigos gerais.

Artigo 42° - Deveres da Cozinheira

a) Executartodas as operagdes a confegéo das ementas gerais tendo em conta aidade das criangas;

b) Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos:

c) Servir as terrinas e fazer a guarnigdo das tarefas;

d) Ser responsavel pela boa conservagéo dos alimentos entregues para confegéo e zelar pela sua utilizacdo
dentro dos prazos de validade;

e) Serresponsavel pelos utensilios e maquinas do seusetore zelar pelasuaconservacioe manutencio:

f) Observar comrigor as regras de segurangaimpostas pelos regulamentos na utilizacdo do material:

g) Lavar o fogéo, limpar e arrumar a cozinha.

h) Servir ou ajudar as refeicées sempre que necessario.
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Artigo 43° - Deveres da Ajudante de Cozinha & ﬁ$7

a) Preparar os géneros alimenticios destinados a confecao das refei¢des;
b) Participar na confegao e ultimagao das refeigées;

c) Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;

d) Proceder a limpeza do seu setor;

e) Transportar e arrumarloicgas;

f) Lavar a loica mecanica ou manualmente;

g) Servir ou ajudar a servir as refeicdes sempre que necessario;

h) Substituiracozinheiranas suas faltas ouimpedimentos.

Artigo 44° - Deveres das Auxiliares dos Servigcos Gerais

a) Limpar e assegurar a manutengéo das condi¢des de higiene dos locais que |he sdo atribuidos;
b) Zelar pela seguranga dos bens e haveres;

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

e) Transportar refeicdes, roupas e outros artigos;
f) Efetuar recados diversos.

Artigo 45° - Deveres Gerais das Funcionarias

1. Cumprirefazer cumpriras leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da Misericérdia.

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 relagéo com a
Misericordia.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia.
4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabalho.

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

6. Zelar pela conservagéo e boa utilizagéo do bens da instituigéo, quer estejam relacionados com o seu trabalho e
Ihe estejam confiado ou nao.

7. Participar nas a¢des de formagao que Ihe forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e aperfeicoando
permanentemente a sua preparacao profissional.

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

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

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

11. Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral.

12. Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a correcéo necessaria paciéncia e carinho, nédo sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atentado contra o seu pudor.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a:
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a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoas das criancas e/ou funcionarios, etc.

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funcionarios, em desrespeito do qu stano
Regulamento e contra o moral e bons costumes.

14. Nao exercer qualquerinfluéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser presenteado pelos
mesmos e nem aceitar objetos ou valores, levando-os aacreditar que destaforma serdomelhorservidos.

Artigo 46° - Direitos Gerais das funcionarias

A funcionaria em servigo tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislagdo em vigor,

b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios;
c) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

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

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 47° - Alteracdes do Regulamento

O presente regulamento sera objeto de alteragéo ou revogagéo nos termos legais.

Artigo 48° - Alteragbes ao Regulamento

O presente regulamento sera objeto de alteragao ou revogagéo nos termos legais.
Artigo 49° - Livro de Reclamagdes
1. Nostermos da legislagdo em vigor, esta Creche possui livro de reclamagées, que podera ser solicitado junto da
Diretora Pedagdgica sempre que desejado.

Artigo 50° - Politica de Privacidade

O tratamento de dados esta de acordo com a politica de privacidade da Instituicdo, publicada no site da
Santa Casa da Misericérdia de Rio Maior.
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Artigo 51° Aprovacao do Regulamento
Este regulamento foi aprovado por unanimidade pela Mesa Administrativa da Santa Casada
Misericérdia de Rio Maior, a 11 de junho de 2018."

Artigo 52° - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a 1 de novembro de 2018 e revoga o anterior.

A Provedora, QW% Q\ww-%\ A_L_L,)u &Q

Vice-Provedor, d Q«»J %swmﬁa \ e M
Tesoureira, % 4@&\\53&\)\6‘& MNWA O ——%\N\ &)‘Q__

Secretaria, 6%/9& m
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