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REGULAMENTO INTERNO: CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
AMBITO DE APLICACAO
| |
A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos, foi fundada em 1932, por um grupo de bons
homens liderado pelo Médico Dr. Luis Conceigdo, com o objetivo de satisfazer caréncias
sociais, através da pratica das catorze obras de Misericérdia. Com personalidade juridica
civil, é reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, e foi registada na
Direcdo Geral da Seguranca Social em 12/11/1985, no Livro 2 das Irmandades da

' Misericérdia, a folha 19 e verso sob o n.2 37/85;

Esta Instituicdo tem as respostas sociais nos seguintes edificios e locais:

a. Complexo Social de Apoio a Pessoa Idosa (CSAPI) — Sede da Misericérdia, na Rua Narciso
da Marga: Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas (ERPI), Servico de Apoio Domicilidrio
(SAD), Centro de Dia, Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social (SAAS);

b. Casa da Crianga — Casa de Acolhimento Residencial (CAR) para criangas dos zero aos doze
anos, na Rua Narciso da Marga;

c. Centro de Bem Estar Infantil (CBEI), na Rua das Escolas: Creche;

d. Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) no Centro Escolar de Sangalhos;

e. O Hospital da Misericordia de Sangalhos, na Rua do Comércio, relativo ao qual a
Instituicdo estabeleceu um contrato para prestagdo de servicos de saude com uma
empresa especializada;

A resposta social Creche, no Centro de Bem Estar Infantil, tem acordo de cooperagdo

celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro em 05/07/1982, com

capacidade instalada para 37 Criangas;

A Misericérdia tem como missdo a satisfacdo das necessidades da comunidade e sociedade

em geral. Assegura a qualidade dos servigos prestados, em colabora¢do com agentes

socioecondmicos. A sua atuacdo incide sobre: familias, infancia, juventude, idade adulta,
velhice e pessoas doentes;

O cumprimento do n.2 anterior, ou seja, essa missdo, obedece a uma estratégia de respeito

pelos imperativos legais em vigor e pelos direitos do Utente como pessoa, e enquanto ser

biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relagdo assenta num
compromisso com a qualidade e os mais elevados padrdes éticos;

A Misericérdia visiona ser uma entidade de referéncia pela exceléncia das suas Boas Praticas,

evoluindo tendo em conta as necessidades emergentes da Sociedade;

Esta Instituicdo, no desenvolvimento das suas atividades, norteia-se pelos seguintes valores:
a. Solidariedade e Amor — Acredita-se que os afetos, a partilha e a compreensdo sao
fundamentais no exercicio didrio das atividades. Sdo eles o propésito da Instituigdo;

b. Verdade e Prote¢do — Privilegia-se a transparéncia e a honestidade. Através destes

valores assegura-se a seguranca e a estabilidade dos Utentes;

c. Etica e Justica — Apoia-se em regras de condutas que conferem a equidade nas relagdes

estabelecidas no ambito da sua acao;

d. Confianga e Respeito - E sua convicgdo que a credibilidade é um pilar nas interagdes

desenvolvidas na Instituicdo. Respeita-se a integridade e individualidade de cada um e
valoriza-se o sigilo profissional;

MFS.0M.0.RI.01/8 ' ' Péigina 5 de 29



MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - Instituicdo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

REGULAMENTO INTERNO: CRECHE

LISTA DE REVISOES EFETUADAS

SEDE: Rua Narciso da Marga, Nr, 262, 3781-082 Sangalhos - Telf/Fax: 234 742 511 - Telem. 925 969 054** - Contribuinte: 501 065 101 - www.mfsangalhos.pt - geral@mfsangalhos pt
*Chamada para a rede fixa; ** Chamada para rede movel nacional

REVISAO N.2 TiPO DE REVISAO PAGINA(S)

Inicial com Registo 30/05/2014
2 Atualizagdo 31 22/04/2015
3 Atualizacdo 31 01/04/2018
4 Atualizacdo 30 23/06/2022
5 Atualizacdo 32 20/09/2022
6 Atualizagdao 32 20/12/2022
7 Adequagtes 34 27/04/2023
8 Atualizagdo 29 19/11/2024

MFS.0M.0.R1.01/8 ' ' Péagina 4 de 29



=
w
o
=
™
o
=
o
it
©
®
Q
=
I
&
w
(=]
=
fa+)
f=11
=
w
&0
£
:
=
|
)
=
[£a]
L=}
=
—
o
e
8]
=
=
2
=
=
o
o
I
£
=t
wl
=
[=2]
(=]
@
uy
o
o
E
=)
@
—
|
Pk
= B!
ud
=
~
-t
o3
o
>
o
K
@
=
|
w
(=
=
™
(=2
=
m
w
o4
=]
=
=
(2=
[
o3
o
=]
o
i
=
©
g
o
=
[12]
=
(=]
e,
e
s}
=
o
=
oc
Lii
0
LLI
wl

]
o
2
(5]
@
D
=
e
=
@D
=1
o
g
@
=5
1]
=
[+
E:
o
i =
&
x

R
S
=
@
=
L
o
=
o
=8
o
=
@
@
£
22y
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Confederacdo Nacional das Instituicbes de Solidariedade (CNIS) e a Unido das
Mutualidades Portuguesas (UM);

Contrato Coletivo entre a Unido das Misericordias Portuguesas — UMP e a FNE - Federagao
Nacional da Educacgdo e outros - publicado no Boletim do Trabalho e Emprego n.214 em
15/04/2023;

Cédigo de Etica e Boa Conduta;

%@V . Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas; |

Regulamento do Canal de Denuncias;
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD);
Circulares de Orientagdo Técnica em Vigor.

Artigo 32
Y/( OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO DA CRECHE

O presente Regulamento Interno pretende:

1. Estabelecer as regras de funcionamento da Resposta Social Creche;

2. Dotar a Resposta Social em causa de uma ferramenta que relina, de forma sistematizada,
todo o normativo a ela aplicavel;

3. Promover a divulga¢do do seu contetdo entre todos os agentes que operam no seio do
Centro de Bem-estar Infantil;

4. Promover o respeito pelos direitos e deveres da crianga e demais interessados;

5. Promover a participacdo ativa da Crianga e seu Representante Legal ao nivel da gestdo da
Resposta Social;

Artigo 4°
DESTINATARIOS

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

Sdo objetivos da creche:

a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

c) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

d) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

e) Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 5°
CONDICOES DE ADMISSAO

1. S&o condigdes de admissdo na creche:
a) Criancas com idades compreendidas entre os 0 e os 36 meses de idade, salvo casos
excecionais, devidamente analisados;

i i
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e. Profissionalismo e Responsabilidade - A iniciativa e a disponibilidade sdo
essenciais para um desempenho que visa a exceléncia. A orientagdo para os resultados
deve garantir uma organiza¢do eficaz de tarefas, ndo esquecendo a importancia de um
espirito de equipa positivo, de uma comunicagdo saudavel e da formagdo continua. S6
assim, se alcanca o éxito de todos.

Além das Obras de Misericérdia e da cultura institucional caritativa da Misericordia entre
outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo da Creche,
os principios da dignidade humana, da familia como célula cristd fundamental da sociedadel,
da corresponsabilidade, da entreajuda, e participagdo, da universalidade e igualdade, da
solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciagdo positiva, da inser¢do
social, da tolerancia e da informacéo;

Assim, este documento contém as normas que regulam o funcionamento da resposta social

da Creche, na Rua da Fonte Nova, n.2 193, 9780-102 Sangalhos.

Artigo 22
LEGISLACAO APLICAVEL

Este Estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado nos seguintes documentos:

Decreto-Lei n.2 119/1983, de 25 de fevereiro, e todas as suas alteracdes e republicagdes,
que aprovam o Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade Social;

Portaria n2 139/2007 de 29 de janeiro, que aprova o Regulamento de Registo das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social do Ambito da Ao Social do Sistema de
Seguranca Social;

Decreto-Lei n.2 64/2007 de 14 de mar¢o estabelece o Regime de licenciamento e de
fiscalizacdo da prestagdo de servigos e dos estabelecimentos de apoio social;

Decreto-Lei n.2 13/2006 de 17 de Abril que define o regime juridico do transporte coletivo
de criangas e jovens até aos 16 anos;

Portaria n.2 262/2011 de 31 de agosto, alterada pela portaria n? 411/2012 de 14 de
dezembro, que estabelece as normas reguladoras das condigdes de instalagdo e
funcionamento da creche;

Decreto-Lei n.2 33/2014 de 4 de mar¢o, segunda alteragdo ao decreto-Lei n.2 64/2007 de
14 de marco, alterado e republicado pelo decreto-Lei n.2 99/2011 de 28 de setembro
definindo o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social gerido por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho, que define e regula as comparticipacdes familiares
devidas pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais, republicada pela portaria n®
218-D/2019 de 15 de julho e seguintes, nomeadamente 271/2020 de 24 de novembro e
199/2021 de 21 de setembro;

Lei n.2 2/2022 de 3 de janeiro, alargamento progressivo da gratuitidade das creches do
Instituto da Seguranca Social;

Portaria n.2 198/2022 de 27 de julho, que regula as condig¢Ges especificas de concretizacdo
da medida da gratuitidade das creches integradas no sistema de cooperagdo;
Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario, que é celebrado entre o
Ministério da Saude (MS), Ministério da Educacdo (ME), Ministério do Trabalho
Solidariedade, e Seguranca Social (MTSSS), Unido das Misericordias Portuguesas (UMP),
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iii. Despesas de transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
iv. Despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;
v. Comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI — Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas;
f. Paraformalizacdo da candidatura sdo necessdrias as seguintes autorizagdes:
i. Informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo individual
da Crianga;

Cj/‘ ii. Administracdo de antipirético (Ben-u-Ron), quando na Crianga se verificar o

10.

L1

12,

13.

14.

15.

16.

aparecimento subito de temperatura;

iii. Participagdo em saidas exteriores dentro da Freguesia de Sangalhos ndo previstas no
Plano Anual de Atividades do Centro de Bem-estar Infantil;

iv. A Misericordia tirar fotografias ou fazer filmagens para efeitos de registo de
desenvolvimento da Crianga e exposi¢do, ou divulgagdo somente nos espagos
internos da Instituicdo;

v. A Misericordia tirar fotografias ou fazer filmagens da Crianga para efeitos de
exposi¢do, ou divulgacdo, no ambito de atividades externas (fora da Instituigao);

vi. A Misericordia publicar fotografias da Crianga em contas de redes sociais na internet,
geridas pela instituicdo, no ambito da divulgagdo das atividades realizadas;

A avaliacdo e aprovacdo das candidaturas sdo da responsabilidade do diretor técnico deste
estabelecimento ou a quem este delegar;

. Apés a analise do documento Ficha de Candidatura de Utente e de todos os documentos

probatdrios, o diretor técnico, ou a quem este delegar, informa o Representante Legal da
Crianga da Aprovagdo ou Ndo Aprovagdo da Candidatura através dos meios de comunicagdo
habituais, consoante a situacao;

Nos casos de Ndo Aprovacdo da Candidatura, o Representante Legal pode, no prazo de 15
dias, entrar em contacto com o diretor técnico com o intuito de proceder a retificacdo da
situacdo que levou a Ndo Aprovagdo da Candidatura;

Se as candidaturas forem superiores ao nimero de vagas (37 utentes), o diretor técnico, ou
a quem este delegar, deverd priorizar as mesmas, considerando o nimero de vagas
existentes e os critérios de priorizagdo a admissdo definidos no 82 artigo deste regulamento
interno;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtenc¢do dos dados em falta;

Ao abrigo do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de
27/04/2016, todas as informacdes e documentos solicitados carecem de autorizagdo de
todos os envolvidos no processo de candidatura da Crianga;

Os meios de comunicac¢do habituais entre este estabelecimento e a familia sdo: presencial,
via telefone, via correio tradicional, carta entregue em méos, informagdo e/ou oficio via
eletronico e plataforma digital. Dar-se-d sempre preferéncia aos meios escritos que
requerem o assentimento dos responsaveis pela Crianga;

Apesar dos procedimentos descritos, recomendamos que as familias das Criangas contactem
o Centro de Bem Estar Infantil a fim de se informarem da sua situagdo;

O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme os nimeros anteriores

poderd determinar a anulagdo daquelas.
i

i
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Artigo 92
BASE DE DADOS

.- . As inscri¢des de potenciais utentes para futura admissdo serdo registadas numa base de dados
' (lista de candidatos).

Artigo 102
CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO

Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissao do total dos candidatos, as
admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de priorizagdo:

Crianga que frequentaram a creche no ano anterior 25%
Crianga com deficiéncia/incapacidade 20%

Crianca filha de mde e pai estudantes menores, ou beneficidarios de assisténcia 15%
pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido como cuidador
informal principal, ou crianga em situacdo de acolhimento ou em casa abrigo

Crianca com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, 13%
que frequentam a resposta social

Crianca beneficidria da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abonode 7%
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escalBes), cujo encarregado de educagdo
resida, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social

Crianca beneficiaria da prestacdo social Garantia para a Infancia e/ou com abonode 7%
familia para criangas e jovens (1.2 e 2.2 escaldes), cujo encarregado de educagdo
desenvolva a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da
resposta social

Crianga em agregado monoparental ou familia numerosa, cujo encarregado de 5%
educacdo resida, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social

Crianga cujo encarregado de educacdo resida, comprovadamente, na area de 5%
influéncia da resposta social

Crianca em agregado monoparental ou familia numerosa cujo encarregado de 2%
educacdo desenvolva a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social;

Crianca cujo encarregado de educagdo desenvolva a atividade profissional, 1%
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

_Telf Fax: 234 742 511" - Telem, 925 969 054** — Contribuinte: 501 066 101 - www.mfsangalhos.pt - geral@mist

*Chamada para a rede fixa; ** Chamada para rede movel nacional

2. Aordem ou nimero da inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissao do utente;

3. Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que a Creche procurard dar resposta
prioritdria a pessoas e grupos socialmente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos estatutos e regulamentos, conjugadamente, garantindo a
sustentabilidade da resposta social.

SEDE: Rua Narciso da Marga, Nr. 262, 3781-082 Sangalhos

Artigo 11°
ADMISSAO
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2. Aadmissdo de cada crianca pressupde a aceitagdo, por parte dos pais ou quem

; r.* exerca a responsabilidade parental, da permanéncia da crianca desde a data de admissao
' %{ até aos trés anos de idade.
Artigo 62
3.5 W INTEGRACAO DE CRIANCAS COM NECESSIDADES DE SAUDE ESPECIAIS

1. A Creche podera fomentar a integracdo detcrianr;as com deficiéncia, tendo em consideragao
o seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de forma a ndo
hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala;

A admissdo das Criancas com necessidades educativas especiais deve ser previamente
_garantida a colaboragdo com as equipas locais do Sistema Nacional de Intervencdo Precoce
i, na Infancia (SNIPI).

i

Artigo 72
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

A Creche assegurard as seguintes atividades:

_Telf [Fax: 234 742 511* - Telem. 925 969 054*F — Contribuinte: 501 086 101 —www.misangalhos.pt — gerai@misangalhos p

g 1. Acolhimento da Crianca durante o periodo de trabalho do Representante Legal/Familia;

8 2. Atendimento individualizado de acordo com as capacidades e competéncias da Crianga;

.??E;’ 3. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da Crianga;

g 4. Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianga, sem
o prejuizo de nutri¢do especifica em caso de prescri¢do médica;

% 5. Cuidados de higiene pessoal;

5 6. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
: especificas da Crianga;

% 7. Disponibilizagdo de informagdo, ao Representante Legal/Familia, sobre o funcionamento da
% resposta social e desenvolvimento da Crianga;

e 8. Sensibilizacdo e primeiras nog¢des de educagdo fisica por docente especializado. Para esta
f.ﬁ atividade é da responsabilidade do Representante Legal/Familia:

§ a. Apresentar a Crianga ja vestida com fato de treino e sapatilhas. A falta de material

adequado a prética desta atividade implica a ndo participagdo da crianga na mesma;

9. O Estabelecimento oferece ainda, mediante pregario em vigor afixado junto da secretaria e
em anexo ao regulamento, atividades/servicos complementares que ndo estdo abrangidos
pela mensalidade ou pelas medidas de gratuitidade:

a. Sensibilizagdo e primeiras nogbes de expressdo musical, por docente especializado;

10. No caso de auséncia da Crianga, as atividades/servigos complementares contratualizados

referidos nas alineas a) e b) do nimero anterior ndo terdo qualquer redugdo de valor.

SEDE: Rua Narciso da Marga, Nr, 262, 3781-082 Sangalhos

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE
Artigo 8¢
CANDIDATURA

i
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A organizacdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situagao

sociofamiliar da Crianca, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno,
normas, principios e valores da Misericérdia. Para tal devera dirigir-se a secretaria do Centro de
Bem-estar Infantil (CBEI) na Rua da Fonte Nova, n.2 193, 3780-102 Sangalhos:

O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, sendo que o periodo de renovagdo

de matricula decorre de 1 a 31 de Maio;

Para efeitos de admissdg compete ao Representante Legal candidatar a Crianca ao

equipamento social:

a. Representante Legal é um dos progenitores, no caso de ambos fazerem parte do agregado
familiar da Crianga, por mutuo acordo;

b. O Representante Legal poderd ser outra pessoa cujo enquadramento legal assim o
reconheca;

. O Representante Legal, junto da secretaria do CBEl devera preencher os documentos

Autorizagdo para Tratamento de Dados Pessoais e Ficha de Informagdo da Resposta Social
Creche;

. Apos contacto, sera convidado a reunir com o diretor técnico do CBEI/CATL ou a quem este

delegar, para formaliza¢do da candidatura através do documento Ficha de Candidatura de
Utente;

. Para preenchimento do referido documento anteriormente deverd disponibilizar as

seguintes informacgdes da Criancga:

a. Namero do documento de identificagdo (Assento de Nascimento, Cartdo de Cidaddo,

Bilhete de Identidade, Passaporte ou Titulo de Residéncia);

Comprovativo de morada do responsavel pela Crianga;

Numero de identificagdo Fiscal;

Numero de identificagdo da Seguranga Social;

Niamero de identificagdo de utente do Servigo Nacional de Salde ou de Subsistemas de

Saude a que pertence;

Para preenchimento do documento referido no ponto 4 deste artigo devera disponibilizar as

seguintes informagdes do Representante Legal:

a. Nimero do documento de identificagdo (Cartdo de Cidaddo, Bilhete de Identidade,
Passaporte ou Titulo de Residéncia);

b. Numero de identificagdo Fiscal;

©ooo

. Para a formalizagdo da candidatura dever-se-a apresentar os seguintes documentos:

a. Boletim de Vacinas da Crianca;

b. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

c. Certiddo da Sentenca Judicial que regule o exercicio das Responsabilidades Parentais ou
determine a tutela/curatela da Crianga quando aplicdvel;

d. Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar da Crianga: a prova dos
rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacao do
agregado familiar;

e. Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar da Crianca. Para efeitos de
determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-
se as seguintes despesas fixas:

i. O valor de taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;
ii. Renda de Casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e

permaneinte; :

MFS.OM.0.RI.01/8 ' ' Pagina 9 de 29
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b. Cabe ao Representante Legal da Crianga providenciar a respetiva bata e chapéu
(panama) — uso obrigatério do modelo escolhido pelo CBEI (a partir da sala de 1 ano).

Artigo 13°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O Processo Individual da Crianga é constituido pelo conjunto de documentos que dizem
respeito a cada Crianga e é organizado ern}duas categorias: Processo administrativo e processo
pedagégico. Ambos sdo guardados em condi¢Bes que garantem a privacidade e a
snfidencialidade. Pode ser consultado pelo Representante Legal sempre que este o solicite.
O Processo administrativo da Crianga é constituido por:

1.

Declaracdo de Autorizagdo de Tratamento de Dados Pessoais;

g. Ficha de Informacgdo da Resposta Social Creche;
4. Documentos apresentados no processo de candidatura e admissdo ou no processo de

Ficha de Candidatura de Utente ou Renovacgdo de Matricula;

Renovagdo de Matricula;

Folha de célculo da comparticipagdo familiar e os respetivos documentos oficiais que tiveram
como base o respetivo calculo;

Ficha de admissdo a Mesa Administrativa;

Contrato de Prestacgao de Servigos;

Adenda (s) ao Contrato de Prestagdo de Servigos;

. Registo da cessagdo da relagdo contratual e respetivos documentos comprovativos;

O Processo pedagoégico da Crianga é constituido por:

1. Entrevista Inicial;

Plano de Acolhimento;

Projeto pedagogico de sala;

Planificagdo de atividades;

Avaliacdo;

Relatérios de desenvolvimento realizados em articulagdo com entidades externas no
caso da Crianga com necessidades educativas especiais;
Registos de Entradas e Saidas;

Registos de Ocorréncias;

Registo de administragdo de medicamentos;

10 Lista de pertences (caso ndo adotem a plataforma digital);
11. Outros documentos.

e v G0N

© 0 N

Artigo 14°
LISTA DE ESPERA

A Lista de Espera é o instrumento utilizado para gestdo das candidaturas quando ndo € possivel
a admissdo da Crianga por inexisténcia de vagas. Assim:

2 8

Depois de aprovada a candidatura pelo diretor técnico, ou quem este delegar, e ndo
existindo vaga, a mesma é priorizada e colocada na Lista de Espera da creche;

. O Representante Legal é informado deste procedimento, através dos meios de comunicagado

habituais, bem como da posi¢do que a crianga ocupa, relembrando os critérios de priorizagdo
na admissao;

O Representante Legal devera informar a secretaria do CBEI da desisténcia da candidatura e
respetivo motivo;

i |
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1. E da competéncia da Mesa Administrativa desta Instituicdo, decidir sobre a
admissdo ou ndo da Crianga sob proposta do Diretor Técnico, ou seu substituto, sempre que
haja vaga e de acordo com a pontua¢do obtida nos critérios de admissdo, cabendo a este
Orgéo a validagdo da admissdo dos Candidatos;

. Em situagdo de admissdo urgente, o diretor técnico ou quem este delegar, podera decidir a

Aprovagdo da Admissdo, devendo apresentar o pedido de ratificagdo a Mesa Administrativa,
logo que possivel. |

Artigo 122
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS

processo de acolhimento individual da Crianga procede-se da seguinte forma:
1.

Depois da aprovacgdo para a admissdo é marcada uma reunido entre o Representante Legal
da Crianga e o técnico responsdvel pelo grupo que esta ira frequentar;

. Nesta reunido (entrevista Inicial) deverdo estar presentes a propria Crianga e o

Representante Legal da Crianga;

. Esta reunido tem como objetivo proceder a clarificacdo de informagdes pertinentes sobre as

caracteristicas, necessidades e desenvolvimento da Crianga, bem como, expectativas da
Familia;

O técnico responsavel regista as informag¢des na plataforma digital ou em documento
proprio (entrevista inicial);

Caso a Crianga provenha de outros servigos ou respostas ligadas a drea da Primeira Infancia,
o técnico responsavel, tem em consideragdo as informagdes provenientes desses servigos
(especialmente no caso de Crianga com necessidades educativas especiais);

. No final da reunido, o técnico responsavel e o Representante Legal da Crianga, programam

a entrada e o tipo de frequéncia;

. A Crianga acolhida pela primeira vez ndo podera coincidir com o acolhimento de outra na

mesma situacdo, para desta forma a equipa de trabalho poder disponibilizar toda a sua

atencdo proporcionando um verdadeiro atendimento individualizado;

O Programa de Acolhimento individual diz respeito ao periodo de adaptacdo acordado com

o Representante Legal da Crianga:

a. No primeiro dia da entrada da Crianga no CBEI, o técnico responsdvel estara disponivel
para acolher a Crianga e respetiva Familia, facultando informagdes sobre os
procedimentos ao nivel do acolhimento didrio da mesma;

b. De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atengdo a cada Crianga,
a sua receg¢do é realizada com base numa calendarizacdo pré-estabelecida a definir na
entrevista inicial com o técnico responsavel;

c. No periodo de adaptacdo, o Representante Legal/Familia é encorajado a permanecer na
sala com a Crianga durante o tempo considerado necessario reduzindo, assim, o impacto
da separacdo;

d. Sdo prestadas ao Representante Legal/Familia informagGes sobre a forma como decorre
a integragdo da crianga através da plataforma digital, ou em documento préprio (plano
de acolhimento), fazendo este depois parte do seu Processo Individual de Utente;

Cabe ao Representante Legal/ Familia da Crianga fornecer todos os materiais necessarios aos

cuidados de higiene pessoal:

a. Deverdo deixar todos os dias, em local préoprio, uma mochila com uma muda de roupa
completa e um saco plastico para roupa suja;

i
MFS.0M.0.R1.01/8 ] Pagina 12 de 29



SEDE: Rua Narciso da Marca, Nr. 262, 3781-082 Sangalhos - Telf /Fax: 234 742 511* - Telem. 925 869 054** — Contribuinte: 501 066 101 - www.mfsangalhos.pt - geral@mfsangalhos

MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

*Chamada para a rede fixa; ** Chamada para rede movel nacional

IPSS - Instituigao Particular de Solidariedade Social de Utilidade Pablica
REGULAMENTO INTERNO: CRECHE

os representantes legais para atualizagdo da Lista de Espera verificando o interesse dos
mesmos na manutencdo da candidatura. Neste ato, sera comunicada a posi¢ao da Crianga
na mesma, registando o contacto na Lista de Espera;

A atualizacdo da Lista de Espera serd também realizada sempre que o Representante Legal
comunicar alteracdes de dados relativos ? candidatura, desisténcia de candidatura ou
quando a Crianga atinge a idade limite de frequéncia na Resposta Social;

\‘(\i 4, Sempre que solicitado e, semestralmente, o diretor técnico, ou quem este delegar, contacta
h B
_ﬁ&&\/)}@ﬂ 5.,
T

N

6. A candidatura é excluida da Lista de Espera nos seguintes casos:

a. Desisténcia de candidatura;

b. Quando a Crianga atinge a idade limite de frequéncia na Resposta Social, sendo o processo
arquivado na drea administrativa pelo periodo de um ano;

c. Contato desconhecido;

d. Apds 5 contatos sem resposta.

CAPITULO 11l
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 152
INSTALACOES

A Creche do Centro de Bem-estar Infantil da Misericérdia da Freguesia de Sangalhos, esta
sediada na Rua da Fonte Nova, n2193, 3780 - 102 Sangalhos, e as suas instalagdes sdo
compostas por:

Ly

Bercario, espago destinado a permanéncia das Criangas até a aquisi¢do da marcha, sendo
constituido por uma sala de bergos e uma sala-parque (Grupo do Bergario);

. Uma sala de atividades que se destina ao desenvolvimento de atividades ludicas para

Criancas de idades compreendidas entre a aquisicdo da marcha e os vinte e quatro meses
(Grupo dos Bebés Grandes);

Uma sala de atividades que se destina ao desenvolvimento de atividades ludicas para
Criancas de idades compreendidas entre os vinte e quatro e os trinta e seis meses (Grupo
da Transigdo);

Uma sala de arrumacéo de brinquedos e de reunido com o Representante Legal/Familia;

. Copa de leite, um espago alimentar, que da apoio as Criangas que permanecem no bergario

(preparacdo de biberdes e papas) e local de refeicdes do grupo de Criangas de idades
compreendidas entre a aquisicdo de marcha e os vinte e quatro meses;

Refeitério geral, situado perto da cozinha, que serve de espago alimentar para o grupo de
Criancas da creche de idades compreendidas entre os vinte e quatro e os trinta e seis
meses;

. Instalagdes sanitdrias, um compartimento destinado a higiene, com lavatérios, sanitas e

espago de muda;

. Instalagdes sanitdrias, com lavatorio e sanita, para a higiene de adultos;
. Dormitério, espago comum de descanso para as criangas de idades compreendidas entre

0s vinte e quatro e os trinta e seis meses;

10. Arrumos, espaco reservado ao pessoal, para guarda de materiais e diversos equipamentos;
11. Gabinete de trabalho, espaco destinado ao trabalho individual ou em grupo dos técnicos

responsaveis dos grupos de criangas;

i
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12. Sala de isolamento, espaco destinado ao isolamento das Criancas que adoegam
subitamente e a prestagdo de cuidados basicos de saude;

13. Gabinete para diregdo técnica, espac¢o destinado ao trabalho individual ou em grupo, para

desenvolvimento das seguintes atividades: dire¢do, administragdo e gestdo do
estabelecimento. Destina-se, também, as reunides dos diversos técnicos da Instituicdo e
reunides da Mesa Administrativa;

Recegdo/secretaria, espaco de atendimento a todas as pessoas para: esclarecimentos
diversos, prestacdo de informacgdes, encaminhamentos, recebimentos de valores, entrega
de documentos e/ou informacdes, rececdo de documentos, atendimento telefénico,
tiragem de fotocopias, arquivo de documentos, preparagao de diversa documentacao, etc.;

15. Uma capela para atividades religiosas de acordo com os Estatutos desta Institui¢do;
o 16. Cozinha, onde se encontra todo o equipamento necessario a confe¢do e aquecimento de

refeicdes;

17. Dispensa para arrumo de géneros alimentares e outros dois arrumos com arcas frigorificas;
18. Lavandaria, espaco de lavagem, secagem e passagem a ferro de toda a roupa deste CBEl;
19. Um vestiario para a troca de roupa e onde as colaboradoras guardam os seus pertences.

L

Artigo 162
HORARIOS E ROTINAS DE FUNCIONAMENTO

O Estabelecimento funciona das 7h30 as 19h00 todos os dias uteis;
a.

De forma a ndo perturbar o normal desenvolvimento das rotinas didrias de cada grupo,
bem como, o desenvolvimento ludico-pedagégico das atividades planeadas, todas as
Criangas deverdo entrar nas suas salas até as 9h30 a excegdo do Grupo do Bergdrio;

De forma a ndo perturbar o normal desenvolvimento das rotinas didrias de cada grupo,
bem como, o desenvolvimento ludico-pedagégico das atividades planeadas, apds as 9h30,
o Representante Legal/Familia devera aguardar no atrio de entrada, até que uma
colaboradora venha receber a crianga. De igual modo apenas é permitida a entrada do
representante legal no periodo da tarde apds as 16h30.

2. O calendario escolar inicia-se a 1 de setembro e termina a 30 de agosto, sendo este periodo
de tempo denominado de ano letivo; os meses de julho e agosto destinam-se a atividades de
cariz ludico e de escolha livre da Crianga;

3. O estabelecimento encerra nos seguintes dias:

a

b.
o

Sabados, domingos, feriados nacionais e locais;
Dia 24 de dezembro ou no dia util anterior ao dia de Natal, 25 de dezembro;
Dia 31 de dezembro ou no dia util anterior ao primeiro dia do ano civil, 1 de janeiro;
d. Terga-feira de Carnaval conforme o Contrato Coletivo entre a Unido das
Misericdrdias Portuguesas — UMP e a FNE - Federagdo Nacional da Educagao e outros
- publicado no Boletim do Trabalho e Emprego n.214 em 15/04/2023;

. Segunda-feira de Pascoa;

Durante o més de abril efetuar-se-a uma auscultagdo junto dos representantes legais das
criancas, mediante questionario, de modo a aferir as reais necessidades do periodo de
abertura da resposta social relativo ao més de agosto, apds o qual poder-se-a definir ou
ndo um respetivo periodo de encerramento. Este questionario carece da apresentacdo de
declara¢do da entidade patronal (no caso de casal, de ambos os pais), que comprove o
trabalho laboral durante esse periodo;
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g. Sempre que deliberado pela Mesa Administrativa desta Institui¢do, nomeadamente em
situagBes de calamidade e de saude publica e outras situagdes de forga maior devidamente
justificadas;

4. De referir que as alineas b) e ¢) sdo compensadas pela festa de Natal, festa final de ano letivo

e outros eventos realizados em fim-de-semana para que o Representante Legal/ Familia da

Crianga estejam presentes, participem ativamente e tenham a oportunidade de conviver com

esta comunidade educativa;

As rotinas de funcionamento dos grupos de criangas sdo as seguintes:

a. No Grupo do Bergdrio as necessidades e os ritmos de cada Bebé serdo respeitados,
sobretudo no que respeita a alimentagdo e os momentos de descanso. No entanto, de uma
forma genérica, a rotina didria estabelece-se de acordo com o seguinte:

g
5

L &

HORARIO ATIVIDADE

07h30—-09h00 Rececdo das Criangas;

09h00 - 10h45 Cuidados de higiene; Acolhimento; Atividades orientadas e/ou de escolha
livre;

10h45-12h00  Almoco (sala-parque/copa leite);

12h00—12h30 Cuidados de higiene e preparagdo para a sesta;

12h30- 15h00  Momento do sono;

15h00 - 15h30 Acordar/levantar; Cuidados de higiene;

15h30 - 16h15 Lanche na sala-parque;

16h15-17h00 Cuidados de higiene;

17h00 - 19h00 Entrega das Criangas.

b. No Grupo dos Bebés Grandes a rotina didria estabelece-se de acordo com o seguinte:
HORARIO ATIVIDADE

07h30—-09h00 Recegdo das Criangas;

08h30 - 09h00 Reforgo da manha (copa de leite);

09h00 - 09h30 Cuidados de higiene;

09h30 - 10h45 Acolhimento; Atividades orientadas e/ou de escolha livre;
10h45 - 11h00 Cuidados de higiene;

11h00 - 12h00 Almogo (copa de leite);

12h00 - 12h30 Cuidados de higiene e preparagdo para a sesta;

13h00 - 15h00 Momento do sono;

15h00 - 15h30 Acordar/levantar; Cuidados de higiene;

15h30 - 16h30 Lanche (copa de leite);

16h30-17h00 Cuidados de higiene;

18h30-18h30 Reforgo da tarde (copa de leite);

17h00 as 19h00 Entrega das criangas;

c. No Grupo da Transi¢do a rotina didria estabelece-se de acordo com o seguinte:

HORARIO ATIVIDADE
07h30—-09h00 Recegdo das criangas;

08h30—-09h00 Reforgo da manha (copa de leite);

09h00 - 09h30 Cuidados de higiene;

09h30—-11h00 Acolhimento; Atividades orientadas e/ou de escolha livre;
11h00—11h30 Cuidados de higiene;

i :
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- 12h30

Almoco (Refeitério Principal);
12h30- 13h00 Cuidados de higiene e preparagdo para a sesta;
13h00 - 15h00 Momento do sono;
15h00 - 15h30 Acordar/levantar; Cuidados de higiene;
15h30-16h30 Lanche (Refeitério Principal);
16h30-17h00 Cuidados de higiene;
18h30—19h00 Reforco da tarde (copa de leite);
17h00 - 19h00 Entrega das criancas;

Artigo 172
RECECAO E ENTREGA

. A Crianca sé poderd ser entregue ao Representante Legal ou as pessoas autorizadas pelo

mesmo no documento Ficha de Candidatura de Utente sendo que estas deverao fazer-se
acompanhar pelo respetivo cartdo de cidaddo/bilhete de identidade, carta de conducdo,
passaporte ou titulo de residéncia;

. N3o é permitida a entrega da Crianga a menores de 18 anos de idade;
. No caso de necessidade de alteragdo aos dados constantes no documento Ficha de

Candidatura de Utente, devera o Representante Legal da Crianga dirigir-se ao técnico
administrativo, por forma a proceder ao preenchimento do documento Termo de
Responsabilidade de Alteragdo das Condi¢ées de Entrega da Crianga que sera anexado a
Ficha de Candidatura de Utente, em seguida essa informagdo sera atualizada na plataforma
digital;

. Em casos pontuais a Crianga poderd ser entregue a alguém que ndo esteja autorizado na

Ficha de Candidatura de Utente, desde que o Representante Legal tenha contactado o
técnico responsdvel ou a quem este delegar a fim de informar acerca de quem ird buscar a
Crianga e qual o motivo, sendo preenchido o documento Registo de Entrega Pontual da
Crianca;

A pessoa indicada pelo representante legal no ponto anterior deverd fazer-se acompanhar
de cartdo de cidaddo/Bilhete de identidade ou carta de condugdo, passaporte ou titulo de
residéncia e assinar o documento Termo de Responsabilidade de Entrega Pontual da
Crianga;

A entrada, no CBEI, de pessoas estranhas ao funcionamento da instituicdo, apenas é
permitida depois do registo da identificagdo e pessoa a contactar;

. Alnstituicdo nao permitira comportamentos que ponham em causa o bem-estar e seguranga

das Criangas e colaboradores, bem como as suas rotinas diarias.

Artigo 182
COMPARTICIPACOES DA SEGURANCA SOCIAL E DESPESAS EXTRA

. A comparticipacdo familiar de todas as criangas nascidas apos 1 de setembro de 2021 é

suportada pelo Instituto da Seguranga Social, I. P.;

. Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, independentemente

da sala que venham a frequentar e de acordo com a lei n.2 2/2022 de 03 de janeiro e portaria

MFS.0M.0.R1.01/8 ' ' Pégina 17 de 29



4-.,.\',

742 511* = Telem. 925 959 054** — Contribuinte: 501 066 101 — www.mfsangalhos.pt - geral@mfsangalfigs: ;

SEDE: Rua Narciso da Marga, Nr. 262, 3781-082 Sangalhos — Telf.[Fax: 234

** Chamada para rede movel nacional

*Chamada para a rede fixa;

MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - Instituigdo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica
REGULAMENTO INTERNO: CRECHE

n.2 198/2022 de 27 de julho, devem pagar a bata/chapéu e as atividades
extracurriculares caso as desejem contratualizar;

. A creche pode prestar outros servigos ndo abrangidos pela medida da gratuitidade, que ndo

estdo incluidos na comparticipagdo financeira suportada pela Seguranga Social e que sdo
pagos pelo utente mediante pregario, devidamente afixado, em local visivel;

. A mensalidade referida no nimero anterior, acrescem todas as despesas que impliquem

C}JStOS acrescidos para a Institui¢do, tais como passeicJ?, atividades recreativas, vestuario,
servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras;

5. O pagamento das anteriores despesas devem ser efetuados junto da secretaria do

equipamento, em numerario, cheque a ordem da “Misericérdia da Freguesia de Sangalhos”
ou por transferéncia bancaria com os seguintes Nimeros de Identificagdo Bancéria: PT50 0035
0093 0000367 663 069 (Caixa Geral de Depésitos), PT50 0045 3270 4034 5060 6061 4 (Caixa
Crédito Agricola) ou PT50 0036 0148 99100030482 65 (Montepio), devendo o Utente e/ou
Familiar e/ou pessoa de referéncia dirigir-se a Secretaria - Geral a fim de levantar os respetivos
documentos, apos ter efetuado o respetivo pagamento.

Artigo 192
PROVA DOS RENDIMENTOS E DESPESAS

1. Serdo solicitados anualmente aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades

parentais, os comprovativos respeitantes a sua situagdo socio econdémica, de modo a efetuar
uma avaliacdo social e econémica do agregado familiar, aplicando-se apds, uma ponderagdo
de critérios em razdo da situagdo econdmica familiar, bem como de outras circunstancias
conducentes a desvantagem social da crianga e da respetiva familia (portaria n2198/2022 de
27 de julho, artigo 99);

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado que se considerem necessarios.

Artigo 202
REFEICOES

O regime alimentar na creche serd estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases do desenvolvimento da Crianga. Assim:
1. A alimentacdo deverd ser variada, bem confecionada e adequada quantitativa e

qualitativamente a idade da Crianga;

2. A ementa semanal serd afixada junto a Secretaria do CBEI, para que esteja visivel para

consulta de todos;

3. Adieta facultada a crianca no primeiro ano de vida (Grupo do Bergario) respeita a prescri¢do

do Pediatra ou Médico de Familia. O horério das refei¢des respeita o ritmo individual da
Crianca. As ementas da sala do bergdrio (fase 1) sdo elaboradas de acordo com as indicacoes
fornecidas pelo Representante Legal/Familia, enviadas pela plataforma digital ou no caderno
de recados caso ndo tenham aderido a esta;

4. As refeices sdo servidas da seguinte forma:

a. Reforco da manhd, as 8h30, para as criangas das duas salas de atividades (Grupo dos
Bebés Grandes e Grupo da Transi¢do);

b. Almoco das 11h00 as 12h00, para as criangas do Grupo dos Bebés Grandes;

c. Almogo das 11h30 as 12h30, para as criancas do grupo da Transicao;

i
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d. Lanche das 15h30 as 16h30, para as crian¢as das duas salas de atividades
(Grupo dos Bebés Grandes e Grupo da Transi¢do);

e. Reforco da tarde, as 18h30, para as criangas das duas salas de atividades (Grupo dos
Bebés Grandes e Grupo da Transicdo);

A existéncia de nutri¢do especifica exige prescricdo médica.

Artigo 21¢
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

. O desenvolvimento de atividades ladico-pedagdgicas tem por base os seguintes

documentos: o Projeto Pedagdgico de Estabelecimento, o Plano Anual de Atividades, o

Projeto Pedagodgico de Sala e a Planificagdo Mensal referente a cada grupo de Criangas;

A programagdo das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do meio,

proporcionando a Crianga um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma

integrada se apresentam na rotina didria da creche tendo em linha de conta:

a. As caracteristicas especificas da Crianga durante os seus primeiros anos de vida,
assegurando a satisfagdo das suas necessidades fisicas, afetivas e cognitivas;

b. A satisfacdo das suas necessidades e bem-estar como forma de favorecer o seu
desenvolvimento integrado;

c. As expetativas do Representante Legal/Familia, em ordem a assegurar uma
complementaridade educativa através de reunides periddicas, contactos individuais
frequentes, incentivo a participacdo ativa e interacdo Familia-Creche e técnico
especializado no acompanhamento da crianga com Necessidades Educativas Especiais;

d. A comunidade de forma a permitir a inter-relagdo entre os varios grupos;

e. Regras e condutas a serem observadas, para que as atividades possam ter lugar e os
servigos poderem ser prestados, no interesse da crianga:

I.  Todo e qualquer incidente ocorrido durante o periodo de permanéncia da Crianga no
CBEIl serdo registados em plataforma digital ou documento Registo de Ocorréncias;

ll. O periodo de permanéncia da Crianga devera coincidir com o horario de trabalho do
Representante Legal/Familia. E de extrema importancia para o desenvolvimento da
Crianga a sua permanéncia no seio da Familia;

IIl. A Crianca devera ser pontual, para que as atividades planeadas se possam realizar e
desenvolver nas melhores condicdes;

IV. A Crianca devera participar e contribuir nas atividades propostas, sendo da
competéncia do Representante Legal/Familia ajudé-la nesse sentido;

O Representante Legal devera informar o CBEI com a devida antecedéncia, e sempre que

possivel, da auséncia de frequéncia da Crianga e do motivo da mesma.

Artigo 222
PASSEIOS E DESLOCACOES

. As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo s6 serdo efetuadas com o

conhecimento e consentimento expresso do Representante Legal;

. Ando entrega da autorizagdo assinada pelo Representante Legal, na data estipulada, implica

a ndo autorizagdo da saida;

. Sempre que o Representante Legal ndo pretenda que a Crianga realize a saida, devera

comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacao;

i i
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4. Nas saidas exteriores, ndo programadas no Plano Anual de Atividades, dentro
da Freguesia de Sangalhos, so podera participar a Crianga cujo Representante Legal tenha
dado autorizacdo aquando do preenchimento do documento Ficha de Candidatura de
Utentes.

Artigo 232
QUADRO DE PESSOAL

|
|

1. O quadro de pessoal do CBEI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacao do
ntmero de recursos humanos (Diretor Técnico de Estabelecimento, Equipa Técnica, Pessoal
Auxiliar), formacdo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor;

2. O quadro de pessoal da Resposta Social de Creche é constituido por: dois Educadores de
Infancia, cinco Ajudantes de Acdo Educativa, um Trabalhador de Servicos Gerais e um
Ajudante de Cozinha;

3. Existem outros Colaboradores afetos parcialmente: Diretor Técnico de Estabelecimento,
Diretor de Servigos, Chefe Administrativo, Técnico Administrativo, Cozinheiro, Motorista de
Pesados-Passageiros;

4. Existem outros Colaboradores, Consultores/Servicos Externos: Professores das atividades
complementares, Revisor Oficial de Contas, Assessor Juridico e Engenheiro Alimentar.

Artigo 242
DIRECAO TECNICA

A Direcdo Técnica desta Resposta Social /Estrutura Prestadora de Servicos compete a um
técnico, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel, de
acordo com os termos da norma XIX do Despacho Normativo n.2 96/89 de 21 de outubro, que
estabelece as Normas Reguladoras das Condi¢des de Instalagdo e Funcionamento.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES
Artigo 252

DIREITOS E DEVERES DA CRIANCA

1. Sdo direitos da Crianga:
a. Usufruir dos servicos incluidos na mensalidade e outros servigos extras, contratualizados;
b. Participar nas atividades previstas no projeto pedagdgico, elaborado tendo por base as
suas necessidades, expectativas e sugestdes;
Ser respeitado por toda a comunidade educativa;
Proceder a formulagao de sugestdes e reclamagdes;
Protecdo e respeito pela sua individualidade;
. Garantia da protecdo de dados individuais.
2. Sdo deveres da Crianga:
a. Respeitar todos os colaboradores e colegas;
b. Ser responsavel e verdadeiro nas atitudes e atos;
c. Participar nas rotinas da Instituicdo, cumprindo as normas de funcionamento da mesma,
ou tarefas que lhe tenham sido atribuidas;

-~ D o 0
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d. Ser cuidadoso e responsavel na utilizagdo das instalagdes e equipamentos da Instituicdo;

e. Cuidar da sua higiene e da sua apresenta¢do e manter limpos e organizados os objetos de
uso individual, de acordo com a sua faixa etaria;
Nédo se ausentar da Instituicdo sem a devida autorizagdo;

g. Conhecer e por em pratica as normas de boa educagdo e boas maneiras no contacto com
os outros; |

h. N&o receber objetos de valor, dinheiro ou outros sem a permissdo da pessoa responsavel;

i. Representar com dignidade a Instituicdo;

j. Respeitar e cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

k. Participar nas atividades contribuindo para o bem-estar do grupo.

Artigo 262
DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL DA CRIANCA

Sédo direitos do Representante Legal da Crianca:

a. Tomar conhecimento das regras de funcionamento da Instituigdo;

b. Serinformado, sempre que solicitar, dos assuntos relacionados com a sua Crianga;

Sao deveres do Representante Legal da Crianga:

Exigir que os direitos da Crianca sejam plenamente respeitados;

. Respeitar as normas deste Regulamento Interno de funcionamento;

Avisar quando a crianga falta e justificar as mesmas auséncias;

Contribuir para o aperfeicoamento da Resposta Social, participando e dando sugestdes

para um melhor funcionamento;

e. Colaborar com os técnicos responsaveis e demais intervenientes no processo de
ensino/aprendizagem da crianga;

f. Comparecer na Instituicdio sempre que para tal for convocado pelos técnicos
responsaveis, a fim de ser informado sobre a sua Crianga;

g. Colaborar na elaboragdo e implementagdo dos: Projeto Pedagodgico de Estabelecimento,
Plano Anual de Atividades, Projeto Pedagégico de Sala, Ficha de Avaliagdo Diagndstica,
Programa de Acolhimento e Plano Individual;

h. Colaborar em todas as atividades propostas pelo técnico responsavel do grupo da Crianga;

Informar a Instituicdo da existéncia de eventuais alteragbes aos dados familiares;

N&o omitir informagdes relativas ao estado de saude da crianga;

Declarar com veracidade as informagdes relativas aos rendimentos e despesas.

o]

apoo

e

Artigo 27°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

. Sdo direitos dos Colaboradores:

a. Ser tratado com dignidade e respeito;
b. Ter as condigbes necessarias para o exercicio das suas fungdes;
c. Todos os previstos na legislacdo laboral em vigor;

. S3o deveres do Colaborador:

a. Respeitar e tratar com urbanidade a Entidade Patronal;
b. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicagdo a
sua funcgdo;

i |
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Guardar lealdade a Entidade Patronal, ndo divulgando informagdes sobre a Instituicdo ou
Utentes;

. Zelar pela preservagdo e uso adequado dos bens, instalagdes e equipamentos da

Instituicdo, Utentes e suas Familias;

e. Contribuir para a otimizacao da qualidade dos servigos;

Zelar pela sua seguranca e saude, submqtendo-se aos exames promovidos pela Entidade
Patronal;

N&o aceitar gratificagbes dos Representantes Legais, Familiares ou Utentes, ou todas as
situagdes que impliguem gestdo e/guarda de qualquer tipo de valores. Situagdes
excecionais devem ser reportadas de imediato ao técnico responsavel;

. Todos os previstos na legislacdo laboral em vigor;

Registar toda e qualquer informagdo, que seja do interesse da crianga, no Livro de
Ocorréncias,

Ndo serdo permitidos comportamentos que ponham em causa o bom e normal
funcionamento da Instituicdo;

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Resposta Social onde trabalha.

Artigo 282

DIREITOS E DEVERES DA MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

1. S3o direitos da Misericordia da Freguesia de Sangalhos:

d.

b.

d.

Ser tratada com dignidade e respeito por todos os Colaboradores, Utentes, Familiares ou
Representantes Legais dos mesmos;

Ser guardada lealdade por todos os Colaboradores, ndo divulgando informagdes sobre a
Instituicdo, Utentes, Representantes Legais, Familias e seus colegas;

Zelo pelos seus bens, instalagdes e equipamentos, de todos os intervenientes nas
dindmicas da Instituicdo;

Ver respeitados os seus estatutos e o seu cariz religioso.

2. Sdo deveres da Misericordia da Freguesia de Sangalhos:

d.

-~ a0 o

Tratar com dignidade e respeito todos os Colaboradores, Clientes, Familiares ou
Representantes Legais dos mesmos;

. Preservar e assegurar a manutengdo e seguranca das instalagdes e equipamentos;

Assegurar o cumprimento da Legislacdo aplicavel a instituicdo;

. Assegurar as condi¢bes de higiene e seguranga aos Clientes da instituicdo;

Assegurar o cumprimento das regras de funcionamento da Institui¢do;
Estabelecer a organizacdo administrativa e as condigdes de funcionamento das Respostas
Sociais;

g. Garantir da protegdo de dados individuais;

. Dar conhecimento aos Utentes, Familiares e Colaboradores do Regulamento Interno da

Resposta Social em causa.

Artigo 292
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DAS CRIANCAS

i
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1. No Processo de Acolhimento Individual da Crianga, referido no Capitulo II,
artigo 139, ponto 10, sdo registados os pertences individuais, em documento proéprio, ou
e na plataforma digital, e que é arquivado no Processo Individual da Crianca;
] 2. Com o intuito de garantir a seguranca da Crianga, esta ndo devera usar brincos, pulseiras,
fios, anéis ou qualquer outro objeto similar durante a sua permanéncia no CBEIl;
_. 3. A Misericordia da Freguesia de Sangalhos ndo se responsabiliza por nenhuma perda de
) bens, sejam eles de que tipo for. |

Artigo 30°
!NTERRUPCA'Q DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA
CRIANCA/REPRESENTANTE LEGAL

L
-~ 7 No caso de ser uma auséncia prolongada de cuidados e prestacdo de servigos, igual ou superior

de 3 meses seguidos e ndo podendo ultrapassar os seis meses, o diretor técnico ou seu
substituto, devera contactar o o Representante Legal/Familia, através de todos os meios
possiveis e disponiveis, para esclarecimento da situacdo real e afericdo da necessidade da
Crianca.

Artigo 312
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Representante Legal da Crianga e a entidade
gestora do estabelecimento/Mesa Administrativa da Instituicdo deve ser celebrado, por
escrito em dois originais, um Contrato de Prestagdo de Servigos, que vigora a partir da data
da admissdo da Crianga;

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que o
Representante Legal deve manifestar integral adesdo;

3. Para o efeito o Representante Legal deve assinar o contrato de prestagdo de servigos com
emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente
regulamento;

4. Se vier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissdo nas declaragdes ou na documentagdo
entregue para formagdo do seu Processo de Candidatura, Admissdo e Acolhimento, relativas
a Crianca, Representante Legal e agregado familiar, considera-se existir justa causa para a
dentncia do contrato por parte da Misericordia, ndo tendo o cliente direito a qualquer
reembolso dos valores entregues, sem prejuizo da responsabilizacdo civil ou criminal.

Artigo 322
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

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

a. Acordo das partes ou ndo renovagao;

b. Caducidade, nomeadamente por falecimento do Utente, impossibilidade superveniente

- e absoluta de prestacdo dos servigos, dissolucdo da Misericordia da Freguesia de

Sangalhos;

c. Revogagdo por uma das partes;
. Incumprimento;
e. Inadaptagdo da Utente;

o
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2. Em caso de o Representante Legal da Crianca pretender cessar o contrato, tera de comunicar
por escrito a sua decisdo a Misericordia com trinta dias de antecedéncia, através do
preenchimento do formuldrio Rescisdo do Contrato de Prestagdo de Servi¢os;

3. Qualquer dos Outorgantes (a Instituicdo ou o Utente/Representante Legal) podera fazer
cessar, com justa causa, o contrato de prestacdo de servigos por incumprimento dos demais
Outorgantes;

4. Considera-se justa causa, nomeadamente:
a. Quebra de confianca de, pelo menos, um dos Outorgante;

b. Desrespeito pelas regras da Resposta Social, equipa técnica ou demais funcionarios;
c. Incumprimento pelo Responsdvel Legal do Utente das responsabilidades assumidas com

& a assinatura do contrato de prestagdo de servigos.

5. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por
incumprimento dos demais outorgantes;

6. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo da crianca.

|

Artigo 332
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui um livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado junto da rececdo do Centro de Bem Estar Infantil sempre que
desejado;

2. Também podera se proceder ao registo de uma reclamagdo eletronicamente através da
plataforma:  https://www.livroreclamacoes.pt ou pelo site da Misericordia
(www.mfsangalhos.pt) onde tem o link para a plataforma da reclamacgdo eletrénica;

3. No ambito da politica de qualidade dos servigos prestados, esta estrutura recorrera a
metodologias de auscultagdo do grau de satisfagdo como por exemplo questiondrios de
avaliacdo do grau de satisfacdo, locais dedicados a registos de reclamagdes, sugestdes e
elogios e outras formas para o Utente e familiar ter oportunidade de manifestagao do seu
(des)agrado.

Artigo 342
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS DE CONSUMO

Em caso de Litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n? 144/2015, de 8 de
setembro, o consumidor pode recorrer ao seguinte Centro de Arbitragem:

CNIACC - CENTRO NACIONAL DE INFORMACAOQ E ARBITRAGEM DE CONFLITOS DE CONSUMO
Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
Campus de Campolide 1099-032 Lishoa
Telefone:21 384 7484 (das 15 as 17h); e-mail: cniacc@fd.unl.pt
Site: http://www.arbitragemdeconsumo.org/

https://www.facebook.com/cniacc

i i
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 359
ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO

i i i ! i i s
1. Nos termos do regulamento em vigor, os responsaveis desta Instituicdao, deverdo informar e

contratualizar os Representantes Legais das Criancas, sobre quaisquer alteragdes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a este assiste,
bem como proceder a devida retificagdo dos contratos em vigor;

. Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

Licenciamento/Acompanhamento Técnico da Resposta Social.

Artigo 362
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa da

*Chamada para a rede fixa;

§ Misericordia da Freguesia de Sangalhos tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre
- as matérias.

g

8 Artigo 37°

o DISPOSICOES COMPLEMENTARES

§ 1. Sempre que sejam detetados problemas de saude, a familia sera informada telefonicamente
: sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes.

. Os pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais deverao informar a

instituicdo sempre que a Crianga apresente alteragao do seu estado de saude. De igual modo
deverdo informar sempre que a Crianga seja medicada no seio familiar;

. Em caso de doenga infetocontagiosa, a Instituicdo procederd conforme o Decreto

Regulamentar n.23/95 de 27 de Janeiro;

. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado a Mesa Administrativa, e se

considerar necessdrio, a Misericordia tomara posteriormente as devidas diligéncias;

. Em caso de febre, quando esta surge durante o periodo de permanéncia da Crianga na

Resposta Social Creche, ser-lhe-a dado o respetivo antipirético, se assim o Representante
Legal o autorizar. Quando a febre se prolongar por diversos dias cabe a
Familia/Representante Legal trazer a medicacdo adequada;

. Os medicamentos que tenham que ser administrados a Crian¢a durante o periodo de

permanéncia na Resposta Social Creche deverdo ser acompanhados da respetiva prescri¢do
médica com as devidas indicagdes: nome da Crianga, nome do medicamento, hora de toma
e dosagem. O Representante Legal devera também proceder ao preenchimento do Registo
de Administragdo de Medicamentos, caso ndo tenha aderido a plataforma digital, e informar
o técnico responsavel pelo grupo e/ou ajudante de a¢do educativa. Devera ainda informar
gual o motivo da toma do medicamento;

No caso de Crianca com especificidades a este nivel, ou seja, que necessite de tomar
medicacdo de forma permanente ou de forma preventiva, deverd o Representante Legal
entregar, uma vez por cada ano letivo, uma declaracdo comprovativa desta situacdo;
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8. Sempre que ocorra uma situacdo de acidente dentro do periodo de funcionamento da
Resposta Social Creche, e comprovada frequéncia da Crianga, e que dai decorra a
necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade desta
Instituicdo até ao limite da cobertura prevista no seguro escolar contratualizado.

Artigo 382 |
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

A equipa da Resposta Social Creche esta preparada para fazer face a situagdes de emergéncia.

Assim, devera atuar da seguinte forma:

1. Ligar para o nimero de emergéncia, 112;

2. Prestar as seguintes informagdes:
a. Localizacdo exata, se possivel com o ponto de referéncia (Rua da Fonte Nova, n°193

Sangalhos, junto as Caves Borlido/Companhia das Quintas);

. Tipo de situagdo que estd a acontecer no local (doenga, acidente, incéndio, etc.);

A gravidade aparente da situagdo;

. O n? de telefone da Instituicdo (234741671 ou 968552542);

Queixas principais e alteracdes observadas;

Quantidade de pessoas, sexo e idade aparente das vitimas;
g. Existéncia de outra situacdo de risco no local (fogo, vazamento de gases);

3. Em situacdes de emergéncia é necessario manter a calma e cumprir com as indicagdes dadas
pelo assistente do 112. S6 se devera desligar a chamada, quando este o indicar;

4. Apdés ou mesmo durante a ocorréncia, enquanto se espera a interven¢do no local da resposta
do 112, a equipa devera informar imediatamente o diretor técnico do CBEI caso este se
encontre ausente, ou quem este delegar.

101 \.'.n.\nﬂ,mfs?jpt—gera@ sangalho .
A

-0 oo o
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Artigo 392
PROCEDIMENTO EM CASO DE MAUS TRATOS

A equipa da Resposta Social Creche estd preparada para fazer face a situagdes de maus tratos.

Assim, deverd atuar da seguinte forma:

1. Existindo indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre a Crianga, o técnico
responsavel de grupo devera obter explicagdes junto do Representante Legal sobre a origem
das marcas fisicas ou psiquicas;

2. Sempre que as explicagdes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes,
insuficientes ou as lesdes se reiterem, o técnico responsavel de grupo comunicara ao técnico
superior de servico social da Resposta Social Atendimento/Acompanhamento Social, que
denunciard o facto na Comissdo Nacional de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco
(CNPCIR);

3. O técnico responsavel de grupo devera fazer relatério onde descreva todas as diligéncias
realizadas, dando conhecimento do mesmo ao Diretor técnico do CBEI e ao técnico superior
de servico social da Resposta Social Atendimento/Acompanhamento Social;

4. No caso de a suspeita recair sobre um colaborador desta instituicdo, este sera afastado em
imediato da Crianca temporariamente, ou seja, até haver conclusdes da veracidade da
situacdo. A instituicdo deverd iniciar processo disciplinar para apuramento dos factos e
respetivas medidas a implementar.
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Artigo 40°
CONFIDENCIALIDADE

A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos adota procedimentos que asseguram a observancia
das disposigoes legais em matéria de protecdo de dados e a salvaguarda da confidencialidade
da informacdo relativa aos Utentes, suas Familias e Profissionais.

l

Artigo 4129
DIVULGACAO DE DADOS

E expressamente proibida a divulgacdo de informacgdes, que os Utentes e/ou seus Familiares
tenham acesso por virtude desta relacdo contratual.

Artigo 42°¢
ENCARREGADO DA PROTECAO DE DADOS

. APolitica de Privacidade, bem como a recolha, tratamento ou transmissao de dados pessoais

do Utente e seus Familiares, sdo regidos pelo disposto no Regulamento (EU) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 e pela legislagdo e
regulamentacdo aplicaveis em Portugal;

. A responsabilidade pela recolha e tratamento dos dados pessoais dos Utentes é da

Misericérdia da Freguesia de Sangalhos que dispde de um Encarregado de Protegdao de
Dados - nomeado pela Mesa Administrativa - o qual estd disponivel para prestar quaisquer
esclarecimentos adicionais que possam ser solicitados, garantindo ainda que todas as
normas legais estabelecidas estdo a ser respeitadas;

. O Encarregado de Protecdo de Dados coopera com quaisquer entidades oficiais que possam

vir fiscalizar os processos de recolha, tratamento de dados pessoais dos Utentes e suas
Familias.

Artigo 432
SEGURANCA

. A Creche possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos utentes;
. O cartdo de acesso serd entregue pela diregdo técnica durante o periodo de Acolhimento da

Crianga e é valido enquanto se mantiver em vigor o contrato de prestacdo de servicos.
Quando o contrato de prestagdo de servigos terminar, deve entregar o cartdo ou os cartdes
junto da secretaria;

. A Instituicdo apenas facultard um cartdo de acesso por utente, com maximo até dois por

familia. Qualquer cartdo adicional terd que ser adquirido;

. E obrigatéria a obtencio e utilizagdo do cartdo para aceder ao edificio;
. Os cartdes estdo identificados eletronicamente pelo que ndo serd permitida a troca de

cartdes;

. Cada cartdo possui um horério programado: 7h30 as 19h15;
. A perda do cartdo implicard a comunicagdo a sala ou a direg¢do técnica, caso contrdrio, a

seguranga podera ser posta em causa;

|
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8. 0O sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e
devidamente comunicados ndo seja possivel outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a
crianga, conforme artigo 179;

9. A Misericordia reserva-se o direito de pedir, sempre que necessario, a identificagdo da
pessoa autorizada a recolher a crianga.

Artigo 44°

' cODIGO DE BOA CONDUTA !

1. A Misericordia da Freguesia de Sangalhos tem uma politica de “tolerancia zero” no que diz

respeito a qualquer pratica de assédio relacionado com o trabalho na qual inclui os

trabalhadores, voluntarios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer que seja 0 meio
utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo em vigor, um “Cédigo de Boa

Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho”;

Os colaboradores, voluntarios, prestadores de servigos e 6rgaos sociais comprometem-se no

desempenho das suas fun¢des atuar com empenho, responsabilidade e competéncia sendo

responsaveis pelos seus atos individuais;

3. Os colaboradores, voluntdrios, prestadores de servigos e 6rgdos sociais independentemente
da posicdo hierdrquica que ocupam devem abster-se de praticar comportamentos que
prejudiquem a reputa¢do quer a individual quer a da instituicdo, comprometendo-se na
salvaguarda do prestigio e imagem da Misericdrdia da Freguesia de Sangalhos;

4. Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Cédigo de Boa Conduta
para a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericordia.

N

Artigo 45°
FORO COMPETENTE

Em caso de litigio entre ambas as partes, é competente para decidir o Tribunal da Comarca de
Aveiro — Juizo de Competéncia Genérica de Anadia.

Artigo 462
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento foi aprovado por unanimidade em sede da Mesa Administrativa da
Misericordia da Freguesia de sangalhos, aos 19/11/2024, entrando em vigor em 1 de
fevereiro de 2025;

2. Este diploma e respetivas alteragdes serdo comunicadas e remetidas ao Centro Distrital da
Segurancga Social de Aveiro.

A Mesa Administrativa,
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Tabela de Precos

Centro de Bem Estar Infantil
1 de setembro de 2023

Descritivo Valor Observagdes

Valar a pagar até dia 10 de
Setembra, quands alriangaentra

Matricula peda primeira vez neste 25,00 Euros/anual Seguro Escolar Incluido
astahelacimanto
Renovagao de Valar a pagar até dis 10de
Matricula Satembra, pelo ato da renavagso ¥
de nsarigia 20,00 Euros/anual S2guro Escolar Incluido

A atividade da Gindstica € obrigatoria € ja esta incluida na Comparticipacio Familiar Mensal
(Mensalidade).

Sangalhos, 27 de Abril de 2023

O Provedor
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