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O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

— Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
— Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

— Promover a participagdo ativa dos utentes/clientes, seus pais, seus responséveis ou seus

representantes legais.
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CAPITULO |

MISSAO, VISAO, POLITICA E FINALIDADE DA MISERICORDIA

Artigo 1.°
(Missao da Misericordia)

1. A Santa Casa da Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro é uma Instituicao
Particular de Solidariedade Social que tem por objetivo a satisfacdo das necessidades
dos seus clientes com vista & melhoria da sua qualidade de vida, fomentando uma
interagdo com a comunidade envolvente numa perspetiva de desenvolvimento de

solugbes inovadoras e potenciadoras de mais valias.

2. A sua atuagéo & orientada por principios morais, religiosos, éticos e deontoldgicos e tem

em vista o desenvolvimento harmonioso e sustentavel da Organizaggo.

Artigo 2.°
(Visdo da Misericordia)
A Santa Casa pretende continuar a ser uma entidade de referéncia, no &mbito da Economia

Social, pela qualidade, eficiéncia, eficacia e inovagéo dos servigos que disponibiliza.

Artigo 3.°
(Politica da Misericordia)
A Santa Casa da Misericérdia de Oliveira do Bairro adota como politica da qualidade, os
seguintes principios:
a. Satisfagdo das necessidades e expectativas individuais dos nossos clientes e
restantes partes interessadas;
b. Formag&o dos colaboradores potenciando competéncias geradoras da melhoria
continua dos servigos.
¢. Cumprimento dos requisitos das partes interessadas e das obrigacbes de
conformidade legal e regulamentar;
d. Melhoria continua do desempenho dos processos e do sistema de gestdo da

qualidade;
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e. Otimizagdo das parcerias, com vista a obtengdo de mais-valias para g&y{

desenvolvimento da institui¢ao.
f. Otimizagdo dos recursos, tendo em vista a eficiéncia e eficacia dos processos da
SCMOB.

Artigo 4.°
(Finalidade)

1. A Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro € uma Instituigéo
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, registada na Dire¢do Geral de
Acéo Social no livro n.° 1, da Irmandade das Misericérdias sob o n.° 11/83 a fls. 98 e 98
verso, em 28/01/83, com estatuto de utilidade publica.

2. Alrmandade da Santa Casa da Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, também
abreviadamente denominada de Misericordia de Oliveira do Bairro ou, simplesmente,
SCMCOB, instituida no ano de 1920, é uma associagdo de fiéis, com personalidade
juridica canénica, cujo fim é a pratica das Catorze Obras de Misericordia, tanto corporais
como espirituais, visando o servigo e apoio com solidariedade a todos os que precisam,
bem como a realizagdo de atos de culto catdlico, de harmonia com o seu espirito

tradicional, informado pelos principios do humanismo e da doutrina e moral cristés.

3. O ambito social da Instituicdo ndo se confina apenas ao campo da chamada Seguranca
Social e abrange, também, outras respostas que se julguem necessarias a prossecugao
dos seus fins, tais como os setores da saude, da educagéo, do ambiente, do desporto,
das artes e outros no ambito da sua intervengao no terceiro setor, ou que para este fim

venham a contribuir.

Elaborado: ClJ / DRE Data: 12/02/2021 Revisto: 03/09/2021 Data:

Aprovado: Data: Revogado: Data: Revisédo n.° 01
Pagina 6 de 61

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericérdia n.° 37, 3770-215 Qliveira do Bairro . NIF: 501408002
www.misericordiaob.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt

Reg. Diregdo Geral Agdo Social desde 28/01/1983, no livro n.° 1 das lrmandades de Misericérdias, sob o n.® 11/83, fis, 98 e verso



SANTA CASA DA MISERICORDIA J
anos”

DO
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO onle & procies
: . 1920 2020 /
CAPITULO Il

DENOMINACAO E FINS DA CRECHE

Artigo 5.°
(Ambito de aplicagao)

1. O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos
respetivos clientes/utentes, na resposta social de Creche 1 da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro, sita em Rua da Misericordia, n.° 37,
3770-215, Oliveira do Bairro, doravante abreviadamente designada por Creche.

2. O presente regulamento entende por resposta social de Creche o equipamento Creche

1, com capacidade para 42 clientes/utentes.

3. No presente regulamento sempre que ¢ referido “o responsavel’ do cliente/utente em
Creche englobamos também as situa¢des de divorcio ou outras em que tanto o pai como
a mae partilham a guarda legal da crianga. Nesses casos, sempre que esteja definido
pelos 6rgaos competentes, referimo-nos em simultdneo ao pai e a mée. Englobamos

também, quando existe, o representante legal.

Artigo 6.°
(Legislacao aplicavel)
A Creche é norteada pela legislagdo em vigor aplicavel & resposta social, pelo Acordo de
Cooperacdo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social, pelos principios gerais

estabelecidos no Compromisso da Misericordia e pelo disposto no presente regulamento.

Artigo 7.°
(Objetivos do Regulamento)
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b. Assegurar a divulgagcdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento prestador de servigos;
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c. Promover a participagao ativa dos utentes/clientes, seus pais, seus responsaveis oz

seus representantes legais.

Artigo 8.°
(Fins e objetivos)
1. A Creche é uma resposta socioeducativa vocacionada para o apoio a familia e a crianga,
destinado a acolher criangas entre os 4 meses e os 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades

parentais.

2. Para concretizar a sua missdo a Creche tem como objetivos:

Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

c. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas da crianga;

d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

e. Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranga fisica e afetiva;

f. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 9.°
(Trabalho com a comunidade)
E funcgdio da Creche:
a. Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agao integrada e integrante;
b. Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento
de um papel ativo e decisivo no processo educativo;

c. Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.
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Artigo 10.° &‘
(Capacidade Instalada na Creche 1) 6%7

1. A Creche tem uma capacidade para 42 utentes, com respeito pelas caracteristicas de
cada faixa etaria, organizados por grupos, que constituirdo unidades autébnomas e
dimensionadas, por forma a ndo ultrapassar os seguintes maximos por grupo e sala:

- Até a aquisicdo de marcha — 10 criancgas. N.° de salas: 1
- Da aquisi¢do da marcha aos 24 meses — 14 criangas. N.° de salas: 1
- Dos 24 aos 36 meses — 18 criangas. N.° salas: 1

2. Nas situagbes em que o nimero de criangas ndo permita a formagao de grupos em
conformidade com o disposto no n.° 2 do art.° 7 da Portaria n.° 262/2011, de 31 de agosto,
pode verificar-se a constituigdo de grupos heterogéneos a partir da aquisicdo da marcha,

sendo, neste caso, o maximo de 16 criangas por sala.

3. Cada grupo pode integrar criangas 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.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Seccao |

Critérios

Artigo 11.°
(Critérios de admissao)

1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissdo de todos os candidatos,
estas far-se-do de acordo com a analise global da situagédo sociofamiliar do candidato,
tendo em conta os seguintes critérios:

a. Criangas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos (critério de

ponderagao = 25%);
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b. Criangas que frequentaram a Creche da Misericordia no ano anterior (critétl/'io
ponderacao = 20%);

c. Criancas cujos Pais ou pessoas a cuja guarda estejam entregues exergam atividade
profissional, ou que apresentem declaragdo empresarial de inicio de atividade (critério
de ponderagao = 15%);

d. Irmaos de criangas utentes/clientes do estabelecimento (critério de ponderacao =
13%);

e. Filhos/enteados de trabalhadores da instituicdo (critério de ponderagao = 12%);

f. Descendentes diretos/enteados de Irmdo da Santa Casa da Misericordia de Oliveira
do Bairro (critério de ponderacao = 10%);

g. Filhos/enteados de voluntarios com servigo fielmente comprovado em institui¢des de

solidariedade social e humanitaria (critério de ponderagao = 5%).

2. A observagao destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatoria
heterogeneidade socioeconémica e cultural, garantindo prioridade as familias
economica e socialmente mais desfavorecidas, e simultaneamente assegurando a

sustentabilidade da resposta social.

Artigo 12.°
(Integracao de criangas portadoras de deficiéncia)
1. A Creche podera admitir criangas com deficiéncia, tendo em consideragéo o seu grau
de funcionalidade e a tipologia de deficiéncia, de forma a n&o hipotecar as possibilidades

de apoio a todas as criangas da sala.

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

garantida a colaboragdo com as equipas locais de intervengéo precoce da infancia.
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Clientes/utentes

Artigo 13.°
(Candidatura e matricula)
O periodo de candidatura decorre de 1 a 31 de maio, podendo a mesma ser efetuada
por email ou presencialmente nos Servicos Administrativos e Tesouraria (SAT), sendo o

horario de atendimento todos os dias Uteis, entre as 9h e as 18h.

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

condigbes para a admisséo.

3. As candidaturas que n&o sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por ainda
nio ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participagao junto das
reparticdes de finangas, ficardo condicionadas a sua entrega junto dos servigos da
Misericordia, a qual tera de ser efetuada obrigatoriamente até ao 4° dia util apds o

término do prazo para entrega, sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

4. A selegdo efetuar-se-a até ao dia 15 junho de cada ano civil, sendo elaboradas as listas
dos utentes/clientes admitidos e dos utentes/clientes em lista de espera para o caso de

eventuais desisténcias, que serdo homologadas pela Mesa Administrativa.

Subsecgao |
Artigo 14.°
(12 matricula)
Sempre que se tratar de 12 inscrigdo, nos 5 dias Uteis seguintes ao prazo referido no
nimero anterior, os responsaveis dos utentes/clientes admitidos serdo notificados por

contacto telefénico, SMS ou e-mail da admisséo da crianga e do prazo matricula.
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com a seguinte informacao:

De 24 de junho a 7 de julho os responsaveis das criangas admitidas serdo ngtrl/c:ados t\

a. Comparticipacdo aplicada; \)Z%»y

b. Prazo de matricula;
c. Valor do seguro escolar;
d. Notificagdo para o pagamento dos montantes previstos no niumero seguinte.

3. A matricula tera de ser formalizada no prazo definido para efetivagdo da mesma e sera
efetuada mediante a assinatura do contrato de prestagéo de servigos e pagamento do

seguro escolar, acrescido do emolumento administrativo.

4. As familias das criangas deverdo contactar o equipamento a fim de se informarem da

sua situacao.

5. O n&o cumprimento do processo de candidatura e matricula pode determinar a anulagéo
da mesma. A ndo entrega dos documentos referidos no artigo 17° do presente
regulamento, pode determinar a anulagdo da matricula, com excegéo dos referidos nas
alineas c) a h) do n.° 1 e nas alineas a) a f) do n.° 2, que determinam a atribuicdo da

mensalidade maxima.

Subsecgao Il
Artigo 15.°
(Renovagao de matricula)
Os contratos de prestagédo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo. A renovagéo
da matricula tera de ser formalizada no prazo definido para efetivagdo da mesma e sera
efetuada mediante a assinatura da adenda ao contrato de prestagéo de servigos e

pagamento do seguro escolar, acrescido do emolumento administrativo.

2. O periodo de renovagdo da matricula referido no ponto 1 decorre de 01 a 31 maio de
cada ano. Este periodo pode ser alterado por decisdo da Mesa Administrativa sendo

publicitada esta alteragéo junto dos interessados.
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4
De 24 de junho a 15 julho sera atualizado o montante da comparticipagdo mensal.

w

4. No periodo que decorre de 16 a 31 de julho serd comunicado, por sms ou e-mail, ao 7
responsavel pela crianga o valor da comparticipagao, tendo estes um periodo de 3 dias

uteis para, caso ndo concordem com o valor, solicitar a revisdo da comparticipagéo.

5. O pedido de revisdo podera ser efetuado presencialmente nos SAT (Servigos
Administrativos e Tesouraria) pelo preenchimento de impresso préprio ou por e-mail. Em
ambas as situagbes deverdo ser apresentados documentos comprovativos e

justificativos que suportem o pedido de revisao.

6. A renovagdo da matricula sera validada mediante a assinatura da adenda ao contrato

de prestacgado de servigos que decorrerd em prazo a definir anualmente pelos servigos.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa,
ndo serdo aceites renovagdes de matricula de criangas cujos responsaveis tenham

dividas a Misericordia.

Subseccao Il
Artigo 16.°
(Por quem é feita a admissao)
A admisséo das criangas é efetuada pela Direcgédo Técnica sendo alvo de homologagéo pela

Mesa Administrativa da Misericordia.

Artigo 17.°
(Documentos a apresentar)
1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha
de inscrigdo e com a apresentagao dos seguintes documentos:
a. Documento de identificagdo da criancga;

b. Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte do responsével pela crianga;
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rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social; %

c. Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de

d. Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para -~
aquisigdo de habitagdo propria permanente;

e. Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de nao existéncia de rendimentos prediais;

f. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragéo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imoveis;

g. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragéo de
Compromisso de Honra de nao existéncia de rendimentos de capitais;

h. Documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelos pais relativos ao més
anterior a admissao;

i. Boletim de vacinas ou comprovagao da situagao das vacinas de acordo com a alinea

j) do Art.° 15 da Portaria n.° 411/2012;

j. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais de acordo com a alinea i) do Art.° 15 da Portaria n.° 411/2012,;

k. Declaragdo do Poder Paternal, quando aplicavel.

2. Aquando do pedido de renovagao de matricula deverao ser apresentados os seguintes

documentos:

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

b. Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancaria para
aquisigdo de habitagado propria permanente;

c. Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

d. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declara¢éo de Compromisso de
Honra de nao existéncia de bens imoéveis;

e. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;
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f. Documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelos pais relativos ao més
anterior a admisséo; 0&0"‘ Jh

g. Boletim de vacinas ou comprovacgédo da situagdo das vacinas de acordo com a alinea/
j) do Art.° 15 da Portaria n.° 411/2012;

h. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

7 %

especiais de acordo com a alinea i) do Art.° 15 da Portaria n.° 411/2012;

i. Declaragdo do Poder Paternal, quando aplicavel.

3. A declaragao médica, referida na alinea h) do nimero anterior, s6 € admissivel se nela
constar, de forma legivel, o numero da cédula profissional e nome do médico que devera

ser um profissional de medicina geral e familiar, de pediatria ou medico de especialidade.

4. Em caso de admissdo urgente, devidamente comprovada e justificada, pode ser
dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatorios,
devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengado dos dados em falta.

5. A falta de veracidade das declara¢des prestadas pelo Responsavel podera originar a

ndo admissao da crianga na resposta social ou a respetiva excluséo.

Artigo 18.°
(Preenchimento de vagasl/lista de espera)
A ordem de inscrigao ndo constitui critério de prioridade na admisséo da crianga, exceto

em caso de igualdade.

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

qualquer altura do ano.

3. Em caso de ndo ser possivel proceder a admissado de inscrigdes por inexisténcia de
vaga, os candidatos em causa serdo informados de tal, por telefone, email ou
presencialmente e integrados na lista de espera da resposta social, que sera atualizada

a todo o tempo e afixada em local prprio.
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Artigo 19.° /

(Efetivacao/ entrevista de diagnéstico) !2 %;,
Apo6s a comunicagio da admissdo os Pais/Encarregado de Educagdo devem proceder
a efetivagdo da matricula no prazo maximo de 10 dias, sob pena de perder a vaga e ter

que efetuar nova inscrigao.

Se apos os 5 meses de idade, por opgdo dos Pais/Encarregado de Educacéo, o inicio
da frequéncia for adiado, ficardo obrigados ao pagamento da reserva de vaga conforme

anexo.

Apos a efetivagdo da matricula sera realizada, por acordo entre o responsavel e a
Misericordia, uma entrevista de diagnéstico pelo Educador(a) de Infancia da sala a
familia, a qual se destina a recolher informagdes destinadas a analise e avaliagdo mais
pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as expetativas da sua familia,
e a elaboracgao de Plano de Acolhimento Inicial, de forma a garantir uma adaptagdo com

Sucesso.

4. No ato da Efetivagdo/ Entrevista de Diagnéstico o(a) Educador(a) de Infancia da sala ou

o Responsavel pelo ClJ deve:

a. Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessarios a boa integragdo da
crianga, os seus direitos, deveres e normas internas;

b. Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, os colaboradores que irdo prestar-lhe
os servicos, designadamente, aquele que ird ser o Educador de Infincia da sala, no

caso de nao ser ele a realizar a entrevista.

5. Sera solicitado ao Responsavel, pelo pedido de prestagéo de servigos, que assuma a
obrigagéo de acompanhar e apoiar os servigos que sdo prestados a crianga com vista a

plena integracdo e desenvolvimento desta.

6. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a

nao admissao da crianga/jovem na resposta social ou a respetiva exclusao.
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Artigo 20.°
(Periodo de adaptagao) Q

O periodo de adaptagdo corresponde aos primeiros dias de frequéncia do utente na '~

Resposta Social, que determina o inicio das obrigagdes configuradas no n.° 3 do Art.° 30

e na alinea e) do Art.° 48 deste regulamento.

2. A duracdo e formato de funcionamento do periodo referido no nimero anterior sera
acordado entre o Encarregado de Educacao/Responsavel Legal e o Educador com o

objetivo de promover a adaptagao/integragdo adequada da criancga.

Artigo 21.°
(Periodo de auséncia prolongada)
Sempre que se verifique situages de auséncia prolongada da crianga, proceder-se-a a
uma reducdo da comparticipagdo, de acordo com o disposto no artigo 31.° deste

regulamento e da tabela anexa.

2. A reserva de vaga ocorrera até um periodo maximo de 6 meses contados do inicio do
impedimento, de acordo com o definido no “Compromisso de Cooperacéo para o Setor
Social e Solidario” e nas circulares /orientagdes técnicas da Diregdo-Geral da Seguranga
Social. Nestes casos havera lugar a redugdo de comparticipagdo de acordo com o
disposto no artigo 31.° deste regulamento e da tabela anexa.

3. Arelagdo contratual considera-se vélida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da

data da assinatura do contrato de prestagdo de servigcos, conforme o estatuido no

Capitulo IV deste regulamento.
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CAPITULO IV 5
RELAGOES CONTRATUAIS B
Secgéao | W

Disposigoes Gerais

Artigo 22.°
(Processo individual da crianga)

1. O Processo Individual da Crianga é guardado em condigbes que garantem a sua
privacidade, seguranca e confidencialidade, sendo atualizado e revisto de acordo com
os resultados da sua avaliagdo. Sera arquivado em local de facil acesso aos servigos
administrativos, a Diregdo Técnica e ao Educador da sala, podendo estar espacialmente

disperso.

2. Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o processo
individual sera igualmente informatizado, dando o responsavel o seu assentimento pela

assinatura do contrato de prestagéo de servicos.

3. As familias tém conhecimento da informagao constante no Processo Individual da crianca.
No final dos momentos de avaliagdo sera entregue a familia, sempre que solicitado, um

registo dessa mesma avaliagao.

4. Fazem parte deste processo os seguintes documentos da area juridica/financeira e

administrativa:

a. Ficha de Inscricdo com os dados de identificagdo da crianga e sua familia bem como
0s respetivos contatos;

b. Cépia dos documentos de suporte a elaboragéo do contrato;

¢. Ultima declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagéo;
Declaragdo comprovativa de auséncia de rendimentos passada pela Seguranga
Social, quando aplicavel,

e. Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de

Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;
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f. Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragéo de Comprom/ sso de
Honra de néo existéncia de bens imoveis;

g. Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracéo de
Compromisso de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;

h. Documento onde conste o calculo da comparticipacéo a liquidar em Creche;

i. Documento (s) comprovativo (s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex.
despesas com medicamentos de uso permanente [documentos comprovativos dos
Gltimos trés meses], etc.);

j. Contrato de prestagao de servigos com a Misericordia;

k. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes anomalas e
outros considerados necessarios;

|.  Outros documentos que os servigos ou a Mesa Administrativa considerem pertinentes

anexar ao processo.

5. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgicos e sociais
da crianga e acompanhamento da sua evolugdo no equipamento, o Educador (a) devera
organizar um processo individual da crianga, que deve conter os seguintes elementos:

a. Ficha de inscrigéo;

Critérios de admissao aplicados;

c. ldentificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade/urgéncia;

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

e. Autorizacdo assinada pelo responsavel para a crianga participar nos passeios, dentro
e fora do concelho;

f. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais de acordo com a alinea i) do Art.° 15 da Portaria n.° 411/2012;

g. Comprovacgéo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

h. Informacgao sobre a situagéo sociofamiliar, quando familias sinalizadas;
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i. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagoes ané’éfalas e
outros considerados necessarios; ﬁ:‘r

j- Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisdo do contrato de prestagéo de /Nu
Servigos;

k. Ficha de Avaliagdo de Diagnéstico;

Plano de acolhimento inicial da crianga,;
. Plano Individual com o registo da avaliagdo das necessidades da crianga;
Relatério(s) de avaliagdo da implementagdo do Plano Individual;

Perfil de competéncias da crianga;

T ©° 3 3

Relatérios de desenvolvimento realizados em articulagdo com entidades externas
sempre que aplicavel;

g. Registos da realizagdo dos processos;

r. Registo percurso escolar na organizagao.

Artigo 23.°
(Contrato de Prestacao de Servigos)
A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato, o qual &
assinado em dois originais, que vigora, salvo estipulagéo escrita em contrario, a partir

da data da efetivagdo da matricula da crianga.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que o

Responsavel deve manifestar integral ades&o.
3. Para o efeito, o Responsavel apés o conhecimento do presente regulamento, deve
assinar contrato de prestagdo de servicos, com emissdo de declaragdo sobre o

conhecimento e aceitagao das regras constantes do presente regulamento.

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

a entregue via e-mail.
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Artigo 24.° ./ N{

(Comunicagoes) ﬁ MY
7~

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nédo exista indicagao

expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-8o através da
utilizagdo de meios eletronicos, designadamente correio eletrénico, ou mensagens
escritas, para a morada eletrénica ou nimeros de telemdveis indicados para o efeito,
considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo

comprovativo de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericérdia proceder ao envio dos recibos
de comparticipagdo e declaragdes anuais via correio eletronico, os quais serao
considerados como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de

liquidagéo.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicagdo de quaisquer
alteracdes aos elementos inicialmente entregues, sob pena de se considerarem como

validos os indicados aquando da matricula.

Secgao ll

Comparticipagio das familias

Artigo 25.°
(Principios orientadores)
Na determinagcdo das comparticipagdes dos Utentes devem ser observados os seguintes
principios:

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

b. Principio da justiga social — pressupde a criagdo de escalbes de rendimento, para que
os Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagbes

inferiores;
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c. Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada Utente (de<e ser |

determinada de forma proporcional ac rendimento do respetivo agregado familiar. Lg 7

Artigo 26.°
(Conceitos)
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a. Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em

economia comum.

b. Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensodes;
4. De Prestagbes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas

por encargos familiares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);
6. Prediais;
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cddigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicao dos respetivos titulares;
b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia;
c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do

subarrendatario e a paga ao senhorio;
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i
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia d%so de @Y{\
partes comuns de prédios. %J

6.2. Sempre que desses bens imdveis nao resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.

6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes
de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagdo de alimentos,
salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuigéo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como
rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

7. De capitais;

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

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

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

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

Para apuramentoc do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

c. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
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2. Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo proprla e &1
permanente;
3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
4. Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica;
5. As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite

maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida.

Artigo 27.°
(Determinagao das comparticipagoes)
1. A comparticipacdo dos utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social da
Creche é calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per
Capita” /capitacéo indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.° Escalao — (< 30% da RMMG) 24,50%
2.° Escalao - (> 30% < 50% da RMMG) 29,50%
3.° Escalao — (> 50% e = 70% da RMMG) 34,50%
4.° Escalao — (> 70% e < 100% da RMMG) 37,00%
5.° Escalao — (> 100% RMMG e = 150%) 38,50%
6.° Escalado — (> 150% RMMG) 38,50%
Artigo 28°

(Calculo do Rendimento Per Capita)
De acordo com o disposto no Regulamento das Comparticipagdes Familiares devidas pela
utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, do Anexo da Portaria 196-A/2015 de 1 julho,

o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RAF
—-D
RC= -2
n
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RC= Rendimento per capita mensal

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 29.°
(Prova dos rendimentos e despesas)
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar &€ feita mediante a apresentacdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da
real situagédo do agregado.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragées de rendimento, e ap6s se
efetuarem as diligéncias que se considerem adequadas, pode a Mesa Administrativa
definir o montante da comparticipagdo familiar, que sera sempre no limite maximo

indexado ao custo médio real do utente aferido nas contas do ano anterior.

3. A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixagdo da comparticipagéo familiar pelo 6° escaléo, de acordo com
a tabela “Escaldes de rendimentos” contante no art.® 27°.

4. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentagao
dos respetivos documentos comprovativos referentes ao més anterior a admisséo, com

excecgdo do caso de doenga cronica que € de 3 meses.

Artigo 30.°
(Comparticipagao das familias)
1. A comparticipacdo de cada familia é calculada de acordo com a capacidade econdémica

(rendimento anual), nos termos da legislagdo em vigor, do acordo de cooperagao

' Ver ~ Conceitos Art.° 26
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celebrado entre a Santa Casa da Misericdrdia do Concelho de Oliveira do Bairro e o% \P

Instituto de Solidariedade e Seguranga Social, e demais protocolos que seja

vinculativos para a institui¢cao.

2. A comparticipacao referida no ponto anterior ndo excedera o custo médio real por utente

aferido nas contas do ano anterior.

3. A comparticipagao referida no nimero 1 do presente Art.° é devida a partir do dia em

gue a crianga inicia o periodo de adaptagéo.

4. O montante daquela comparticipagdo e demais condigdes contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislagao em vigor, podendo ainda
ser alterado sempre que as condigbes economicas referidas no processo de admisséo
ndo correspondam a verdade dos factos ou se alterem as condigdes econdmicas iniciais
da familia, e bem assim, quando ocorram alteragbes nas regras de comparti¢ao por

protocolos ou acordos que sejam vinculativos para a Misericordia.

5. A comparticipagdo referida no nimero 1, do presente artigo, acrescem todas as
despesas que impliquem custos acrescidos para a Instituicdo, tais como passeios,
atividades recreativas, vestuario, servigos fotograficos, ateliers ou atividades

complementares, entre outras.
6. Ao Responsavel sera sempre passado recibo da comparticipagao.

7. O pagamento das comparticipagGes € efetuado nos Servigos Administrativos (secretaria)
da instituicdo, ou por transferéncia bancaria, ou por depdsito bancario, Multibanco ou
cheque, até ao dia 8 do més a que disser respeito. Em caso de transferéncia ou deposito

devera ser indicado o nome da crianga e ser entregue ou enviado por e-mail o respetivo

comprovativo.
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8. Sempre que devidamente justificado e comprovado, o pagamento podera ser efetuado W\
noutra data a acordar, no limite até ao final do més a que respeita. Caso isto néo se

.g:
registe, a mensalidade sera acrescida de uma penalizagéo de 10% no més seguinte.

9. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a
falta de pagamento por um periodo superior a 1 més determina a suspenséo do servigo
até a regularizacao da divida, se for superior a 3 meses seguidos ou interpolados, sera
motivo para exclusao da resposta social.

10. O pagamento da comparticipagao referente a frequéncia no periodo do més de agosto,
em que o equipamento esta a funcionar, corresponde a 75% da comparticipagdo mensal.
A comparticipacdo devera ser paga até ao ultimo dia Gtil do més de julho, caso isto ndo

se registe a frequéncia fica suspensa até ao respetivo pagamento.

Artigo 31.°
(Redugao na comparticipagao)

1. Havera redugdo da comparticipagdo nas seguintes situacdes de auséncia:

a. Quando se verifique a impossibilidade da frequéncia por parte da crianga, por um
periodo igual ou superior a 15 dias seguidos:

i. Em situagédo de salde devidamente justificada e comprovada, devendo o

responsavel entregar os respetivos documentos na secretaria;
ii. Por motivos devidamente justificados e quando tenham avisado, até ao final

do més anterior a auséncia, na secretaria mediante documento escrito;

iii. Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 meses

completos, configurando, nestes casos, reserva de vaga.

2. Havera igualmente lugar a reducdo da comparticipagdo sempre que a(s) crianga(s)
seja(m):
a. Filho de funcionario da Santa Casa da Misericordia;
b. Irmao de cliente a frequentar o estabelecimento;

c. Gémeos a frequentar o estabelecimento.
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3. A reducdo da comparticipacéo, referida nos pontos 1 € 2 do presente artigo;” pode se
revista anualmente pela Mesa Administrativa e consta em Tabela anexa ao presentgﬁ?

regulamento.

4. Quando haja lugar a aplicagéo das redugdes constantes no numero 2 do presente artigo,
a Mesa Administrativa, analisara individualmente cada processo e definira a

comparticipagdo familiar tendo em conta os normativos em vigor e a situagéo

sociofamiliar do agregado.

Artigo 32.°
(Comparticipagéo financeira de Utentes Nao Abrangidos por Acordo de Cooperagéo)
Relativamente aos utentes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontram
abrangidos por acordo de cooperagéo, € livre a fixagéo do valor da comparticipagdo familiar,
desde que o valor apurado ndo exceda o Custo Médio Real por Utente, devidamente afixado.

CAPITULO V
ATIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 33.°
(Servigos)
1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a. Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

b. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica por um medico
devidamente reconhecido pela ARS;

c. Cuidados de higiene pessoal;

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

e. Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e

necessidades especificas das criangas;
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f. Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da Treche e

desenvolvimento da crianga; ﬂ%\y,

g. Assisténcia medicamentosa de acordo com o estipulado no Art.° 41.

2. A Creche podera ainda disponibilizar atividades de ambito complementar visando o

desenvolvimento harmonioso da crianga.

3. As atividades referidas no numero anterior ndo sdo abrangidas pela mensalidade, pelo
que sdo pagas mediante prec¢ario em vigor, devidamente afixado e anexo ao presente

regulamento e ao contrato.

Artigo 34.°
(Localizagao e horario de funcionamento)

A Creche sita na Santa Casa da Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro - Rua
da Misericordia, n.° 37, 3770-215, Oliveira do Bairro - e funciona todos os dias uteis,
exceto:
a. Nos dias de feriados nacionais e locais;
b. Terca-feira de Carnaval;
c. Segunda-feira de Pascoa;
d. 24 de dezembro;
e. Sempre que que for determinado pelo Sistema de Saude;
f

Sempre que for determinado pela Mesa Administrativa.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas deveréo
permanecer o menos tempo na resposta social privilegiando-se a necessidade da

crianga estar junto da sua familia de referéncia.

3. O horario de funcionamento dos servigos sera:
a. Horario da Creche: dias uteis das 7h30m as 19h
b. Horario dos Servigos Administrativos:

a. Dias uteis: 9h as 18h00m (Secretaria / Recec¢éo)
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4. O horario de funcionamento da cancela de acesso as instalagdes é:

a. Abertura: 7h29m ﬁ/

b. Fecho: 19h15m

5. Sempre que as criangas permanegam na instituicdo para alem do horério previsto, na
alinea b., do niUmero anterior, sera aplicada uma penalizagdo no montante de 5€ (cinco

euros) por cada 10 minutos.

Artigo 35.°
(Atividades)
1. O horario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagodgicas e de animagéo socioeducativa, 0 que pressupde que as criangas deveréo
entrar até as 9 horas, em Aquisigdo de Marcha e Transigao.

2. Os Pais e Encarregados de Educagdo ou Responsavel devem estar informados da

planificacdo das atividades, que devera estar afixada em lugar bem visivel.

3. Os passeios espontaneos no ambito do projeto educativo e projeto curricular de grupo
sdo considerados atividades correntes, sendo a respetiva autorizagdo assinada pelos
Pais ou Encarregados de Educagdo ou Responsavel aquando da entrevista de

diagnéstico e anexada ao processo individual.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagao por parte do Responsavel, sendo
que a guarda das criangas sera da responsabilidade dos Pais ou do Responsavel

sempre que estes ndo autorizem a sua saida.

Artigo 36.°
(Periodos de encerramento)
1. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:
a. Durante o més de agosto, referente ao periodo de férias do pessoal, podendo estar

em funcionamento na 12 quinzena mediante deliberagcdo da Mesa Administrativa;
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b. Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem- e/ar das
criangas; W
c. Sempre que seja definido pela Mesa Administrativa da Misericordia;
De acordo com as orientagbes que sejam emitidas pela Saude Publica;
e. Por decreto Governamental ou por determinacgao legislativa ou administrativa;
Sempre que seja necessario proceder a desinfestagdes, quando nédo seja possivel

fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim de semana.

2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicados ao responsavel com antecedéncia de 72 horas, salvo situagbes de

forca maior, que serdo comunicadas logo que possivel.

Artigo 37.°
(Funcionamento no més de agosto)
1. Sempre que a Mesa Administrativé deliberar a abertura da Creche na 12 quinzena de
agosto a inscrigcdo efetuar-se-a na secretaria durante a 22 quinzena de junho mediante
a entrega dos seguintes documentos:

a. Ficha de inscricdo devidamente preenchida;
b. Declaragao da entidade patronal dos Pais ou do Responsavel a quem a crianga esteja
a guarda, em como estao a trabalhar na 12 quinzena de agosto, sem a qual a inscrigao

nao sera aceite.

2. As criangas das respostas da area da infancia e juventude da instituicdo, poderao
frequentar o respetivo equipamento, nos termos previstos. Neste caso, sera devido o
pagamento de uma comparticipagdo pela frequéncia, num montante que sera definido

pela Mesa Administrativa.
Artigo 38.°

(Assiduidade)

1. Aresposta social mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
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3. Sempre que 0s pais prevejam que a crianga vai faltar por um periodo igual ou superior
a 15 dias seguidos, deverdo comunicar, com a antecedéncia possivel, na sala e na
secretaria, por escrito ou através de e-mail para os Servigos Administrativos e

Tesouraria.

4. Se o periodo de auséncia, sem justificagdo, se prolongar além de um més a vaga podera

ser preenchida, se o estudo da situagéo assim o determinar.

Artigo 39.°
(Seguranga)
O equipamento possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga dos

utentes.

2. As criancas serdo entregues pelos funcionarios aos pais/ responsavel, ou a quem esteja

devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscrigdo.

3. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente

seja assinado um termo de responsabilidade pelo responsavel.

4. Agquando da entrega da crianga os colaboradores que efetuam a entrega da crianga
podem pedir, sempre que considerem necessario, a identificagdo da pessoa autorizada

a recolher a crianga para conferir a identidade.

Artigo 40.°

(Acidentes)
As despesas referentes a acidentes ocorridos entre a recegdo e a entrega da crianga
serdo cobertas pelo Seguro Escolar, pelo que & obrigatério o preenchimento dos
respetivos registos.

Elaborado: ClJ / DRE Data: 12/02/2021 Revisto: 03/09/2021 Data:

Aprovado: Data: Revogado: Data: Reviséo n.° 01
Pagina 32 de 61

Telefone: 234730400 / Fax 234730408 . Rua da Misericordia n.® 37, 3770-215 Oliveira do Bairro . NIF: 501408002

www.misericordiacb.pt . e-mail: geral@misericordiaob.pt
Reg. Dirego Geral Agao Social desde 28/01/1983, no livro n.? 1 das Irmandades de Misericordias, sob o n.° 11/83, fis, 98 e verso



SANTA CASA DA MISERICORDIA
DO atlos
CONCELHO DE OLIVEIRA DO BAIRRO el gtane

19202020

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a instituicdo prestara os prlmelros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagao o exija, a crianga ser conduzida
a unidade hospitalar mais proxima, a Clinica com acordo com o Seguro Escolar ou

acionado os servigos de emergéncia méedica.

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

4. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente ou por

outro meio, logo que possivel.

5. O seguro referido no n.° 1, do presente artigo, ndo abrange objetos pessoais que 0s
Clientes/Utentes possam utilizar ou trazer, como por exemplo: 6culos, aparelhos

auditivos ou similares, telemoveis, tablets ou ipads e objetos de ouro.

6. Em caso de quebra de éculos e aparelhos, resultante de agressdo ou de uma situagéo
acidental por parte dos Clientes/Utentes, a responsabilidade do pagamento dos mesmos

aos lesados é dos Encarregados de Educacao ou do Responsavel.

7. A apélice do seguro referida no n.° 1, bem como as respetivas coberturas, esta afixada

em local préprio nas instala¢des da resposta social.

Artigo 41.°

(Saude)
Sempre que sejam detetados problemas de saulde, a familia serd informada
telefonicamente ou por escrito no registo de cuidados pessoais sendo da sua

responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes.

2. Os pais tém que informar os colaboradores da resposta social sempre que a crianga

apresente qualquer alteragao no seu estado de saude.
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3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade consta
do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e a
condi¢des de evicgao (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam

e séo de notificagao obrigatoria.

4. O aparecimento de uma das doengas referidas no numero anterior devera ser

comunicado a Diregdo Técnica, que tomara posteriormente as devidas diligéncias.

5. Sempre que a crianga apresente sintomas que suscitem dlvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento
mediante a apresentagdo de declaragdo médical/informagéo registada na caderneta de

saude.

6. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 5 dias, a crianga s6 podera
ser readmitida mediante a apresentagdo da declaragdo médica comprovativa em como
ja pode frequentar o equipamento ou declaragdo assinada pelo Encarregado
Educacdo/Responsavel disponivel nos servicos da Santa Casa.

7. O periodo de 5 dias referido no numero anterior pode ser alterado sempre que a

implementagdo de um plano de contingéncia assim o definir.

8. Podera ser feita a administragdo de medicagéo a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de saude.
Deverdo, sempre que possivel, entregar uma copia da prescrigdo médica, onde conste
o nome do medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento e/ou proceder ao registo

no modelo existente no equipamento para o efeito — “Assisténcia Medicamentosa”.

9. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de piolhos e |éndeas os
Responsaveis terdo que efetuar o tratamento adequado, devendo a crianga permanecer
em casa, pelo menos, durante 3 dias. Nestas situagdes o reinicio da frequéncia sera

efetuado apés a constatagdo da ndo existéncia de piolhos e |1éndeas.
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10. A instituicdo tem definida, para a Resposta Social, uma metodologia referente a gestao h
de comportamentos e prevengdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos

metodologia referida consta em anexo ao presente regulamento (Anexo V).

Artigo 42.°
(Vestuario)
1. A crianga deve ter sempre na Misericordia:
— Duas mudas de roupa devidamente identificadas;
— Babetes;
— Um par de calgado devidamente identificado;

— Dois sacos plasticos.
2. A Misericordia fornece a roupa necessaria para camas/colchdes.
3. Compete ao responsavel assegurar a roupa/ prote¢do dos clientes para as refeigoes.

4. Todas as criangas que usem fraldas, devem ter sempre e devidamente marcadas as

fraldas, toalhitas e creme anti assadura.

5. No caso de uso de chupeta ou outro objeto de conforto, este tem de estar devidamente

identificado para poder permanecer na resposta social.

6. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa ou demais objetos das

criangas.

Artigo 43.°
(Alimentagao)
1. A Misericordia assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criangas.

2. As ementas sdo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atengéo o publico-

alvo a que se destinam.
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3. A ementa semanal é afixada no estabelecimento em local bem visivel para que o
responsavel tenha conhecimento da mesma. W

4. As ementas poderao sofrer alteracdoes sempre que for justificado.

5. As refeicdes serdo servidas, para a Aquisicdo de Marcha e Transigdo, no seguinte
horario:
a. Reforgo da manha — até as 9h
b. Almogo —das 11h15 as 12h30
c. Lanche —das 15h30 as 16h15

6. No caso de consumo de produtos alimentares diferentes dos fornecidos pela instituigéo,
estes poderao ser fornecidos desde que:

a. A obrigatoriedade do consumo esteja devidamente justificada e comprovada por

médico assistente ou profissional reconhecido pelo SNS e com competéncia na area;

b. Sempre que ndo ponha em causa o bom funcionamento dos servigos.

7. Sempre que se verifigue a impossibilidade de a instituicdo fornecer a totalidade das
refeicbes com os produtos alimenticios solicitados, nos termos do numero anterior,
havera lugar a desconto de 25% na mensalidade. Nestes casos o responsavel devera

trazer os alimentos.

8. Quando o responsavel pelo utente em Bergario fornece a totalidade das refeicdes havera

lugar a redu¢é@o na comparticipacdo mensal de 25%.

9. O responsavel devera indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas especiais
das criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentagdo daquelas, desde que a
declaragdo seja emitida por médico assistente ou profissional reconhecido pelo SNS e

com competéncia nas areas referidas. Serdo, ainda, tidas em conta as questdes

religiosas.
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10. Sempre que as criangas cheguem apés as 09h30m, sem que a sua entrada fﬁiia seja \

comunicada até a essa hora, a instituigdo reserva-se o direito de ndo fornecer o almog:y .
e o lanche, tendo os responsaveis que fornecer as referidas refei¢des. /

Artigo 44.°
(Material didatico)
1. A Misericordia fornece todo o material didatico e lidico necessario as atividades das

criangas.

2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para

a sua adaptacao, podera faze-lo, desde que devidamente identificado.

3. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano do(s) brinquedo(s)

trazido(s) pela crianga.

4. Em situagGes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem na confegdo de
trajes ou outros materiais, bem como em atividades do plano anual ou projeto curricular

de grupo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 45.°
(Participacao das familias)
A resposta social deve:
a. Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa perspetiva

educacional, social € comunitaria;
b. Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.
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Artigo 46.° / ! Z
(Deveres da Misericérdia)

a. Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o

A Misericérdia obriga-se a:

desenvolvimento da crianga;
b. Garantir a qualidade dos servigos prestados;
c. Manter atualizados os processos individuais;

d. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 47.°
(Direitos da Misericérdia)
Sao direitos da Institui¢ao:
a. Exigir dos clientes o cumprimento do presente Regulamento.
b. Rescindir o Contrato com o cliente no caso de incumprimento dos deveres referidos

no art.® 48° do presente Regulamento.

Artigo 48.°
(Deveres dos Responsaveis)
Sao deveres dos Responsaveis:
a. Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de elo
de ligagao facilitador de inser¢do do equipamento na comunidade;
b. Participar em regime de voluntariado, sob a orientagdo da direcdo pedagodgica do
equipamento, em atividades educativas de animagao;
c. Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;
Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
instituicao;
e. Pagar a comparticipagdo mensal nos termos acordados e constantes no contrato e
no presente regulamento;
f. Entregar sempre que solicitado pelos Servicos Administrativos e Tesouraria o0s

documentos necessarios para atualizagdo do processo;
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g. Comunicar por escrito aos Servicos Administrativos e Tesouraria, quande/retende
cessar 0s servigos; ‘B‘r 4
h. Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim como respeit
os funcionarios e atender as suas indicagoes;
i. Tratar com urbanidade os funcionarios, voluntarios, utentes das diferentes respostas

sociais da instituicdo e seus familiares.

Artigo 49.°
(Direitos dos responsaveis)
Os responsaveis tém direito:
a. A prestacdo dos servicos solicitados e contratados;
A ter acesso a ementa semanal;
A reclamar verbalmente ou por escrito;

A que |lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga, quando aplicavel;

®© o o T

A ser recebido pela Direcdo Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a

participar nas reunibes de pais;

=h

A participar nas atividades da Creche;
g. Rescindir o contrato de prestagdo de servicos no caso de incumprimento do
estabelecido no art.° 46 do presente regulamento ou desrespeito pelos direitos

descritos no presente artigo.

Artigo 50.°
(Visitas)
1. E permitida a visita ao utente por quem for expressamente autorizado pelo Encarregado
de Educagédo/Responsavel, contanto que a mesma ocorra em sala propria durante o
tempo de permanéncia da crianga na instituicdo e ndo perturbe o bom desenvolvimento

das atividades e o bem-estar das criangas/Utentes.

2. Nas situagbes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que néo tenha a guarda

da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e
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de poder paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual do Utente.

3. Quando nido se verifiquem as condigGes supracitadas, reserva-se o direito de o

equipamento solicitar ao responsavel a confirmacgéo deste.

4. As visitas referidas no numero 1 do presente artigo podem ser suspensas

temporariamente por implementagéo de Plano de Contingéncia.

CAPITULO Vil
SANGOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 51.°
(Sancoes / Procedimentos)
1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento e

outras determinagbes em vigor na Misericérdia.

2. As sangbes serdo aplicadas pela Mesa Administrativa, aos responsaveis infratores,
conforme a gravidade das faltas:
a. Adverténcia;
b. Exclusdo da Misericordia, no caso de ser irmao;

¢. Rescisao contratual.

3. A pratica de injurias e agressGes a funciondrios ou outras faltas graves poderao ser

consideradas incompativeis com a Creche ou Santa Casa da Misericordia.

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

procedimento judicial
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Artigo 52.° v f J
(Cessacao da Prestagao de Servigos) : }”ﬁ

1. O contrato de prestagao de servigos podera cessar por:
Acordo das partes ou ndo renovagao;

Caducidade (idade limite);

Revogacao;

Incumprimento;

Inadaptagéo da crianga;

-9 a0 T p

Rescisao.

2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o contrato, tera de comunicar aos Servigos

Administrativos e Tesouraria, por escrito, a sua decisdo a instituigdo no més anterior.

3. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente

contrato por incumprimento do outro outorgante.

4. Podera ainda o contrato ser cessado, nos primeiros trinta dias da sua vigéncia, por
inadaptagé@o da crianga, sendo neste caso, devida da comparticipagdo do tempo de
frequéncia e respetivas despesas.

5. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
Quebra de confianga do Responsavel ou da Misericordia;
Dividas a Misericordia, designadamente, 2 ou mais comparticipagbes e respetivas
nao liquidadas;
Desrespeito pelas regras da Creche, equipa técnica ou demais funcionarios;
d. Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura

do contrato de prestagdo de servicos.

6. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos

imediatos, pelo que a crianga nao podera frequentar o equipamento.
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Artigo 53.°
(Definicdo do quadro de pessoal e critério de sele¢ao)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho
e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam
definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranga Social por via do acordo de
cooperacédo e pela Mesa Administrativa da Misericordia, encontrando-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (diregéo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), definido de acordo com a legislagédo /

normativos em vigor.
2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor(a) Técnico(a), a preencher por
um(a) técnico(a) com curso superior cujo nome, formagéo se encontra afixado em lugar

visivel.

3. Aselegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade dos Recursos Humanos
e do(a) Diretor(a) Técnico(a), com aprovagéo da Mesa Administrativa da Misericordia.

4. Devera ser afixado organigrama da resposta social.

Artigo 54.°

(Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (as))

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

da Misericordia.
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2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Admini%va, 0os \
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam

ou entrem em relagdo com a Misericordia.

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

competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execuc¢éo e disciplina
do trabalho.

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

6. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou n&o.

7. Participar nas agbes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparacio profissional.

8. Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho, incluindo o uso de vestuario de

protecao e de equipamentos de protec¢do individual.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericérdia, de modo a assegurar e

melhorar o bom funcionamento.

10. Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando a Mesa

Administrativa os atos que a possam lesar e de que tenham conhecimento.

11. Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo

moral.
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12. Tratar os responsaveis, demais utentes e seus familiares, voluntarios e visitantés/, com
a corregdo necessaria paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagbes, ou

palavras ou agdes que as ofendam ou atentando contra o seu pudor. ' /

13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:
a. Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funcionarios,
etc;
b. Atos praticados pelos utentes e seus familiares, responsaveis, visitas, voluntarios e
funcionarios, em desrespeito do que consta no Regulamento e contra o moral e bons

costumes.

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

acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 55.°
(Direitos Gerais dos (as) Funcionarios (as))
O funcionario (a) em servigo tem os seguintes direitos:
a. Consignados na legislagdo em vigor;
b. A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios;
c. A serouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagoes;
d

. A frequentar agdes de formacao que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

Artigo 56.°
(Conteudos funcionais)
As fungbes dos profissionais da instituigdo, afetos & Resposta Social, estdo descritas em

anexo ao presente regulamento (Anexo II).
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CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 57.°
(Aprovacgao, Edigcao e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovagao,
edi¢do e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequac¢ao a misséo, visao,

politica e finalidade da Santa Casa.

Artigo 58.°
(Alteragoes ao Regulamento)

1. Nos termos do presente Regulamento e da legislagdo em vigor, sempre que existirem
alteragbes ao presente regulamento as mesmas deverdo ser comunicadas ao
Encarregado de Educacgéo /representante legal com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do

contrato a que a este assiste.

2. Sempre que as alteragGes ao regulamento justificarem sera efetuada uma adenda ao

contrato, que sera assinada e anexada ao contrato inicial.

3. O regulamento atualizado com as alteragdes referidas no n.° 1, do presente Artigo, sera
remetido ao Centro Distrital de Seguranga Social de Aveiro, apdés homologagdo pela

Mesa Administrativa, 30 dias antes da sua entrada em vigor.

Artigo 59.°
(Integragao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do

estabelecimento, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 60.°

(Livro de Reclamagdes)
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericérdia possui Livro de Reclamagoes

Eletrénico (www.livroreclamacoes.pt), bem como o Livro de Reclamacgdes em papel, que

podera ser solicitado junto dos Servicos Administrativos e Tesouraria sempre que

desejado.

2. Né&o obstante, no nimero anterior poderao ser apresentadas quaisquer reclamacoes ou

sugestdes ao Diretor(a) Técnico(a) do Centro da Infancia e Juventude.

Artigo 61.°
(Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor a 14 novembro de 2021.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericérdia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 28 dias do més de setembro de 2021.

A Mesa Administrativa,

Leontina Azevedo da Silva Novo / N~ ,
X0 ernn &:.—l & 14—5?,-—» adl L e D [ o )\/If‘—-"

Ana Maria Silva Vidal Nunes Barqueiro [
q . _.4:"\&“ /2 . P u"'(-k— 5:‘.'-44 ﬂlﬁ.f jl/.lﬂ-ﬂ <—_z L 44

s : H S . "/ \ 6 ;
Anténio Adalberto Reis Viegas w/a wlo hr)l»v f\&\Q&\ Q dn R (;L(-G;Q
~ -

Vitorino Moreira Rocha

Lucia da Silva Aguiar
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MOTIVO DESCONTO

Auséncia 15 dias seguidos por situagao de saude devidamente 10%
justificada e comprovada. ?
Auséncia 15 dias seguidos por motivos devidamente justificados e 10%
quando tenham avisado. ?
Fitho de funcionario da Santa Casa da Misericérdia (Comparticipagéo 10%
<100,00€): °
Filho de funcionario da Santa Casa da Misericérdia (Comparticipagéo 59

>=100,00€): ?
Irm&o de cliente a frequentar o estabelecimento: 20%
Gémeo de cliente a frequentar o estabelecimento (huma mensalidade): 20%
Por auséncia justificada superior a 1 més completo e inferior a 6 20%
meses completos — Reserva de vaga 0

Atividades complementares / servicos Valor
Atividades complementares: Expressao musical / Inglés 5,00€ / més
Fisioterapia 8,00€ / hora
Servigo Terapia da Fala 17,50€/hora
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Ao Diretor Técnico compete:

a. Dirigir e coordenar as atividades do equipamento dentro das regras definidas pela Mesa
Administrativa, coordenando e supervisionando as atividades dos colaboradores afetos
a area funcional que coordena;

b. Cumprir e fazer cumprir aos regulamentos internos;
Proceder a admisséo dos clientes;
Promover a colaboragao/articulagdo entre o equipamento e outras entidades/servigos
que atuam dentro da instituicdo e na comunidade;

e. Programar com a equipa as atividades a desenvolver e apresentar o respetivo

orgamento;
f. Coordenar a elaboragao do Plano de agéo setorial;
g. Coordenar a elaboracao relatério de atividades setorial,
h. Agendar/programar e dirigir as reunides de conselho pedagdgico e outras;

Gerir os recursos humanos do setor;

j. Garantir o cumprimento das normas de higiene e seguranga no trabalho;
k. Colaborar na sele¢éo do pessoal e efetuar o seu acolhimento sempre que tal seja

solicitado;

Propor superiormente o mapa de férias do pessoal;
. Elaborar mapas de horarios do pessoal, controlar a assiduidade e horas extraordinarias;
Manter os inventarios dos espagos comuns atualizados;

Coordenar e supervisionar todas as atividades do setor;

T © 3 3

Garantir a adequacéo e qualidade da alimentacao fornecida, colaborando com o setor

responsavel na elaboragdo das ementas semanais;

g. Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente ao Instituto de Seguranga Social,
esclarecimento de natureza técnica inerentes ao funcionamento do servigo, tendo em
vista a sua melhoria;

r. Propor a Mesa Administrativa a aquisicdo de material e equipamento necessario ao

funcionamento do servigo;
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:
¥
s. Promover reunides de trabalho com os colaboradores no sentido da resolucdo de [~
/
eventuais conflitos e reforgando a sua autoestima e profissionalismo; :
t. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa entender necessarias

dentro das suas competéncias.

Ao Educador (a) de Infancia compete:

Elaborar e executar o Projeto Curricular de Grupo;

Desenvolver o trabalho diario em duas vertentes: componente letiva € nao letiva;
Planificar e avaliar as atividades desenvolvidas com os utentes;

Observar, avaliar e registar o desenvolvimento dos utentes do grupo;

Elaborar e manter atualizado o Plano Individual dos utentes;

Preservar a confidencialidade das informagGes relativas aos utentes;

Preparar e dinamizar reunides de pais e encarregados de educac¢éo dos utentes;

S @ ™0 a0 T o

Reunir com os pais e encarregados de educagao dos utentes nos horarios estabelecidos

para o efeito;

i. Articular com os outros servigos o acompanhamento dos utentes;

j. Gerir e coordenar a intervengdo das ajudantes e as unidades de pessoal auxiliar que
apoiam a sala de atividades;

k. Elaborar o inventario da sala e responsabilizar-se pela manutengdo dos materiais e
equipamentos existentes;

l. Informar o Diretor Técnico de todas as situagdes andmalas;

m. Contribuir de forma democratica para o desenvolvimento do trabalho da equipa técnico-
pedagogica;

n. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa e a Diregdo Técnica

entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Auxiliar de Ag¢do Educativa compete:
a. Assegurar a arrumacgdo, higiene e limpeza dos espagos, dos materiais e dos
equipamentos incluindo os comuns;

b. Zelar pela seguran¢a dos espacos, dos materiais e equipamentos;
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c. Participar, em colaboragdo com os educadores e técnicos na execugéo das atividades
desenvolvidas com os utentes; ﬂlh,g

d. Proceder a preparacgdo e execucao das tarefas de rotina diaria dos utentes;

e. Vigiar e apoiar os utentes durante as rotinas diarias e recreios;

f. Executar as tarefas e atividades solicitadas pelo educador e/ou técnico de acordo com
as orientagdes dadas;

g. Preservar a confidencialidade da imagem e das informag6es relativas aos utentes e
funcionamento da sala;

h. Transmitir os recados €/ou informagdes solicitados pelo educador e/ou técnico;

i. Transportar refeicoes, roupas e outros artigos;

j. Manter informado o educador e/ou técnico de todas as ocorréncias que hajam lugar
relativas aos utentes;

k. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa e a Diregdo Técnica

entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Motorista compete:
Conduzir as viaturas;
Transportar os Utentes;

Zelar pela manuteng&o das viaturas;

a
b
c
d. Proceder a higiene e limpeza das viaturas, sempre que necessario;
e. Levar as viaturas a oficina ou a inspecéo;

f. Iraos bancos, correios e fazer outros servigos de estafeta;

g. Seguir as regras do codigo da estrada, da higiene e seguranga e saude no trabalho;

h. Proceder ao registo de alteragcdes nas viaturas (lavagens, inspecdes, idas a oficina,

acidentes);

Colaborar nos diferentes servigos da instituigdo sempre que necessario;

j-  Sempre que conduz utentes em saidas ao exterior colaborar no acompanhamento e
vigilancia dos utentes;

k. Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericérdia e a

Diregdo Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.
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Ao Cozinheiro (a) compete: é}“’

a. Colaborar na elaboragdo das ementas; __ '

b. Executar todas as operagbes necessarias a confecdo das ementas gerais tendo em
conta a idade das criangas (engloba conservagdo, preparacdo e confegdo dos
alimentos);

Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;
Servir as terrinas e fazer a guarnicao das travessas;

e. Ser responsavel pela boa conservagédo dos alimentos entregues para confegéo e zelar
pela sua utilizagdo dentro dos prazos de validade;

f. Ser responsavel pelos utensilio e as maquinas do seu setor e zelar pela sua limpeza,
conservagao € manutengao;

g. Observar com rigor as regras de seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagéo
de material;

h. Lavar o fogao, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas do setor;

J-

Servir ou ajudar a servir as refeicbes sempre que necessario;
Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia e a

Direcao Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.

Ao Ajudante de Cozinha compete:

Sa "o a0 TP

—

Preparar os géneros alimenticios destinados a confegéo das refeigdes;
Auxiliar o(a) Cozinheiro (a) na execucéao das suas tarefas;

Executar a preparagao dos alimentos para a confegéo;

Participar na confegéo e uitimagéo das refeigoes;

Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;
Proceder a limpeza dos espagos, bancadas e equipamentos;
Transportar e arrumar loigas;

Lavar a loiga mecéanica ou manualmente;

Servir ou ajudar a servir as refeicbes sempre que necessario;

Por e levantar mesas;

Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos;
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Executar todas as outras atividades que a Mesa Administrativa da Misericordia /e a

Diregdo Técnica entenderem necessarias dentro das suas competéncias.
/

Ao Trabalhador de Servicos Gerais compete:

@ - o o

Assegurar a limpeza e a manutengio dos espagos, materiais e equipamentos;

Arrumar materiais, equipamentos e outros;

Contabilizar, transportar, distribuir e organizar refeicdes, géneros alimentares e outros
artigos;

Apoiar, quando solicitado, os educadores, técnicos e ajudantes;

Vigiar, quando solicitado, os utentes no interior e/ou exterior do equipamento;
Transportar refeicées, roupas e outros artigos;

Executar todas as atividades que a Mesa Administrativa e a Diregdo Técnica entenderem

necessarias dentro das suas competéncias.
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Nota Introdutoria

O manual de Prevencdo de Maus Tratos foi elaborado no sentido de permitir um”primeiro

conhecimento acerca dos maus tratos infantis.

Neste manual estdo contidas informagbes uteis acerca dos tipos de maus tratos, sinais e
sintomas associados a cada um deles, fatores de risco e consequéncias, bem como a

intervencdo e a metodologia de sinalizagéo dos casos.

Este manual permite igualmente uma visdo geral da tematica.

. Definigdo: O que sdao os maus tratos?

Os maus tratos em criangas e jovens dizem respeito a qualquer agdo ou omisséo, nao
acidental, realizada pelos pais, cuidadores ou outrem, que ameace a segurang¢a, dignidade
e o desenvolvimento biopsicossocial e afetivo da vitima. A violéncia para com os menores

pode manifestar-se de diversas formas, que serdo apresentadas seguidamente.

2. Tipos de maus-tratos, sinais e sintomas

Os tipos de maus tratos podem apresentar diferentes formas, nomeadamente, negligéncia,
mau trato fisico, abuso sexual, mau trato psicolégico/ emocional e Sindroma de Munchausen

por Procuragéao.

No que diz respeito a Negligéncia, esta é caraterizada pela incapacidade de proporcionar a
crianga ou jovem a satisfagdo de necessidades basicas de higiene, alimentacdo, afeto,
educacgdo e saude, indispensaveis para o crescimento e desenvolvimento adequados.
Normalmente, estas agdes ocorrem ao longo do tempo, podendo manifestar-se de forma
ativa, uma vez que podera existir intengao de causar dano a vitima, ou de forma passiva,
quando resulta de incompeténcia ou incapacidade dos pais, ou de outros responsaveis, para

assegurar tais necessidades.
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Quadro A- Sinais, sinftomas e indicadores de negligéncia. /,\)
Negligéncia

Caréncia de higiene;

Vestuario desadequado em relacao a estagdo do ano e lesbes consequentes da exposig¢éao

a condic¢des climaticas adversas;

Inexisténcia de rotinas (nomeadamente, alimentacéo e ciclo do sono);

Hematomas ou lestes inexplicadas e acidentes frequentes por falta de superviséo de

situagoes perigosas;

Perturbagdes no desenvolvimento e nas aquisicdes sociais (linguagem, motricidade,

socializagdo) que nao estejam a ser devidamente acompanhadas;

Incumprimento do Plano de Saude e do Programa Nacional de Vacinagéo;

~

Doenga cronica sem cuidados adequados (falta de adesdo a terapéutica e ao

acompanhamento médico).

Relativamente ao mau trato fisico, este resulta de qualquer agéo néo acidental, isolada ou
repetida, que provoque (ou possa provocar futuramente) dano fisico, praticada pelos pais,

cuidadores ou outros com responsabilidade face a crianga ou jovem.

Este tipo de maus tratos engloba um conjunto diversificado de situa¢des traumaticas, que

serdo apresentadas seguidamente.

Quadro B- Sinais, sintomas e indicadores de mau trato fisico.

Mau Trato Fisico

Equimoses, hematomas, escoriagdes, queimaduras, cortes e mordeduras em locais pouco
comuns aos traumatismos de tipo acidental (face, periocular, orelhas, boca e pescogo ou

na parte proximal das extremidades, genitais e nadegas);

Alopécia traumatica e/ou postura prolongada com deformagéo do crénio;

LesGes provocadas que deixam marcas (exemplo: de fivela, chicote, régua, etc.);
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Mau Trato Fisico (cont.) /[\O b
Sequelas de traumatismo antigo (calos 6sseos resultantes de fratura); /

Fraturas das costelas e corpos vertebrais;

Demora ou auséncia na procura de cuidados médicos;

Histéria inadequada ou recusa da crianga e dos cuidadores em explicar o mecanismo da

lesdo;

Perturbagdes do desenvolvimento (peso, estatura, linguagem, etc.);

Alteragdes graves do estado nutricional.

No que se refere ao mau trato psicolégico/lemocional, este é caracterizado pela privagéo
de um ambiente de seguranga e de bem-estar afetivo, indispensavel ao crescimento,
desenvolvimento e comportamento equilibrados da crianga/jovem.

Este tipo de mau trato, engloba diferentes situagoes, desde a precariedade de cuidados ou
de afeicdo, até a rejeicdo afetiva, que consiste na depreciagdo permanente do menor, e

consequente repercussao negativa a nivel comportamental.

Quadro C) Sinais, sintomas e indicadores de mau trato psicolégico/emocional.

Mau Trato Psicolégico/Emocional

Episodios de urgéncia repetidos por dores de cabega, dores musculares e abdominais

sem causa organica aparente;

Comportamentos agressivos (autoagressividade e/ou heteroagressividade) e/ ou auto-

mutilacao;

Excessiva ansiedade ou dificuldade nas relagfes afetivas interpessoais;

Perturbagbes do comportamento alimentar;

Alteracdes do controlo dos esfincteres (enurese, encoprese);

Choro incontrolavel no primeiro ano de vida;

Comportamento ou ideagdo suicida.

Relativamente ao abuso sexual, este ato corresponde ao envolvimento de uma crianga ou
adolescente em atividades cuja finalidade visa a satisfagdo sexual de um adulto ou outra

pessoa mais velha.
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Baseia-se numa relagdo de poder ou de autoridade e consubstancia-se em pratlcas/@s
quais a crianga/adolescente, em fungdo do estadio de desenvolvimento: ¥

¢ Na&o tem capacidade para compreender que € vitima;

¢ Percebendo que o &, ndo tem capacidade para nomear o abuso sexual;

e Nao se encontra estruturalmente preparada;

o Na3ao se encontra capaz de dar o seu consentimento livre e esclarecido.
O abuso sexual pode revestir-se de diferentes formas, que podem ir desde importunar a
crianga ou jovem, obrigar a tomar conhecimento ou presenciar conversas, escritos e
espetaculos obscenos, utiliza-la em sessdes fotograficas e filmagens, até a pratica de coito
(cdpula, coito anal ou oral), ou introdugdo vaginal ou anal de partes do corpo ou objetos,
passando pela manipulagéo dos 6rgdos sexuais.
Frequentemente, o abuso sexual é perpetrado sem que haja qualquer indicio fisico de que

tenha ocorrido, facto que pode dificultar o diagnoéstico.

Quadro D) Sinais, sintomas e indicadores de abuso sexual.

Abuso Sexual

LesOes externas nos 6rgaos genitais (eritema, edema, laceragdo, fissuras, erosao,

infec&o);

Presenca de esperma no corpo da crianga/jovem;

Lassidao anormal do esfincter anal ou do himen, fissuras anais;

Leucorreia persistente ou recorrente;

Prurido, dor ou edema na regido vaginal ou anal;

LesGes no pénis ou regidao escrotal;

Equimoses e/ou petéquias na mucosa oral e/ou laceragao do freio dos labios;

Laceragdo do himen;

Infeches de transmisséo sexual;

Gravidez.

A Sindrome de Munchausen por Procuracgao diz respeito a atribui¢éo, de sinais e sintomas
a crianga, por parte de um elemento da familia ou cuidados, com o intuito de convencer a

equipa clinica da existéncia de uma doenca, gerando por vezes, procedimentos de
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diagnoésticos exaustivos, incluindo o recurso a técnicas invasivas e hospitalizﬁg)es
frequentes. /

i
Trata-se de uma forma rara de maus-tratos, mas que coloca grandes dificuldades de
diagnéstico, dado que os sintomas e os sinais de abuso s&o inaparentes.

Quadro E) Sinais, sintomas e indicadores do Sindrome de Munchausen por Procuragao.

Sindroma de Munchausen por Procuragao

Ministrar ao menor uma droga/medicamento para provocar determinada sintomatologia;

Adicionar sangue ou contaminantes bacterianos as amostras de urina da vitima;

Provocar semi-sufocacdo de forma repetida antes de recorrer ao servigo de urgéncia

anunciando crises de apneia.

3. Fatores de Risco

Os fatores de risco que poderao contribuir para o aparecimento de maus tratos a criangas e
jovens, incidem sobretudo em:
Quadro F) Fatores de Risco

- Pais que foram maltratados na infancia;

- Pais jovens, imaturos e impulsivos;

- Maes solteiras, sem apoio ou a viverem sos;

- Pais com atraso cognitivo;

- Histéria de mudancgas frequentes de companheiro;

- Antecedentes de criminalidade, alcoolismo ou toxicodependéncia;

- Gravidez nao planeada;

- Criangas com patologias e/ou deficiéncia;

- Classes socioculturais baixas, com dificuldades econémicas graves e/ou

desempreqo;
- Falecimento do familiar que conseguia dar suporte a toda a familia;
- Familias socialmente excluidas e marginalizadas;

- Situagdo de ilegitimidade na ligagdo entre os conjuges.
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Os maus tratos infantis podem ocorrer em qualquer estrato socioeconémico ou _cﬁltural,
sendo os fatores de risco aqui mencionados uma orientagcdo, ndo podendo ser analisados

isoladamente.
4. Consequéncias dos maus tratos

O desenvolvimento humano processa-se por varias dimensoes, fisica, psicoldgica,
emocional e social. Durante a primeira infancia vao ocorrer uma série de transformacodes e

continuos aperfeicoamentos.

A medida que a crianca vai crescendo, explora o meio que a rodeia, enriquecendo o seu
desenvolvimento com as experiéncias. O estabelecimento de uma relagéo afetiva e social
constituem-se como fatores importantes na vida da crianga. E com base na relagdo com os
pais e cuidadores, que a crianga comega a conhecer as primeiras emogdes que a marcarao
para sempre. A presencga do pai e da mae devem ser sindnimo de bem-estar. Assim, o
desenvolvimento vai depender da dialética que se estabelece entre o ser humano e o meio

envolvente, isto porque o individuo é estruturado pelo meio em que esta inserido.

Poder-se-a concluir que se uma crianga estiver inserida num ambiente de violéncia/abuso,
0 seu desenvolvimento estara comprometido. Assim, para que tenha um desenvolvimento
equilibrado devem ser asseguradas diversas formas de satisfagcdo das suas necessarias
basicas, que visem melhorar a sua autonomia e prestar os cuidados basicos nos varios

dominios para contribuir para o seu bem-estar.
5. Intervengido/ Procedimento e Metodologia

A intervengdo deve respeitar alguns principios orientadores pois néo se trata de provocar na

familia ou na crianga um sofrimento maior.
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Desta forma, deve ser respeitado o interesse superior da crianga como referencial pru%/v

da agao, sem prejuizo da ponderagado devida a outros interesses legitimos presentes em
cada situagao:

- A vprivacidade, relacionada com o respeito pela intimidade, direito & imagem e reserva
da vida privada da crianga;

- Aintervencao, o mais precoce possivel, a desencadear logo que conhecida a situagéo
de perigo;

- A intervengdo minima, salvaguardando que apenas intervém os agentes
indispensaveis a promogao de direitos e protecdo da crianga;

- Aintervengao proporcional e atual, assegurando que a mesma se processa segundo
principios de razoabilidade e no momento imediato a tomada de deciséo, produzindo
0 minimo de impacto na vida da crianga e na respetiva familia;

- O exercicio da responsabilidade parental, sendo a interveng¢édo acionada de forma a
gue o0s pais assumam os respetivos deveres para com a crianga;

- A obrigatoriedade da informagdo, tendo em conta que a crianga, os pais, 0s
representantes legais devem ser informados acerca dos seus direitos, dos motivos
gue determinam a intervencéo e da forma como esta se processa;

- Aintervencao deve caber, em primeira insténcia, as entidades com competéncia na
matéria da infancia e da juventude, em segunda instancia as CPCJ e, em terceira

instancia, aos Tribunais.

Sempre que sejam detetadas situagdes de negligéncia, abusos de direitos, maus tratos a
crianga por parte dos pais ou do responsavel legal, o caso devera ser sinalizado a Direg&o
Técnica, que atuara conforme em conformidade. A Direcdo Técnica juntamente com a
equipa multidisciplinar, avaliara a situagdo, auscultando todos os intervenientes.

Posteriormente, os responsaveis tecnicos devem informar, formar e apoiar a crianga e os

demais familiares, no sentido de ajudar a superar a situagdo ou a acionar os meios legais

disponiveis.
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6. Prevencgéao

Na prevencgao primaria, o enfoque recaira sobre a ajuda a prestar as familias e comunidades
para cuidarem melhor das suas criangas, colaborando com a escola e outras instituigoes
locais no esclarecimento e formagao da opinido publica, tendo em vista o bem-estar da
crianga, a redugéo do mau trato e a identificagdo precoce das situagoes de risco.

Na prevencao secundaria, o objetivo serd evitar que os maus tratos se repitam, néo

afastando a crianga da familia, mas promovendo o seu regresso a casa em seguranga.
O apoio e a ajuda continuada da familia sdo fundamentais na prevencao terciaria, visando o

aumento das suas capacidades e aptiddes, com vista a reintegragéo social da crianga e ao

normal funcionamento familiar.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia do Concelho de Oliveira do Bairro aos 28 dias do més de setembro de 2021.

A Mesa Administrativa,

Leontina Azevedo da Silva Novo
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