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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CRECHE

“A educacéo é um processo social, é desenvolvimento. Ndo é a preparacio

para a vida, é a prépria vida:”

John Dewey

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 participagéo ativa dos Clientes ou seus representantes legais.

D.GO.14
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CAPITULO |
DENOMINAGAO E FINS DA CRECHE

A Artigo 1.°
(Ambito de Aplicacgao)
O presente Regulamento contém os artigos que disciplinam os clientes e a
frequéncia, pelas criangas, da Creche da Santa Casa da SCMPM de Porto de
Mos (doravante “SCMPM”), sita em Rua da Saudade com acordo de cooperagao
n°® 200900022416 para a resposta social Creche celebrado com o 1SS, IP/ Centro
Distrital de Leiria em 1982-01-01, revisto em 2016-07-15.

Artigo 2.°

(Legislagao aplicavel)
1. A Creche é uma resposta educativa com uma indispensavel componente
social, norteada pelos principios gerais estabelecidos no Compromisso da
SCMPM, pelo disposto no presente Regulamento, pelo Acordo de
Cooperagéo estabelecido entre o Instituto de Seguranga Social e a Diregéo
Regional de Educacdo do Centro e pela legislagdo aplicavel, da qual se
destacam os seguintes diplomas:
2. Decreto-Lei n.° 2/2022 de 3 de janeiro- Alargamento progressivo da
gratuitidade das creches e das amas do Instituto da Segurancga Social, I. P;
3. Decreto-Lei n° 58/2019 de 8 de agosto - lei de Protecdo de dados Pessoais;
4. Decreto-Lei n° 74/2017 de 2/16 Livro de Reclamagbes e Decreto-Lei n°
9/2020 de 03/10-adota as medidas necessarias aio cumprimento da obrigagdo
de manter o Livro de Reclamagdes eletronico;
5. Decreto-Lei n° 103/2015 de 24 de agosto — cria o sistema de registo de
identificacdo criminal de condenados pela pratica de crimes contra a
autodeterminagdo sexual e liberdade sexual de menor;
6. Decreto-Lei n° 76/2015, de 28 de julho, sexta alteragdo ao Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;
7. Decreto-Lei n° 126-A/2021, de 31 de dezembro que procede a terceira
alteragdo ao decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo e introduzindo a
comunicagdo prévia como forma de autorizagdo de funcionamento dos
estabelecimentos de apoio social;
8. Portaria n® 190-A/2023, de 5 de julho que procede a segunda alteragdo a
Portaria n°262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras
das condigdes de instalagéo e funcionamento das creches;
9. Decreto-lei n® 136/2023, de 29 de dezembro que procede a quarta alteragio
ao Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo e aprova a simplificagédo de
alteragdo dos projetos e equipamentos sociais financiados pelos programas
PARES e PRR
10. Decreto-Lei 120/2015, de 30 de junho estabelece os principios
orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagéo entre o
Estado e as entidades do setor social e solidario.
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11. Decreto-Lei n® 271/2020 de 24 de novembro define as condigdes
especificas do principio da gratuitidade da frequéncia da Creche, em
cumprimento do disposto do n°1 do art. n°146 da Lei n°2/2022

12. Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o
Instituto da Segurancga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituigdes particulares de
solidariedade social ou legalmente equiparadas alterada pela portaria
296/2016 de 28 de novembro

13. Portaria n® 413/99 de 8 de junho — Seguro Escolar;

14. Portaria n.°198/2022 de 27 de julho - Regulamenta as condicdes
especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares, integradas no sistema de cooperagdo, bem como das
amas do Instituto da Seguranca Social, |. P;

15. Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro - Define as condigdes
especificas do alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em
cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 159.° da Lei n.° 75-B/2020, de 31
de dezembro;

16. Portaria 304/2022 de 22 de dezembro- Procede a primeira alteragdo a
Portaria n° 198/2020, de 27 de julho, que regulamenta as condi¢Ges
especificas de concretizagdo da medida da de gratuitidade das creches;

17. Portaria n.° 305/2022 de 22 de dezembro - Procede ao alargamento da
aplicacéo da medida da gratuitidade das creches as criancas que frequentem
creches licenciadas da rede privada lucrativa;

18. Portaria n°® 426/2023, de 11 de dezembro que procede a primeira
alteragéo a Portaria n° 305/2022, de 22 de dezembro e a terceira alteragao da
portaria n°® 235/2011, de 31 de agosto

19. Portaria n.° 75/2023 de 10 de marco - Procede a segunda alteragdo a
Portaria n.° 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigbes
especificas de concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e
creches familiares;

20. Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro - Estabelece a lista das
doengas que afastam temporariamente da frequéncia escolar e demais
atividades de ensino os discentes, pessoal docente e ndo docente;

21. Circular n.° 5 de 23 de dezembro de 2014 - Acordos de cooperagédo com
IPSS ‘s e equiparadas;

22. Circular n.° 4 de 16 de dezembro de 2014 - Regulamentos internos e
revisdo/atualizagdo das comparticipacdes familiares.

Artigo 3.°
(Regulamento Geral da Protegdo de Dados — RGPD)

23. A SCMPM assume o compromisso de proteger a privacidade e os direitos
dos Titulares dos dados pessoais, de acordo com a legislagdo em vigor,
designadamente o Regulamento Europeu de Protegdo de Dados, aprovado
pelo Regulamento (EU) 2016/679;

24. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacéo legalmente
exigida pelo Ministério da Solidariedade e Seguranga Social (deliberagdo n°
1495 de 2016) estando esta legislagdo disponivel para consulta nos servigos
da SCMPM;
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25. O seu tratamento e retengao é feito apenas enquanto se mantém o vinculo
a instituicdo, sendo fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente
exigido pela Lei;

26. Os dados sdo tratados sob orientagdo do(a) responsavel e do(a)
encarregado da protecdo de dados e pelos profissionais que tratam apenas
dos dados relativos ao grupo de clientes que acompanham, estando
relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade;

27. O Regulamento Geral da Protegdo de Dados encontra-se ainda em fase
de implementacao.

Artigo 4.°
(Objetivos do Regulamento)
Nos termos da legislagdo aplicavel, o Regulamento Interno (doravante
“‘Regulamento”) define as regras e os principios especificos de funcionamento
da Creche.

Artigo 5.°
(Missao e objetivos)
1. A Creche € um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado
para o apoio a familia e a crianga, destinado a acolher criangas dos 4 meses
aos 36 meses de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento
dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
2. Visa ser uma referéncia a nivel concelhio como uma resposta social de
exceléncia e com mérito na promogao da educagio na primeira infancia.
3. S&o objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagdo entre a vida familiar e profissional do agregado
familiar onde a crianga esta inserida;
b) Colaborar com a familia numa partiha de cuidados e
responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas da criancga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacgio, deficiéncia
ou situagao de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da crianga,
num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
f) Promover a articulagdo com outros servicos existentes na
comunidade.

Artigo 6.°
(Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas)
Para concretizar os objetivos suprarreferidos, a Creche assegurara:

a) Acolhimento das criangas no horario compreendido entre as 07h30m e
as 19h00;

b) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

c) Nutrigdo e alimentagdo adequada a idade da crianga, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;

d) Cuidados de Higiene Pessoal:

e) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fungdo da idade
e necessidades especificas da crianga;
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/ f) Disponibilizagdo de informacéo, a familia, sobre o desenvolvimento da
crianga.

CAPITULO II
PROCEDIMENTOS INTERNOS
Seccgao | - Critérios

Artigo 7.°
(Critérios de admissao)

1. A principal condi¢do de admissdo na Creche é a idade da crianga situar-se
entre os 4 e os 36 meses de idade.

2. A SCMPM reserva-se ao direito de analisar e ponderar sobre a admissao de
Criangas em circunstancias especiais.

3. A admisséo de cada Crianga pressupde a aceitagido, por parte dos pais ou
guem exerca a responsabilidade parental, da permanéncia da Crianga desde a
data de admisséo até aos 36 meses de idade.

Artigo 8.°
(Critérios de priorizacéo)

1. Sempre que a capacidade da Creche ndo permita a admissédo do total dos

candidatos,

a)
b)

c)

f)

9)

h)

as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:

Criangas que frequentaram a creche da SCMPM no ano anterior;
Criancas com deficiéncia /incapacidade- Necessidades Educativas
Especiais, desde que se enquadrem na capacidade de resposta
dos servicos e apresentem relatérios dos servicos de salde;
Criangas filhos de m3es e pais estudantes menores, ou
beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou
criangas em situagéo de acolhimento ou em casa abrigo;
Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao
mesmo agregado familiar, que frequentam uma resposta
desenvolvida pela mesma entidade;

Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia
e/ou com abono de familia para criancas (1.° e 2.° escaldes), cujos
encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social;

Criancas beneficiarias da prestagao social Garantia para a Infancia
e/ou com abono de familia para criangcas e jovens (1.° e 2.°
escalbes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

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

Criangas cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Filhos de trabalhadores da Misericordia e Irmaos da Misericérdia
que integram a Irmandade ha mais de dois anos;
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j) Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas
cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;

k) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social;

2. A ordem ou numero da inscrigdo ndo constitui critério de prioridade na
admisséo exceto quando em caso de igualdade de condigbes estiver
abrangido pela alinea | do niUmero anterior;

3. Na aplicagéo destes critérios, deve atender-se que a Creche procurara dar
resposta prioritaria 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.

Artigo 9.°

. (Integracg&o de Criangas com Necessidades Educativas Especiais)

. A Educagéo Pré-Escolar promove a inclusdo de criangas com necessidades
especiais enquanto processo que visa responder a diversidade das
necessidades e potencialidades de todas e de cada crianca.

6. Quando se trate de admisséo de criangas com necessidades especiais deve

ser previamente garantida a colaboragdo com as equipas locais do Sistema
Nacional de Interven¢do Precoce na Infancia (SNIPI).

a1 B

Seccao ll

Utentes
Artigo 10.°

(Candidatura)

(Candidatura)
1. O periodo de candidatura decorre de 2 de janeiro a 15 de junho, junto da
secretaria do equipamento, sendo o horario para atendimento todos os dias Uteis
das 10:00 as 17:30 horas.
2. O processo de candidatura inicia-se com o preenchimento de uma ficha de
inscricédo e de uma ficha de avaliagéo inicial. Neste ato devera informar se é
Irm&o da SCMPM para efeitos de critérios de selegéo.

Artigo 11.°
(Selegao)
1. A selegdo compete a Diregdo Técnica, a qual enviara a listagem de criangas
selecionadas a secretaria até ao dia 20 de junho.
2. Apos a selegdo, a SCMPM expedira oficios aos pais, ou a quem detiver as
responsabilidades parentais, com as seguintes informacdes:
a.Notificagdo da admissao da crianca;
b.Prazo de matricula;
c.Valor da bata e/ou outro vestuario;
d.Valor do seguro escolar;
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e. Data de inicio do ano letivo.

3. Os oficios relativos a8 admisséo das criangas referidos no nimero anterior,
assim como toda a informacao relativa ao processo de matricula, poderdo ser
enviados por via eletrénica, mediante a autorizagao prévia dos responsaveis pela
crianga.

4. A secretaria contacta os encarregados de educagcdo e solicita a
documentag&o necessaria para a matricula que deve ser entregue até ao dia 10
de julho.

Artigo 12.°
(Matricula)

1. Entre os dias 21 a 31 de julho, os pais, ou quem detiver as responsabilidades
parentais, deverdo formalizar a matricula mediante a assinatura do contrato
de prestacdo de servicos.

2. Para o efeito, deverdo entregar a seguinte documentacéo:

a. Documento de identificagdo da crianga;

b. Comprovativo de morada do responsavel pela crianga;

c. Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte do
responsavel pela crianga;

d. Copia do cartdo de beneficiario dos responsaveis e crianga;

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

f. Codpia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se
aplique;

g. Declaragéo em como consentiu a copia e consulta dos documentos
supra, apenas e tao s6 para o fim previsto, isto é, constituir o
Processo Individual do Utente e para efeitos de cumprimento do
RGPD;

h. Boletim de vacinas;

i. Documento de identificagdo de pessoas autorizadas a recolher os
menores;

j. Declaracdo médica em caso de patologias que determinem a
necessidade de necessidade de cuidados pessoais e
individualizados.

3. Sempre que se justifique, devera ser entregue a certiddo de sentenca judicial

a regulagdo do poder paternal ou a determinagdo da tutela/regulagdo do

exercicio das responsabilidades parentais.

4. O nédo cumprimento do processo de candidatura e matricula conforme

regulado nos numeros anteriores, podera determinar a sua anulagéo daquelas.

5. Em caso de admissdo do urgente, pode ser dispensada a apresentacédo de

candidatura e respetivos documentos probatérios devendo, todavia, ser desde

logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

10
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Artigo 13.°
(Renovacgao de matricula)

1. Os contratos de prestagdo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo,
podendo ser renovados até ao Ultimo dia Util do més de junho, mediante a
entrega da documentagéo necessaria para o efeito.
2. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, ndo serdo aceites renovagdes de matricula a criangas cujos
responsaveis tenham dividas a SCMPM.
3. Os oficios relativos ao processo de renovagéo de matricula das criangas,
poderdo ser enviados por via eletrénica, mediante a autorizagdo prévia dos
responsaveis pela crianga.
4. A transigdo para a resposta social Educagdo Pré-Escolar na mesma
Instituigio estéa sujeita ao pagamento de uma caugdo no valor de 50€ (cinquenta
euros) a devolver no inicio do ano letivo.

Artigo 14.°

(Preenchimento de Vagas)

1. A ordem de inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo da
crianga.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser
preenchidas em qualquer altura do ano.

Artigo 15.°

(Responsaveis pela Admissio)

1. A admissdo das criangas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da
SCMPM, mediante parecer da Diretora Técnica em colaboragdo com os pais ou
quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 16.°
(Base de Dados)

As candidaturas de potenciais utentes para futura admisséo serdo registadas
numa base de dado, que serdo conservados pelo periodo de ano letivo.

Artigo 17.°
(Admisséo)

1. A admiss3o sera realizada. Por acordo entre os pais ou com quem tenha o
exercicio das responsabilidades parentais e a SCMPM, através de uma
entrevista realizada pelo Diretora Técnica a familia, a qual se destina a
recolher informacgdes destinadas a analise e avaliagdo mais pormenorizada
das necessidades da crianga, conhecimento das expetativas da sua familia
e elaboragéo do plano de acolhimento, tendo em vista o sucesso da
adaptagéo da crianga.

2. A Diretora Técnica deve no ato da admisséo:

a. Prestar aos pais, ou a quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, todos os esclarecimentos necessarios
a boa integragédo da crianga, seus direitos, seus deveres e normas
internas;
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b. Apresentar e dar conhecer aos pais, ou com quem tenha o exercicio
das responsabilidades parentais, os colaboradores que irdo prestar-
lhe os servigos, designadamente, aquele que se ira ser o educador
de infancia responsavel;

c. Informar os pais, ou a quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, do teor do Regulamento Interno e
funcionamento dos servigos;

3. Sera solicitado aos pais, ou a quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais, pelo pedido de admissdo que assumam:
a. A obrigagao de acompanhar as e apoiar a crianga durante a estadia
na creche;
b. A responsabilidade de providenciar pela rece¢édo da crianga em caso
de inadaptagdo, assim como em caso de cessagdo ou suspensdo, a
qualquer titulo, do respetivo contrato de prestagdo de servigos;
4. A falta de veracidade das declaragbes prestadas pelos pais ou a quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, podera determinar a
ndo admissdo da crianga na resposta social ou a sua excluséo.

Artigo 18.°
(Periodo de Ambientacéo)
1. De modo a avaliar a integracdo e a resposta da crianga ao estabelecimento,
é definido com os pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, um programa de acolhimento inicial, durante o qual sera avaliada a
adaptabilidade da crianga e determinado o modo de alcangar os objetivos
definidos.

2. O programa de acolhimento n&o podera ter duragéo superior a 30 (trinta) dias,
findo o qual é elaborado um relatério de avaliagdo do mesmo.

3.Se a crianga logrou adaptar-se, correspondendo as solicitagdes
apresentadas, o relatorio € arquivado no respetivo processo individual,
procedendo-se de imediato a elaboragdo do Plano Individual da Crianga.

4. Caso se verifique que a crianga ndo se adaptou durante este periodo, havendo
por parte dos responsaveis pela crianga uma total indisponibilidade para
colaborar nesse sentido, poderd o contrato de prestacdo de servigos ser
resolvido pela SCMPM.

5. No caso da cessagdo do contrato da prestagdo de servigos antes do término
do periodo experimental ndo havera lugar a devolugdo das mensalidades ja
pagas.

Artigo 19.°
(Selecao e Ocupacao de Vaga)
Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um
processo de candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do
ano letivo, ou esteja temporariamente impedida, por qualquer outro motivo, de

12
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frequentar a Creche num determinado periodo, podera lugar a reserva de vaga,
nos termos das alineas seguintes:

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

b)A relagcdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais
efeitos a partir da data da assinatura do contrato de prestagédo de servigos.

CAPITULO 1ll
RELAGOES CONTRATUAIS

Seccao |

Disposigoes Gerais
Artigo 20.°
(Processo Individual)

1. Para cada crianga que usufrua dos servigos prestados pela Creche, sera
organizado um Processo Individual e Confidencial da Crianga, tendo em vista
conhecer o melhor possivel a sua sltuagdo e acompanhar a sua evolugéo na
instituicdo. Este processo é numerado e deve incluir a autorizagéo escrita dos
pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, nele
constando os seguintes elementos:

a) Ficha de inscrigao;

b) Critérios de admisséo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

d) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

e) Horario habitual de permanéncia da crianga na creche;

f) ldentificag@o, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

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

h) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade
de cuidados pessoais e individualizados;

j) Comprovagéo da situagdo das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informacéo sobre a situagdo sociofamiliar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagoes
anomalas e outros considerados necessarios;

m) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de
prestagao de servigos;

n) Declaragéo de autorizagdo dos responsaveis para a utilizagdo de imagem
com fins pedagogicos dentro do equipamento.

2. Com vista & seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagso,
o Processo Individual sera igualmente informatizado, dando os pais, ou quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, o seu consentimento
através assinatura do contrato de prestagado de servigos;
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3. O Processo Individual da crianga deve estar atualizado e & de acesso restrito
nos termos da legislacdo aplicavel.
Artigo 21.°
(Processo Social)
O Processo Social devera conter:

a) A Ficha de Candidatura;

b) O relatério de encaminhamento elaborado por Instituicdo de apoio
social, judicial, educativo ou por Unidade de salde, sendo caso disso;

c) Ficha de Avaliagdo de Pré-Diagnéstico;

d) Ficha de Admisséao;

e) O contrato de prestagédo de servigos;

f) A Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

g) O Programa de Acolhimento;

h) O Relatério de Programa de Acolhimento;

i) O Plano Individual da Crianga (PI);

j) Os Relatdrios de Avaliagédo e Revisdo do PI;

k) Informagé@o sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a
crianga da Creche;

I) Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianga;

m) Registos de assiduidade e participacdo em atividades curriculares e
extracurriculares assim como as autorizagdes de saida;

n) Programa educativo especial para as criangas portadoras de deficiéncia
ou de qualquer inadaptagéo;

0) Informacéo sobre cuidados especiais, situagdes de excegdo, ou outras
de interesse, transmitidas diariamente pelos pais ou a estes transmitidos
no ato de entrega da crianga;

p) Registos, avaliagdes e outros que documentem o desenvolvimento da
crianga e 0 seu percurso;

q) Copia da apdlice de acidentes pessoais e seguro escolar.

Artigo 22.°
(Processo Administrativo)
O Processo Administrativo devera conter:

a. Copia dos documentos de identificagdo pessoal da crianga e dos
Encarregados de Educagéo;

b. Documentagdo de suporte das diligéncias administrativas;
c. Outras informacdes de interesse.

Artigo 23.°
(Processo Clinico)
O Processo Clinico devera conter documentos emitidos por estruturas de
saude, nomeadamente relatérios médicos, resultados de analises laboratoriais
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ou meios complementares de diagndstico, marcagdes de consultas, bem como
documentagdo de suporte de diligéncias realizadas na area da salde, que
possam eventualmente justificar as auséncias da crianga por motivos de
doenga.

Artigo 24.°
(Contrato de Prestacao de Servigos)
1. A prestacdo dos servicos desta resposta social pressupde e decorre de
celebracéo de um contrato de prestagao de servigos, o qual é celebrado em dois
originais e vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a partir da data da
admissao da crianga.
2. Os artigos do Regulamento s&o considerados clausulas contratuais a que os
pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais, devem
manifestar integral adeséo.
3. Para o efeito, os pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, apos o conhecimento do Regulamento, devem assinar o contrato de
prestagdo de servigos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e
aceitagao das regras constantes do mesmo.
4. O Regulamento, salvo em casos excecionais e a pedido dos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, ser-lhes-a entregue via e-
mail.
Artigo 25.°
(Comunicagoes)
1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nédo exista
indicagé@o expressa em contrario, as notificagbes e comunicagdes escritas, far-
se-a0 atraves da utilizacdo de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou
mensagens escritas, para a morada eletronica ou nuimeros de telemédveis
indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.
2. E da exclusiva responsabilidade dos pais, ou de quem detenha o exercicio
das responsabilidades parentais, a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos
elementos de identificacdo indicados, sob pena de se considerarem como
validos os indicados.

CAPITULO IV

Condigoes Gerais de Funcionamento

Artigo 26.°

(Localizagao e horario de funcionamento)
1. A Creche, sita na Rua da Escola n® 8 Corredoura Porto de Més , funciona
todos os dias uteis.
2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas
deverdo permanecer o menor tempo possivel no equipamento, em atencéo a
necessidade da crianga em estar junto da sua familia de referéncia.
3. O horario de funcionamento dos servigos sera:
e Horéario da Creche: 7.30 horas as 19 horas, incluindo prolongamento de
horario.
e Componente letiva: das 9:00 as 11:30 com intervalo
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e Almogo: das 11:30 as 12:30h;

e Lanche: das 15:30 as 16:30h

4. Horario da secretaria geral: 9h00Ohoras as 18h00 horas.

5. A entrada de todas as criangas das salas devera efetuar-se até as 9h00horas.
6. A permanéncia da crianga na Creche para além da hora do seu normal
encerramento implica o pagamento de um valor acrescido, que sera anualmente
definido pela Mesa Administrativa, tendo em conta as implicages negativas no
funcionamento da Creche, designadamente, no que se reporta aos especiais
encargos laborais a que der lugar.

Artigo 27.°

(Atividades)
1. O horério devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas
atividades pedagdgicas e de animagao socioeducativa, o que pressupde que as
criancas deverdo entrar até as 09h00 horas.
2. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo apds o almogo.
3. Os passeios organizados no dmbito do Projeto educativo e pedagogico, tendo
em conta a idade das criangas, sdo considerados atividades correntes, ndo
necessitando de autorizacdo por parte dos pais ou encarregados de educacio,
os quais deverdo estar informados da programacao das atividades.
4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagéo por parte dos pais ou
de quem detenha as responsabilidades parentais.

Artigo 28.°
(Periodos de encerramento)
A Creche encerrara durante os seguintes periodos:

a) Aos fins de semana, feriados nacionais, terca-feira de Carnaval, 29 de
junho (feriado municipal);

b) 11 dias Uteis, referente ao periodo de férias do pessoal, na segunda
quinzena de agosto;

c) 5 dias Uteis, referente ao periodo de férias do pessoal, entre os dias 24 e
31 de dezembro

d) Pormotivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar
das criangas;

e) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da
SCMPM;

f) Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando ndo seja
possivel fazer as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou
fim-de-semana;

g) Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento,
0s quais devem ser comunicados aos responsaveis com antecedéncia de
15 dias, salvo situagbes de forga maior, as quais serdo comunicadas logo
que possivel.

Artigo 29.°
(Assiduidade)
1. Sera mantido um registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
2. Todas as auséncias da crianga deverao ser justificadas.
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3. Sempre que os pais, ou quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais, prevejam que a crianga vai estar ausente por um periodo superior a
15 dias, deverdo comunica-lo com a maior antecedéncia possivel junto da
secretaria da Creche.

4. Se o periodo de auséncia sem justificagdo se prolongar para além do periodo
acima referido, a vaga podera ser preenchida, se o estudo da situacédo assim o
determinar.

Artigo 30.°

(Segurancga)
1. A Creche possui um sistema de controlo de acessos, para maior seguranga
dos utentes;
2. As criangas serdo entregues pelos colaboradores aos pais, ou a quem esteja
devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscrigao;
3. N&o sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que
previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais;
4. A SCMPM reserva-se ao direito de pedir, sempre que necessario, a
identificagdo da pessoa autorizada a recolher a crianga;
5. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e
devidamente comunicados, ndo seja possivel que outra pessoa que ndo os
pais, venha buscar a crianga.

Artigo 31°

(Acidentes)
1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os
primeiros socorros, devendo a crianga, sempre que a gravidade da situacdo o
exija, ser conduzida ao Centro de Saude/hospital mais préoximo.
3. Qualquer situagdo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso
da companhia seguradora) aos servigos do equipamento.
4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Salide/hospital,
por razdes de saude, ndo cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos
Bombeiros ou Servico de INEM, sendo, em qualquer dos casos, os custos
imputados aos pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades
parentais.
5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera imediatamente
informada telefonicamente.

Artigo 32.°

(Doengas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de salde, a familia sera informada
telefonicamente, sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os
servigos competentes.
2. Os pais, ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais,
deverdo informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer
alteragdo no seu estado de saude.
3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade
constam do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta
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os periodos e as condigdes de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as
criangas que o frequentam e s&o de notificagdo obrigatdria.
4. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado & Mesa
Administrativa e, se considerar necessario, a SCMPM tomara posteriormente as
devidas diligéncias.
5. Sempre que que haja evidéncias da crianga ter parasitas, devera fazer o
tratamento adequado.
6. Sempre que a crianca apresente outros sintomas que suscitem duavidas, a
familia sera aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o
equipamento mediante a apresentacdo de declaragdo médica em conformidade
7. Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 8 dias e caso se
justifique, a crianga s6 poderd ser readmitida mediante a apresentagdo da
declaragdo médica comprovativa em como ja pode frequentar o equipamento
sem perigo de contagio.
8. Podera ser feita a administragdo da medicagdo a crianga, mediante o acordo
para tal e desde que aquela nado seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos
de saude, obrigando & entrega de uma copia da prescrigdo médica, onde conste
0 nome do medicamento, a posologia e a duragdo do tratamento, devendo este
ser complementado com o preenchimento e assinatura do formulario de registo
de medicacéo.

Artigo 33.°

(Vestuario)
1. A SCMPM possui modelo de bibe com uso obrigatorio, cujo custo de aquisicdo
é afixado anualmente e devendo ser adquirido no inicio do ano letivo.
2. A crianga deve ter sempre na Creche:
Muda de roupa;
Chapéu;
Bibe.
Fraldas, toalhitas e creme de muda
Babetes
Leite em pd quando necessario
3. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer diariamente e devidamente
marcadas fraldas, toalhitas, lengois e mudas de roupa completas.
4. A SCMPM néo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas.

Artigo 34.°

(Alimentagao)
1. A SCMPM assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das
criangas;
2. As refeigbes a considerar para os lactantes sdo de acordo com o regime
proprio para a sua idade ou de acordo com o estabelecido pelo médico
assistente, devendo, para esse efeito, serem portadoras de leite em pd ou
farinhas aconselhadas.
3. As ementas s&o elaboradas por um nutricionista, tendo sempre em atengéo o
publico-alvo a que se destinam.
4. A ementa semanal sera fixada no estabelecimento, em local bem visivel, para
que estes tenham conhecimento da mesma.
5. As refeigbes serao servidas no seguinte horario:
a) O almogo € servido entre as 11h30 e as 12h30.
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b) O lanche é servido entre as 15h30m e as 16h30m.

6. Os pais, ou quem detenha as responsabilidades parentais, dever&o indicar
situagCes de alergia ou necessidades dietéticas especiais das criangas, as quais
serdo tidas em conta na alimentagdo daquelas.

Artigo 35.°

(Material didatico)
1. A SCMPM fornece todo o material didatico e lidico necessario as atividades
das criancgas.
2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é
aconselhavel para a sua adaptagao extrafamiliar, podera fazé-lo.
3. A SCMPM néo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer
objeto de valor ou brinquedo trazido pela crianca.
4. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais, ou quem detenha as
responsabilidades parentais, que colaborem na confegcdo de trajes ou outros
materiais.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 36.°
(Participagao das familias)
A Creche deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa
perspetiva educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura
e o papel da familia.
Artigo 37.°
(Deveres da Misericordia)

1. A SCMPM, para além das demais obrigagdes legais ou constantes deste

Regulamento, obriga-se a:

a) Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social;

b) Assegurar o bem-estar e qualidade dos servigos assim como o respeito
pela individualidade e dignidade da Crianga;

c) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e
quantitativamente adequada ao desenvolvimento das atividades de
Creche;

d) Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo
em vista o desenvolvimento da crianga;

e) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

f) Manter atualizados os processos individuais;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.

Artigo 38.°
(Direitos da Misericordia)
Sao direitos da SCMPM:
a) Exigir o cumprimento do Regulamento;
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b) Encaminhamento da Crianga para outra Resposta Social que os pais, ou
quem detenha as responsabilidades parentais considerem adequada, em
linha com a legislagdo em vigor, com as necessidades e atendendo ao
superior interesse da criancga;

c) Ser tratado com respeito e dignidade;

d) Receber atempadamente a comparticipagdo mensal acordada;

e) Ver respeitado o seu patriménio;

f) Rescindir o Contrato celebrado com os pais ou quem detenha a
responsabilidade parental nos termos do Regulamento.

Artigo 39.°
(Deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)
Sao deveres dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais:

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

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientagdo da diregdo
pedagodgica do equipamento, em atividades educativas de animacgao;

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

d) Observar o cumprimento do Regulamento e outras determinagtes em
vigor na Insliluicao;

e) Cumprir o pagamento da Comparticipagéo mensal nos termos acordados;

f) Entregar, sempre que solicitado pela Mesa Administrativa, os documentos
necessarios para atualizagdo dos processos;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se
ausente por hospitalizagdo, férias ou outra situagdo em que o seu lugar
continue assegurado;

h) Comunicar, por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever), a Mesa
Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, a intengdo de término do
contrato de prestacao de servigos;

i) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberagdes, assim
como respeitar as funcionarias e atender as suas indicagdes.

Artigo 40.°
(Direitos dos Pais ou de quem detenha as responsabilidades parentais)
Os pais, ou quem detenha as responsabilidades parentais, tém direito a:

a) Exigir da Misericérdia o cumprimento do Regulamento;

b) Usufruir dos servigos constantes do Regulamento;

c) Serem tratados com respeito e urbanidade pelos funcionarios e Mesa
Administrativa da SCMPM,;

d) Terem asseguradas, para os seus educandos, condigbes de bem-estar
e qualidade no ensino, bem como de respeito pela sua individualidade e
dignidade humana;

e) Terem acesso a ementa semanal;

f) Reclamarem, verbalmente ou por escrito;

g) Obterem todas as informagdes sobre a crianga;

h) Serem recebidos pela Diregdo Técnica sempre que o solicitem e tal se
revele justificado;
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i) Participarem nas reunides de pais, atividades da Creche e na vida da
SCMPM, nomeadamente no planeamento de atividades de animagdo
sociocultural;

j) Respeito pela confidencialidade de todos os elementos da sua vida.

Artigo 41.°
] (Visitas)

1. E livremente facultada a visita as criangas por parte dos responsaveis ou a
quem estes expressamente autorizarem, contanto que ocorra em sala propria
durante a realizagéo das atividades e ndo perturbem, ou possam perturbar, o
bom desenvolvimento da programacao estabelecida e o bem-estar das criangas.
2. Nas situagdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que nio
tenha a guarda da crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo
equipamento e recolhé-la, nos termos e nas condigdes previstas na decisdo
judicial/acordo de regulacdo de poder paternal, cuja copia deve integrar o
Processo Individual da Crianga.

Artigo 42.°
(Trabalho com a comunidade)
E fungéo da Creche:

a) Manter a articulacdo formal e informal com a comunidade, contribuindo
para o desenvolvimento de uma agéo integrada;

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.

CAPITULO VI

SANGOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 43.°
(Sangdes / Procedimentos)

1. A Mesa Administrativa reserva-se ao direito de suspender ou resolver o
contrato de prestagao de servigos sempre que 0s pais ou quem ou a quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais legais representantes das
criangas, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
Regulamento, de forma muito particular quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigcos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestagdo dos mesmos e o seu relacionamento com terceiros
ou a imagem da Instituigdo.

2. A suspenséo ou resolugdo do contrato sdo da competéncia da SCMPM sob
proposta do Diretor Técnico, apds previa audicdo do Encarregado de Educagéo
ou legal representante da criancga.

3. A decisdo de suspender ou resolver o contrato deve ser notificada, por escrito,
ao Encarregado de Educagdo ou legal representante da crianga, com a
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis sobre a data em que opere o seu
efeito;
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4. Os Pais, ou quem detenha as responsabilidades parentais, ficam sujeitos a
sangOes quando ndo respeitarem o Regulamento e outras determinagdes em
vigor na SCMPM;

5. As sangbes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos
responsaveis infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia;

b) Cessacdo do Contrato de Prestacdo de Servigos com a Misericordia.

6. Procedimentos muito graves, consagrados legalmente como crime, seréo
encaminhados para as autoridades competentes, a fim de se iniciar, sendo caso
disso, o devido procedimento judicial.

Artigo 44°
(Cessacéo da Prestagao de Servigos)

1. Os pais ou a quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais
representante legal da crianga pode pér termo ao contrato de prestagdo de
servigos atravées de documento proéprio disponivel na SCMPM, o qual deve ser
preenchido e dirigido a Mesa Administrativa com a antecedéncia minima de 30
(trinta) dias;

2. No caso de inobservancia do prazo supra referenciado, a SCMPM reserva-se
ao direito de proceder a cobranga do valor correspondente ao periodo em falta;

3. A SCMPM, por seu turno, pode denunciar o contrato sempre que conclua pela
inadequagdo da resposta social prestada pela Creche ao especifico
condicionalismo de cada crianga;

4. O contrato de prestagéo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagao do mesmo, o qual tera de ser reduzido
a escrito e indicar a data a partir da qual vigorara;

b) Caducidade (idade limite);

c) Revogacao;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagao da crianga.

5. O contrato podera cessar nos primeiros trinta dias da sua vigéncia devido a
inadaptagéo da crianga, sendo, neste caso, devida a comparticipagdo daquele
més e a cobertura das respetivas despesas;

6. Ndo obstante o previsto nos numeros anteriores, caso os Pais, ou quem
detenha as responsabilidades parentais, cessem o contrato antes ou nos
primeiros 15 dias contados do inicio do ano letivo, sera restituido o montante
pago a titulo de comparticipacdo referente ao més de setembro e respetivas
despesas, assim como todas as importancias ja liquidadas.

CAPITULO VII

PESSOAL - DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 45.°
(Definicdo do quadro de pessoal e critério de selegdo)
1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servigos, bem como o cumprimento dos artigos do
Regulamento, tendo por base os indicadores que, com essa intengdo, sejam
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definidos pelo ISS.IP/ Centro Distrital e pela Mesa Administrativa da SCMPM,
sendo afixado em local visivel;

2. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericordia com o parecer do (a) Diretor (a) Técnico (a).

3. Deverd ser afixado organograma do equipamento.

Artigo 46.°
(Quadro de Pessoal)

1.0 quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servigos, bem como o cumprimento dos
normativos gerais, tendo por base os indicadores que, com essa intengéo,
sejam definidos pela Mesa Administrativa da Misericordia, e sera afixado em
local visivel.

2. A selegdo e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericordia.

CAPITULO VIII
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVIGCO NA MISERICORDIA

Artigo 47.°
(Deveres gerais dos colaboradores)

3. Cumprir e fazer cumprir as determinacgdes regulamentares da SCMPM, bem
como das orientagdes técnicas e administrativas;

4. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa
Administrativa, os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho e as
demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a SCMPM;

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

6. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugéo e
disciplina do trabalho;

7.Guardar lealdade a SCMPM, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade daquela, das suas criangas,
encarregados de educacao, funcionarios e outros interessados com quem se
relacionem em contexto laboral, direta ou indiretamente;

8. Zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou ndo;

9. Participar nas a¢des de formagao que lhe forem proporcionadas pela SCMPM,
mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparagao profissional;

10.Observar as normas de higiene e de segurancga no trabalho;

11.Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da SCMPM, de modo a
assegurar e melhorar o seu funcionamento;

12. Proceder dentro da SCMPM com elevado grau de profissionalismo, corre¢édo
e aprumo moral;

13. Tratar os utentes/clientes e visitantes, com a corregdo necessaria, paciéncia
e carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, palavras ou agdes que as
ofendam ou possam atentar contra o seu pudor;

14.Comunicar as faltas e necessidades especiais de que tenham conhecimento,
em especial no que diz respeito a:
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a. Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/
ou funcionarios, etc.;

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

15.Nao exercer quaisquer influéncias nas criangas ou junto dos seus
responsaveis legais, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos, nem
aceitar deles objetos ou valores, com o intuito de os fazer acreditar que sera,
por essa via, obtido algum tipo de vantagem face aos outros clientes.

Artigo 48.°
(Direitos gerais dos Colaboradores)
O colaborador em servigo tem os seguintes direitos:

a) Os direitos previstos na legislagdo em vigor;

b) Utilizar os espagos comuns e destinados aos funcionarios;

c) Ser ouvido nas suas opinides;

d) Frequentar agdes de formagdo que o qualifiquem e melhorem o seu
desempenho profissional.

CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 49.°

(Alteragoes ao Regulamento)
1. Nos termos do Regulamento e da legislagdo atualmente em vigor, a Mesa
Administrativa da SCMPM devera informar e contratualizar com os Clientes ou
seus representantes legais quaisquer alteragdes com antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugéo do contrato a que lhes assiste em caso de discordancia com as ditas
alteragoes;
2. As alteragdes ao Regulamento serdo comunicadas a entidade competente
para o licenciamento e acompanhamento técnico da Creche;
3. O Regulamento s6 pode ser alterado pela Mesa Administrativa.

Artigo 50.°
(Integragao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela SCMPM
proprietaria do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos
em vigor sobre a matéria.

Artigo 51.°

(Cédigo de Boa Conduta)
1.A SCMPM tem uma politica de “tolerancia zero” em relagdo ao assédio em
contexto laboral, uma politica que inclui trabalhadores, voluntarios, clientes,
fornecedores e utentes, a qual opera independentemente do meio utilizado e
mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo aprovado, e mantendo em
vigor, um “Codigo de Boa Conduta para a Prevencédo e Combate ao Assédio no
Trabalho”
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2. Nestes termos, constitui violagdo do Regulamento o incumprimento do
“Cddigo de Boa Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho”
na SCMPM.

Artigo 52°
(Livro de Reclamagoes)

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SCMPM dispde de Livro de
Reclamagbes, podendo ser solicitado junto dos servigos administrativos.
2. O referido documento existe também em suporte digital, ao qual se podera
aceder atraves do site ou endereco eletrénico que se encontra afixado no hall de
entrada da secretaria.
3. Nao obstante o disposto nos niumeros anteriores, poderdo ser apresentadas
quaisquer reclamacdes ou sugestbes junto da Diretora(o)Técnica (o) ou de outro
colaborador da SCMPM.

Artigo 53.°

(Entrada em Vigor)

O Regulamento entra em vigor 15 (quinze) dias ap6s a sua afixacdo nas
instalagoes da Creche, sendo aplicavel a todas as criancgas, acolhidas ou a
acolher, substituindo, para todos os efeitos, os artigos presentemente em vigor.

Artigo 54.°

] (Aprovacao, Edicao e Revisodes)
1. E da responsabilidade da Mesa Administrativa da SCMPM proceder a
aprovagao, edicdo e revisdo do Regulamento, de modo a garantir a sua
adequacdo a missdo e objetivos da educagdo Pré-Escolar.
2. Aprovado, por unanimidade, em reunido da/ﬂlesa Administrativa da Santa
Casa da SCMPM de Porto de Mds, aos AN/ de e 2025.
3. Afixado em de 2025 :

A Mesa Wﬁva
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