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CAPITULO |

DENOMINAGAO E FINS DA CRECHE

Artigo 1.° - Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Creche da Irmandade Santa Casa da Misericordia de Mortagua,
sita em Rua da Cerémica, Gandara, doravante abreviadamente designadas, respetivamente,

por Creche da Misericdrdia.

A visd@o da Santa Casa da Misericérdia de Mortédgua € ser uma Instituicéo de referéncia a nivel
regional na promocgdo de respostas sociais adequadas as necessidades sentidas pelos
cidad&os.

A Misericordia tem como misséo prestar servicos de exceléncia a nivel da area social, da
educagao, da salde e da reabilitagdo promovendo a melhoria continua da qualidade de vida da

Populagao, pautando-se pelos seguintes valores:

Equidade - Promover a todos a igualdade no acesso aos cuidados independentemente da

condi¢é@o social, econémica ou religiosa.

Etica - Respeito pelos valores éticos e deontolégicos relativos ao exercicio da atividade de

modo a prestar um servico digno.

Rigor e Transparéncia - Consolidar o rigor Institucional através de uma relagdo de

transparéncia e credibilidade entre todos os intervenientes.

Qualidade e Eficiéncia - Apostar na qualidade dos servigos prestados sem descurar a

eficiéncia e a sustentabilidade econémica.
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Artigo 2° - Legislagao Aplicavel

A Resposta Social Creche, rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto — Lei n®172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o estatuto das IPSS;

b) Portaria 196 — A/2015 de 1 de julho - regula o regime juridico de cooperagdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, na sua redagdo
atual (Portaria n® 218 — D/2019 de 15 de julho);

¢) Portaria n° 262/2011, de 31 de agosto — Aprova as normas que regulam as condigdes
de instalacéo e funcionamento da Creche, alterada pela Portaria n°® 411/2012 de 14 de

novembro;

d) Decreto — Lei n° 126-A/2021 de 31 de dezembro (terceira alterag&o ao Decreto — Lei n°
64/2007, de 14 de margo) — define o regime juridico de instalagdo funcionamento e

fiscalizag@o dos estabelecimentos de apoio social;
e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Portaria n° 271/2020, de 24 de novembro — define as condicdes especificas do
principio da gratuitidade da frequéncia em Creche, em cumprimento no disposto no n°1
do artigo 146° da Lei n° 2/2020 de 31 de margo;

h) Portaria n° 198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condigdes especificas de
concretizagdo da medida da gratuitidade das Creches e Creches Familiares, integradas

no sistema de cooperagéo, bem como das amas do Instituto da Seguranca Social, |.P.;

i) Portaria n° 304/2022 de 22 de dezembro — procede a primeira alteragéo a Portaria n°
198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagio

da medida da gratuitidade das creches;

j) Portaria n® 75/2023, de 10 de margco — Procede a segunda alteragdo a Portaria n°
198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condigdes especificas de concretizagio

da medida da gratuitidade das creches e creches familiares;

k) Portaria n° 190-A/2023 de 5 de julho — Procede a segunda alteragdo a Portaria

262/2011 de 31 de agosto, que estabelece as normas reguladoras das condi¢bes de
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instalagéo e funcionamento das creches (permite o aumento do n° méaximo de criancas
por grupo nas alineas b) e c) do n°2, até ac limite de duas criangas por grupo, desde

que garantidas as areas minimas previstas, nos n° e 6 do art® 7°).

Artigo 3° - Regulamento Geral da Proteg¢io de Dados — RGPD

1. Os dados pessoais recolhidos e tratados pela Misericordia sdo necessarios para o
cumprimento das obrigagdes contratuais no seguimento do exigido pelo ministério da
Solidariedade e Segurancga Social, € cumprimento de outras obrigacdes legais subsequentes.
2. O ftitular e devidamente informado quanto as finalidades de tratamento, direitos de que
dispoe e forma de exercicio dos mesmos.

3. A Misericordia recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes ao necessario, sendo os
mesmos conservados apenas enquanto se mantém o vinculo & instituicao, e adicionalmente
durante o tempo legalmente exigido.

4. A comunicagdo de dados a terceiros apenas ocorre quando estritamente necessario para
efetivagdo dos servigos ou para cumprimento de obrigagdes legais. A comunicagado a terceiros
obriga a uma regulagéo especifica via acordo de tratamento de dados.

5. A Misericordia adota medidas adequadas ao seu contexto para garantir a seguranca
prevenindo o acesso ndo autorizado, a perda ou a destruigdo acidental, incluindo a obrigagéo
contratual de confidencialidade a todos quantos tem acesso a dados pessoais.

6. A Politica de Privacidade e Protegdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na

secretaria da Misericordia.

Artigo 4.° - Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
equipamento/estrutura prestadora de servigos;

c¢) Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais
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Artigo 5.° - Fins e Objetivos

1. A creche é um equipamento de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio a familia
e a crianga, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
2. Para concretizar a sua misséo a creche tem como objetivos:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungio das necessidades
especificas da crianga;
d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptag&o, deficiéncia ou situacdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
e) Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de
seguranca fisica e afetiva;

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

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Secgéo |
Critérios

Artigo 6.° - Critérios de admissao

Sé&o critérios de prioridade sequencial na admissdo os previstos na legislagdo especifica
relativa a gratuitidade da Creche.

1. Criancas que frequentaram a Creche no ano anterior. (20%)

2. Criangas com irméos, que comprovadamente pertengam ac mesmo agregado familiar,
que frequentam a resposta social. (17%)

3. Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
Educagéo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. (14%)
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4. Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social. (12%)

5. Criangas com deficiéncia/incapacidade. (9%)

6. Criangas filhos de maes 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 situagdo de acolhimento ou em casa abrigo. (8%)

7. Criangas beneficidrias da prestagéo social Garantia para a infancia e/ou com abono de
familia para criancas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagdo
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social. (7%)

8. Criangas beneficiarias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de
familia para criangas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagio
desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da
resposta social. ( 6%)

9. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de
educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social. (4%)

10. Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social. (3%)

Artigo 7.° - Integracao de criangas portadoras de deficiéncia

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

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

a colaborag&o com as equipas locais de intervengdo precoce da infancia.
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Seccao |l
Utentes

Artigo 8.° - Candidatura e matricula

1. As candidaturas decorrem durante todo o ano, junto da Diretora Técnica do equipamento
sendo o horario para atendimento as tercas e sextas das 16h00 as 17h00m.

2. O Processo de Candidatura e admiss&o inicia-se com o preenchimento de uma ficha de
inscricdo ou através de pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informacgdes
sobre o candidato de forma a serem avaliadas as condigbes para a admiss&o.

3. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscrigdo conforme se discrimina nos
numeros anteriores, pode determinar a anulagéo daquelas.

4. A matricula sera formalizada e comunicada apds a admisséo e mediante a assinatura do

contrato de prestagao de servigos.

Artigo 9.° - Renovagao de matricula

1. Os contratos de prestagdo de servigos terdo a duragdo de um ano letivo, sendo renovados
mediante renovagdo de matricula através da entrega da documentagdo para o efeito até ao
final do més de julho.

2. Durante o més de agosto sera realizada a renovagao da matricula.

Artigo 10.° - Por quem é feita a admissao

A admissdo das criangas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da Diregdo Técnica, em colaboragio com os pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais.
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Artigo 11.° - Documentos a apresentar

1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha de
inscricao e com a apresentacéo dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagdo da crianga;

b) Documento de identificagdo do agregado familiar da crianga;

c) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de salide e aquisigdo de medicamentos de
uso continuado dos ultimos 3 meses;

d) Copia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

2. Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) ldentificagdo das pessoas autorizadas a recolher os menores;

b) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais e individualizados (Portaria 411/2012 de 14/12);

3. Aguando do pedido de renovagdo de matricula deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:

a) Documento de Identificacdo do Agregado Familiar da crianga;

b) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de salde e aquisigdo de medicamentos de
uso continuado dos Ultimos 3 meses;

c) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012)

4. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder

paternal.

Artigo 12.° - Preenchimento de Vagas

1. A ordem de inscrigao néo constitui critério de prioridade na admiss&o da crianga.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderéo ser preenchidas em qualquer

altura do ano.
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Artigo 13.° - Admissao

1. A admissé&o serd realizada, por acordo entre o responsavel e a Misericérdia, uma entrevista
realizada pelo Diretor(a) Técnico(a) ou pelo Educador(a) de Infancia a familia, a qual se destina
a recolher informagdes destinadas a andlise e avaliagdo mais pormenorizada das
necessidades da crianga, bem como as expectativas da sua familia, e & anélise de plano de
integragdo previamente definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptagao com
Sucesso.
2. A creche deve ainda no ato de admisséo:
a)Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessarios & boa integragdo da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas.
b)Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, os colaboradores que irdo prestar-lhe os
servigos, designadamente, aquele que ira ser o educador de infancia responsavel;
3. Seré solicitado ao Responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestagdo de servicos
que assumam a obrigag@o de acompanhar e apoiar a Misericérdia na prestagéo dos servigos a
crianga com vista a plena integragdo e desenvolvimento desta.
4. A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a ndo

admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclusdo.

Artigo 14.° - Periodo de Ambientagao

A admisséo sera sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para uma
perfeita ambientag&@o quer para observagao e verificagio ratificadora das condi¢bes da crianga.
Durante este més, estara em vigor a planificagdo exclusiva ao acolhimento, realizar-se-&o
atividades para avaliagdo diagnostica das competéncias. Em caso de haver algum tipo de

inadaptagéo, sera registado no Programa de Acolhimento da crianga com vista a tragar agdes

de melhoria.
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Artigo 15.°-  Selecédo e Ocupagio de Vagas

1. 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 frequentar a creche num determinado
periodo, havera lugar a reserva de vaga, no termos dos nimeros seguintes.

2. 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.

3. A relagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data da assinatura do contrato de prestagéo de servigos, conforme o estatuido no Capitulo Il
deste regulamento.

4. No tocante a compartigio familiar, durante o periodo de nao frequéncia efetiva, aplicar-se-a

o disposto no artigo 24.° deste regulamento.
CAPITULO Il
RELAGOES CONTRATUAIS
Secgao |
Disposi¢coes Gerais

Artigo 16.° - Processo individual da crianga

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégico e social da
crianga e acompanhamento da sua evolugdo no equipamento, a Diretora Técnica deverd
organizar um processo individual da crianga que deve conter os seguintes elementos:

a) Ficha de inscrigio;

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) Identificag&o, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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g) Autorizagéo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo meédica em caso de patologias que determinem a necessidade de
necessidade de cuidados pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012)

j) Declaragdo em como a crianga tem o plano de vacinagdo atualizado;

k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes anémalas e
outros considerados necessarios;

1) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagéo de servigos;

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

n) Declaragéo de consentimento para o tratamento de dados pessoais dos intervenientes
Nno processo.

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

Artigo 17.° - Contrato de Prestacéo de Servigos

1. A prestagdo dos servigos pressupde ¢ decorre de celebragéo de um contrato de prestagéo
de servigos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulacdo escrita em
contrario, a partir da data da admisséo da crianca.

2. As normas do presente regulamento s8o consideradas clausulas contratuais a que o
Responsavel, deve manifestar integral adeséao.

3. Para o efeito, o0 Responsavel apés o conhecimento do presente regulamento, deve assinar
contrato de prestagdo de servicos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e
aceitag&o das regras constantes do presente regulamento.

4. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido dos pais ou de quem
detenha o exercicio das responsabilidades parentais, ser-lhe-a entregue via e-mail, juntamente

com o manual de acolhimento da resposta social.
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Artigo 18.° - Comunicagdes

1. No ambito da relag&o contratual, sempre que possivel e caso no exista indicagéo expressa
em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a morada eletrénica ou
numeros de teleméveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos
desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagao.

3. E da exclusiva responsabilidade dos pais ou de quem detenha o exercicio das
responsabilidades parentais a comunicagdo de quaisquer alteragbes aos elementos de

identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados.

Seccéo Il
Comparticipagdo Familiar

Artigo 19.° - Gratuitidade da Frequéncia Creche

De acordo com a Portaria em vigor, que define as condigbes especificas do principio da
gratuitidade da frequéncia em Creche desenvolvidas pelas Instituicbes Particulares de
Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, com Acordo de Cooperagéo celebrado com o
ISS, I.P. estéo isentas de pagamento de mensalidade as criangas nascidas a partir de 01 de
setembro de 2021.
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CAPITULO IV

ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 20.° - Servigos

1. A creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfag&o das necessidades da crianga;

b) Nutricdo e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigdo médica;

c) Cuidados de higiene pessoal;

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

e) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

f) Disponibilizacdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento da creche e

desenvolvimento da crianga.

Artigo 21.°-  Localizagdo e horario de funcionamento

1. A Creche sita na Rua da Ceramica, na localidade da Gandara e funciona todos os dias
uteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas deverdo
permanecer o menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga junto
da sua familia de referéncia.

3. O horéario de funcionamento dos servigos sera das 7:45 horas as 19 horas.

4. As criangas deverao ser recolhidas dentro do horario previsto no nimero anterior, sob pena
de ser aplicada, por cada atraso na recolha ndo considerado justificado pela Misericordia e

superior a 15minutos, uma penalizagéo no montante de 2.5€ (dois euros e cinquenta céntimos).
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Artigo 22.° - Atividades

1. O horario devera adequar-se a possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagdgicas e de animagdo socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo entrar
até as 9:30 horas.

2. As atividades referidas no nimero anterior reiniciardo ap6s o almogo.

3. Os passeios organizados no ambito do projeto educativo e projeto pedagégico sio
considerados atividades correntes, ndo necessitando de autorizacdo por parte dos pais ou
encarregados de educagao que deverdo estar informados da programacéo das atividades.

4. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagdo por parte dos pais, sendo que a
guarda das criangas sera da responsabilidade dos pais sempre que estes ndo autorizem a sua

saida.

Artigo 23.° - Periodos de encerramento

1. A Creche encerrara durante os seguintes periodos:
a) 10 dias Uteis no més de agosto, referente ao periodo de férias dos colaboradores, sendo
que este € estipulado anualmente de acordo com a preferéncia dos pais/EE;
b) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranga e o bem-estar das
criancgas;
¢) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericordia;
d) Sempre que for necessario proceder a desinfestagbes, quando n&o 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 comunicadas aos responsaveis com antecedéncia de 48 horas, salvo situacdes
de forga maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.
3. N&o obstante estes periodos de encerramento, as criangas deverao tirar, ao longo do

ano, mais 10 dias ndo interpolados ou dois periodos de 5 dias para o seu bem-estar.

Artigo 24.° - Assiduidade

1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diéria de cada crianca.
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2. Todas as auséncias da crianga deverio ser comunicadas ao Responsavel de sala.

3. Sempre que os pais prevejam que a crianca vai faltar, deverdo comunica-lo com a
antecedéncia possivel ao responsavel do equipamento ou responsavel da sala.

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

ocupada, se o estudo da situagdo assim o determinar.

Artigo 25.° - Seguranca

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 inscrigéo;

3. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente
seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

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

5. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente

comunicados, néo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a crianga.

Artigo 26.° - Acidentes

1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianga ser conduzida ao
Centro de Salde mais proximo.

3. Qualquer situagdo devera ser sempre reportada aos Servigos Administrativos, em impresso
proprio, de preferéncia no préprio dia.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Saude, por razdes de saude,
néo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de INEM,

sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis.
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5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia sera informada telefonicamente logo que
possivel.

Artigo 27.° - 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 deverdo informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer
alterag¢&o 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 os periodos e as condi¢des
de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e sdo de
notificagdo obrigatoria.

4. O aparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado a8 Mesa Administrativa, e
se considerar necessario, a Misericordia tomara posteriormente as devidas diligéncias.

5. Para se evitarem contagios e para que haja o devido cuidado com a higiene, qualquer
crianga a quem sejam detetados parasitas, devera fazer obrigatoriamente o tratamento em
casa, o qual ndo € impeditivo de frequentar a instituigéo.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem dlvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento mediante a
apresentacéo de declaragdo médica.

7. Podera ser feita a administragdo da medicagdo & crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de salde, obrigando &
entrega de uma copia da prescrigdo médica, onde conste o nome do medicamento, a posologia
e a duragdo do tratamento, devendo este ser complementado com o preenchimento e
assinatura do formulério de registo de medicagao.

Artigo 28.° - Vestuario

1. A Creche da Santa Casa da Misericordia possui modelo de bibe com uso obrigatério para a
sala de 1 e 2 anos, devendo a sua aquisigao ser feita de acordo com as normas da instituigdo
no que se refere a cor, modelo e identificagao.
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2. A crianga deve ter sempre na Creche:
e Muda de roupa completa (2);
e Chapéu;
e Bibe;
e Termometro e supositorios.
3. A Misericérdia fornece a roupa necesséria para camas e refeigdes.
4. Todas as criangas que usem fraldas, devem trazer diariamente e devidamente marcadas 5
fraldas ou em alternativa ter um pacote na creche, bem como toalhitas.

5. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas.

Artigo 29.° - Alimentagao

1. A Misericérdia assegura o fornecimento de refeicbes adequadas a idade das criangas;
2. As refeigbes a considerar para os lactentes s&o de acordo com o regime préprio para a sua
idade ou 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 e no site institucional em local bem
visivel para que estes tenham conhecimento da mesma.
5. As refeicdes serdo servidas no seguinte horario:

e Reforco da manha — 9h30m

* Almogo: Bergario e Sala 1 Ano — 11h00m / Sala 2 Anos — 11h30m

» Lanche — Bergario e Sala 1 Ano — 15h/15h30/ Sala 2 Anos 16h00m

¢ Reforgco da tarde — 18h00m

6. No caso de atividades programadas fora do equipamento a alimentagdo devera ser da
responsabilidade dos pais, caso seja solicitado.
7. Os responsaveis deverdo indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas especiais

das criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentagéo daquelas.
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Artigo 30.° - Material didatico

1. A Misericordia fornece todo o material didatico e Iidico necessério as atividades das
criangas.

2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a
sua adaptagao extrafamiliar, podera trazer.

3. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto de
valor ou brinquedo trazido pela crianga.

4. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem na confegéo de trajes

ou outros materiais, e/ou comparticipagdo de materiais para a realizagéo de atividades.
CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

Artigo 31.° - Participacdo das familias

1. O equipamento deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servicos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da

familia.

Artigo 32.° - Deveres da Misericordia

A Misericérdia obriga-se a:
a) Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o
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;
e) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente

adequada ao desenvolvimento/funcionamento da Creche;
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f)  Dispor do livro de reclamagdes e livro de reclamagées eletronico

g) Fornecer a cada EE/Pais/Familiar responsavel um exemplar do regulamento interno no
ato da respetiva admiss&o, bem como comunicar alteragbes ao mesmo;

h) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela Creche;

i) Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntarios e dos
colaboradores envolvidos no desenvolvimento da Resposta Social, cumprindo a legislagéo
em vigor;

j)  Afixar, em local visivel, 0 nome do Diretor Técnico, o0 mapa das ementas e os horarios

de atendimento.

Artigo 33.° - Direitos da Misericérdia

Sao direitos da Instituicao:

1. Exigir dos utentes/EE o cumprimento do presente Regulamento.

2. Cumprir o descrito no contrato de prestagdo de servicos e cumprimento da legislagdo
anexa ao funcionamento da Creche.

Artigo 34.° - Deveres dos Pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades

parentais

S&o deveres dos Pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades parentais:

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

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientagdo da direcdo pedagbgica do
equipamento, em atividades educativas de animagao.

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

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinacdes em vigor na
instituicao;

e) Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa os documentos necessarios

para atualizagao do processo;
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f) Comunicar por escrito & Mesa Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretende cessar 0s servigos;
g) Respeitar a Mesa Administrativa e aceitar as suas deliberacdes, assim como respeitar os

colaboradores e atender as suas indicagdes.

Artigo 35.° - Direitos dos responsaveis

1. Os responsaveis tém direito:
a) A prestacdo dos servigos solicitados e contratados;
b) A ter acesso a ementa semanal;
¢) A reclamar verbalmente ou por escrito;
d) A que Ihe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga;
e) A ser recebido pela Diregdo Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunibes de pais;
f) A participar nas atividades da creche.

Artigo 36.° - Visitas

1. E livremente facultada a visita ao Utente por parte do Encarregado de Educacgdo ou a quem
este expressamente autorize, contando que ocorra em sala propria durante a realizagdo das
atividades e nao perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da programagéo
estabelecida e o bem-estar das criangas/Utentes.

2. Nas situagOes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que n&o tenha a guarda da
crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e recolhé-la, nos
termos e nas condigBes previstas na decis&o judicial/acordo de regulagdo de poder paternal,

cuja cépia deve integrar o Processo Individual do Utente.
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Artigo 37.° - Trabalho com a comunidade

E fungdo da Creche:
a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma agdo integrada;
b) Contribuir para a responsabilizagdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de
um papel ativo e decisivo no processo educativo;

¢) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

CAPITULO VI
SANGCOES E CESSAGAO DOS SERVIGOS

Artigo 38.° - Sang¢odes / Procedimentos

1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando nZo respeitarem este regulamento e
outras determinagdes em vigor na Misericordia.
2. As sangOes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia

b) Exclusdo da Misericordia
3. A pratica de injurias e agressdes a colaboradores ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com a creche.
4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a

procedimento judicial.

Artigo 39.° - Cessagdo da Prestacgdo de Servigos

1. O contrato de prestagdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou nao renovacgéo.
b) Caducidade (idade limite)
¢) Revogacao
d) Incumprimento
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e) Inadaptag&o da crianga
2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito, em
impresso proprio, a sua decis&o a instituicdo com 30 dias de antecedéncia.
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
inadaptagdo da crianca.
5. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:

a) Quebra de confianga do Responsavel ou da Misericordia.

b) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais colaboradores;

¢) Incumprimento pelo responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do

contrato de prestagéo de servigos.

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

pelo que a crianga ndo podera frequentar o equipamento.
CAPITULO VI

PESSOAL - DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 40.° - Definigdo do quadro de colaboradores e critério de selegédo

1. O quadro de colaboradores serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengao,
sejam definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranca Social e pela Mesa Administrativa
da Misericordia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero
de recursos humanos (direg&o técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo
e conteudo funcional, definindo de acordo com a legislagéo / 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. A selegdo e recrutamento dos colaboradores serdo da responsabilidade da Mesa
Administrativa da Misericérdia com o parecer dos RH.

4. Devera ser afixado organograma do equipamento.
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CAPITULO VIII

DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVIGO NA MISERin)RDIA

Artigo 41.° - Deveres Gerais dos Colaboradores

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

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Misericordia.

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

4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita & execucdo 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 colaboradores.

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

7. Participar nas acgdes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacéo profissional.

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

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

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

11.Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corregdo e aprumo
moral.

12.Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corregdo necessaria paciéncia e carinho,
ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agbes que as ofendam ou atentando contra
0 seu pudor.

13.Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que

respeita a:
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a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criancas efou colaboradores,
etc. ~
b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e colaboradores, em desrespeito do
que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.
14.N&o exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que

desta forma serdao melhor servidos.

Artigo 42.° - Direitos Gerais dos Colaboradores

O colaborador em servigo tem os seguintes direitos consignados na legislagdo em vigor:

a) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;
b) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacoes;

c) A frequentar agdes de formacéo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.
CAPITULO IX

DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 43.° - Alteragtes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislagdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia
devera informar e contratualizar com os pais/EE ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a este
assiste.

As alteragbes deverdo ser comunicadas a Entidade Competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta Social
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Artigo 44.° - Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 45° - Livro de Reclamacgodes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamagdes, no
formato fisico e eletronico que podera ser solicitado junto da Diregcdo Técnica da Creche,
sempre que desejado.

N&o obstante, no nimero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacgdes ou
sugestoes ao Diretor (a) Técnico (a) da Creche, bem como na Caixa de

Sugestdes/Reclamacdes existente na Creche.

Artigo 46.° - Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor a / /

Artigo 47.° - Aprovagio, Edigao e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovagao, tendo
sido a edicdo e revisdo deste documento da responsabilidade da Direcdo Técnica, de modo a

garantir a sua adequacgdo a missao e objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia
de Mortagua, & > /Ol /201.S
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