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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

~ NORMAI

Ambito de Aplicacio
Este Estabelecimento prestador de servicos designado por “Os Meninos da Vila” com Acordo de Cooperagéo
para a resposta social de Creche, celebrado com o Centro Distrital de Faro em 10/11/2008 pertencente a Santa
Casa da Misericordia de Moncarapacho, rege-se pelas seguintes normas: Compromisso da Irmandade da Santa
Casa da Misericordia de Moncarapacho de 2015.

NORMA I1
Legislacao Aplicavel

1. Este Estabelecimento prestador de servigos rege-se pelas normas constantes do presente regulamento e pelo
estipulado no:

a) Portaria n° 196-A/2015, de 1 de Julho, alterada pela Portaria n® 296/2016 de 28 Novembro — Regula o regime
juridico de cooperagdo entre as IPSS e 0 Ministério da Solidariedade, Emprego ¢ Seguranca Social;

b) Portaria n° 218-D/2019 de 1 de julho de 2019 — Procede 4 alteragiio a Portaria n® 196-A/2015;

¢) Decreto — Lei n® 172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

d) Portaria n® 262/2011, de 31 de Agosto, alterada pela Portaria n® 411/2012, de 14 de Dezembro — Aprova as
normas que regulam as condi¢des de instalagfio e funcionamento da Creche;

¢) Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de Margo, alterade e republicado pelo Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de Margo —
Define o regime juridico de instalagfo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Portaria 271/2020 de 24 de novembro, que definiu, num primeiro momento, as condi¢des especificas do
principio da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 1 do artigo 146.° da Lei
n.°2/2020, de 31 de margo;

g) Portaria n.° 199/2021 de 21 de setembro, que define as condicdes especificas do alargamento da gratuitidade
da frequéncia de creche, em cumprimento do disposto no n.° 7 do artigo 159.° da Lei n.° 75 — B/2020 de 31 de
dezembro;

h) Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho, que regulamenta as condi¢des especificas de concretizagdio da medida da
gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema no sistema de cooperagio, bem como das
amas do Instituto da Seguranga Social, I.P.;

i) Protocolo de cooperagéio em vigor;

j) Manual de Qualidade em Creche;

k) Regulamento Geral Protecéo de Dados (RGPD) n° 2016/679 de 27 de abril de 2016

NORMA III

Destinatarios, Fins e Objetivos "
1. A Creche é uma resposta social de natureza socio-educativa, vocacionada para o apoio & familia e & crianga,
destinada a acolher criancas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos da Creche:
a) Facilitar a conciliagfio 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;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢éio das necessidades especificas de cada crianga;
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d) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagfio, deficiénecia ou situagfio de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

¢) Proporcionar condigbes para o desenvolvimento integral da criangca, num ambiente de seguranca fisica e
afetiva, criando um espago onde a crianca se sinta feliz;

f) Incutir habitos de higiene e de defesa da satde;

g) Desenvolver a expressio e a comunicagio através da utilizacio de linguagens multiplas como meios de
relagdo, de informagfo e de compreensdo do mundo;

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

NORMA IV
Objetivos do Regulamento

O Regulamento Interno da Creche OS MENINOS DA VILA visa, de acordo com a legislagio/normativos em
vigor, ordenar e reger a vida interna desta resposta social desenvolvida pela Instituicdo, de modo a que todos os
seus elementos, ou seja, pessoal técnico, auxiliar, Encarregados de Educagio e respetivos educandos, concorram
para o bom funcionamento geral, em conformidade com o acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Faro.

NORMAYV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias,
designadamente:

a) Servigo de alimentagio — Almogo e lanche. Nutrigio e alimentagéo adequada, qualitativa e quantitativamente,
a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescrigdo médica. No entanto excluem-se os
casos onde ¢ opgo do encarregado de educag¢dio ndo fornecer determinados alimentos ao educando (preferéncias,

op¢des, gostos, etc.);

b) Cuidados de higiene pessoal;

¢) Servigo de tratamento de roupas, nomeadamente roupa dos bergos/catres, toalhas e babetes.

d) Atividades ludico-pedagégicas e de motricidade, em fungio da idade e das necessidades especificas das
criangas;

e) Disponibiliza¢do de informacio a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da crianga.

f) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das Criangas.

2. Estdo ainda a dispoSi¢do, mediante o pagamento de um valor adicional (a definir pelo professor) e por opgéo
dos pais, diversas atividades extra.

CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V1
Condic¢ges de Admissio
S3o0 condigdes de admissio neste estabelecimento:

1. Ter idade compreendida entre os 3 meses e meio e os 3 anos de idade, podendo estes limites serem ajustados
aos casos excecionais, designadamente para atender as necessidades dos pais, sem distingdo de sexo, cor, etnia,
religifio ou filosofia, sendo Gnica condicdo a existéncia de vagas.

2. Tratando-se de criancas portadoras de deficiéncia (fisica ou cognitiva) a admisséo terd de ser objeto de
avaliacfio conjunta dos técnicos da Instituicfio e dos técnicos especialistas que prestam apoio, ¢ desde que a
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Institui¢do retna as condigdes suficientes e necessarias. A Creche podera fomentar a integragdo de criangas com
deficiéncia, tendo em consideracfio o seu grau de funcionalidade e a proporcdo 2 tipologia de deficiéncia, de
forma a néo hipotecar as possibilidades de apoio a todas as criangas da sala.

3. Quando se trate de admiss&o de criangas com deficiéncia, deve ser previamente garantida a colaboragio com as
equipas locais do Sistema Nacional de Intervencfio Precoce na Infancia (SNIPI). Devem apresentar relatério
médico/declaracio, comprovando a deficiéncia.

4. Nio sdo admitidas criancas cujos pais ou responsaveis parentais tenham dividas para com a instituig¢éo.

5. A admissio das criangas ¢ da responsabilidade da Diregfio, mediante parecer da Direcdo Técnica, em
colaboragéio com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades parentais.

6. Filhos ou familiares diretos de funcionarios/colaboradores da valéncia creche nfio poderfo frequentar esta
resposta social.

NORMA VII
Candidatura

1. O periodo de candidatura decorre entre os dias 01 de janeiro e 30 de abril, sendo o hordrio para atendimento
todos os dias tteis, entre as 8h30/12h30 e 14h00/17h00.

2. Para as admissdes, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscricio que
constitui parte integrante do processo de individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Cédula pessoal/Cartio de Cidaddo do cliente, dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental;*

b) Autorizacdo de reproducio do cartio de cidaddo/bilhete de identidade;

¢) Comprovativo de morada do responsavel pela crianca;

d) Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, relativos aos trés tltimos meses, onde conste a
categoria profissional que exerce nesse momento. Na auséncia dos mesmos, copia do contrato de trabalho;

¢) Fotocopia da Gltima declara¢fio de IRS e respetiva nota de liquidagfio, ou na auséncia de rendimentos, uma
declara¢io comprovativa da Seguranga Social/Administrag8o Tributéria;

f) No caso de doenga, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da situacdo em causa.
g) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaracio médica, copia dos documentos
comprovativos das despesas de satde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado dos Gltimos trés meses;

h) Recibo da renda da casa e copia do contrato de arrendamento ou declaragio do banco onde conste o valor da
prestagdo do empréstimo bancério para aquisi¢cdo de habitagio propria;

i) Fotocopia do documento da Regulagio do Poder Paternal, bem como da atribuicdo da Pensdo de Alimentos,
caso se aplique.* (certiddo da sentenga judicial que regule o poder palernal ou determine a tutela/curatela);

j) Declaragio em como consentiu & cOpia e consulta dos documentos supra, apenas e tdo s6 para o fim previsto,
isto €, constituir o Processo Individual do Utente e no cumprimento do RGPD.

3. As candidaturas que nfio sejam acompanhadas da declaragfio de rendimentos, por ainda nfo ter sido excedido o
prazo legalmente estipulado para a sua participagéo junto das reparticdes de finangas, ficardo condicionadas a sua
entrega junto dos servigos administrativos, a qual terd de ser efetuada obrigatoriamente até ad dia seguinte ao
término do prazo para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

4. A candidatura s6 é considerada valida mediante a entrega de toda a documentagéo solicitada, caso contrario
fica uma candidatura sem efeito.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e respetivos documentos
probatorios, devendo desde logo, ser iniciado o processo de obtengo dos dados em falta.

6. A selecdio e admissdo das criancas € efetuada, a medida da capacidade/disponibilidade da Institui¢do e durante
os meses de junho e julho, sendo que os pais aquando da candidatura serfio informados se esta se fard ao abrigo
das vagas protocoladas ou fora delas.
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NORMA VIII
Critérios de Admissio

1. A admisséo de criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, remete para a apresentagdo da seguinte
documentacio:

a) Documento de identificacio da crianga;

b) Documento de identificag@o dos pais ou de quem exerce as responsabilidades parentais;

¢) Declaragdo do IRS do agregado familiar e respetiva nota de liquidacéo;

d) Cépia dos recibos de vencimento (Gltimos 3 meses), declaragéo de desemprego;

e) Cépia de documentos: Subsidio de desemprego ou social de desemprego, baixa prolongada, subsidic parental,
complemento por dependéncia, entre outros;

f) Comprovativo/declaragdo da Seguranga Social com o respetivo escaldo a que pertence.

As criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sdo critérios de prioridade sequencial na admissio os
previstos na legislago especifica relativa & gratuitidade da Creche. Portaria n.° 198/2022 de 27 de julho, que
regulamenta as condi¢les especificas de concretizagdo da medida da gratuitidade das creches e creches
familiares, integradas no sistema no sistema de cooperagfio, bem como das amas do Instituto da Seguranga
Social, LP.;

1. Criangas que frequentaram a creche no ano anterior
2. Criangas com deficiéncia/incapacidade

| 3. Criangas, filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficiarios de assisténcia pessoal no dmbito do
|

- Apoio a Vida Independente ou reconhecimento como cuidador informal principal, ou criangas em situacéo
| : :

i de acolhimento ou casa abrigo.

4. Criangas com irm#os, que comprovadamente pertencem aos mesmo agregado familiar, que frequentam a
resposta social
Emg:_C;inahﬂgm:é;;Beneﬁciérias da prestacdo social Garantida para a infincia e/ou com abono de familia para
| criangas ¢ jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educagéo residam, comprovadamente, na 4rea de

| influéncia da resposta social

| criancas e jovens (1° e 2° escaldes), cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
N o P2t o

i
H ¥ wr . WSS . . . A . .
i 6. Criancas beneficiarias da prestagdo social Garantida para a infincia e/ou com abono de familia para
!
_i comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

| 7. Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social

8. Criancas cujos encarregados de educagfo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
. L]
social

9, Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagfio
| desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social

| 10. Criancas cujos encarregados de educacdo desenvolvam atividade profissional, comprovadamente na area
de influéncia da resposta social

| * Outros definidos pela Diregéo
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NORMA IX
Admissio

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da Mesa Administrativa.

2. E competente para decidir a Diretora Técnica e a Mesa Administrativa.

2. Ap6s decisdo favoravel por parte dos encarregados de educagio a admissfo da crianga, serd marcado o diae a
hora para a entrevista de admissdo pré-diagnostica e proceder-se-a a abertura de um processo individual da
crianga.

NORMA X

Processo de Admissiio
1. A admissdio serd realizada, por acordo entre os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e a
Misericérdia, uma entrevista realizada pelo diretor (a) técnico (a) ou educadora de Infancia a familia, a qual se
destina a recolher informagdes destinadas a anélise e avaliagio mais pormenorizada das necessidades da crianga,
bem como as expectativas da sua familia ¢ a elaborag@io de plano de integragfio previamente definido com os
familiares, de forma a garantir uma adaptacfio com sucesso.
2. A creche deve no ato de admisséo:
a) Clarificar/aprofundar as informacdes facuitadas no preenchimento da ficha de inscrigio;
b) Efetuar o levantamento das necessidades da crianca e expetativas da familia, para avaliar se a Institui¢éio tem
capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;
¢) Esclarecimento de diividas relacionadas com o processe de admissio.
2. No momento da entrevista devera ser entregue:
a) Fotocopia do Boletim de Vacinas atualizado da crianga;
b) Declaragdo médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de doenca impeditiva e tem robustez fisica
necessdria para a frequéncia da Creche.
¢) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especificos (dieta,
medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua permanente atualizagfo.
3. O Processo de Admissio conclui-se com:
a) A assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos;
b) O preenchimento da ficha de avaliagio de diagnostico e caraterizagdo geral da crianga;
d) A assinatura da declarag¢3o de autorizagfio de registo fotografico e videe das criangas enquanto participantes de
atividades e possivel divulgacio;
e) A assinatura do termo de responsabilidade que assegura a higiene e a qualidade dos alimentos que trazem de
casa;
f) A apresentagdo da apolice do seguro de acidentes pessoais;
g) A apresentacéo dos colaboradores que irfio prestar-lhe os servicos;
7. No ato de admissfio serd comunicado aos pais 0 Regulamento Interno da Instituigfo, com as normas de
funcionamento e outras indicagdes consideradas Uteis e posteriormente enviado por correio eletronico.
8. As criangas que frequentam e pretendem continuar no ano seguinte, deverfio entregar a Ficha de Renovagéo ¢
respetiva documentaqéo nos Servigos Administrativos até 31 de Maio.
9. As renovagQes das matriculas estdo sujeitas 3s condigGes estabelecidas na Norma VI do presente Regulament

bem como a apresentagio dos documentos mencionados na Norma VII, com exce¢fio dos assinalados (*), cuja
apresentacio apenas € necessaria se, apds a matricula, ou em caso de alteracéo.

10. O n3o cumprimento dos prazos estabelecidos sera encarado como desisténcia do cliente e sera chamada uma
crianga da lista de espera para preencher a vaga.
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11.No caso das criangas abrangidas pela medida da gratuitidade, os contratos de prestagdo de servigos terdo a
duracéio de um ano letivo e podem ser renovados mediante renovacéo de matricula, a qual tera de se processar até
dia 31 de Maio, através da entrega da documentacfo para o efeito.

12. O processo de admissdo e de renovagdo de matricula s6 € validada, mediante o pagamento de uma taxa
administrativa no valor de 80€ (oitenta euros) a qual nio é reembolsada em caso de desisténcia da crianga.

13. Todas as admissdes sfo celebradas com um contrato de prestagéio de servigos, assinalados com a cldusula
concreta referente a cada tipo de situagéo.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Clientes

1.Tendo em vista a prestagdo de um atendimento correto ¢ o mais individualizado possivel no estabelecimento de
1.2 infincia, tornou-se necessario optar por capacidades reduzidas, pelas consequéncias benéficas que dai advém
para as criancas.

2. O agrupamento por idades nfio constitui uma diretriz rigida, devendo a sua distribuicéo ser feita de acordo com
o respetivo desenvolvimento, a orientagfio pedagogica e as condigdes fisicas do estabelecimento.

3. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagio, que nfio deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:

a) No primeiro dia da crianca na Creche ficard disponivel a Educadora/a Ajudante de Ac¢do Educativa para
acolher cada crianga e familia;

¢) Aos pais € sugerido que, nesta fase, a crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe transmita conforto e
seguranga;

d) Durante este periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que as criangas realizarem;

e) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacio o tempo de permanéncia da crianga no estabelecimento
devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado.

f) Se, durante este periodo, a crianga nfo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram & sua inadaptacfo, procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencgfio. Se a inadaptag@o persistir, ¢ dada a
possibilidade, quer a Instituic@o, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA XI1
Processo Individual do Cliente

A Instituicdo Creche Os Meninos da Vila dispde de dois processos para cada crianga. Um € arquivado na
em local préprio de acesso a educadora e outro nos servigos administrativos de acesso apenas 4 administrativa e
diretora técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

1. O processo individual da crianca € dividido em processo administrativo e processo pedagdgico, ainda que
alguns documentos possam ser comuns. s

2. Do processo administrativo constam os seguintes elementos:

a) Ficha de inscricio com todos os elementos de identificacdio da crianca, pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Critérios de admiss#o aplicados;

¢) Documentos comprovativos do preenchimento do critério de prioridade aplicado;

d) Respetivos documentos probatorios, bem como todos os documentos financeiros anexos;

e) Folha de célculo da comparticipacio familiar;

f) Exemplar do contrato de prestagfio de servigos;
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g) Exemplar da apélice de seguro de acidentes pessoal;

h) Documentos de renovagio de matricula;

i) Adenda ao contrato, elaborado anualmente, com a atualizacfio do valor da mensalidade e servicos prestados;

j) Boletim de Vacinas atualizado;

k) Termo de responsabilidade que assegura a higiene e a qualidade dos alimentos que trazem de casa;

1) Informagdo sécio familiar;

m)Ficha A- Ficha de avaliagfo de diagnostico e Ficha B- Ficha de Inscrigéo ;

n) Horério habitual de permanéncia da crianga na creche;

0) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagdo, alergias ¢ outios);

p) Entre outros.

3. Do processo pedagogico constam os seguintes documentos:

a) Ficha com todos os elementos de identificagfo da crianga, pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

b) Ficha com informag8es relevantes sobre a situagdo de satde da crianga e habitos relacionados com a sua
higiene e alimentacdo; a identificacio dos responsaveis pela entrega didria da crianga, autorizagfio escrita da
(s) pessoa (s) a quem a crianga possa ser entregue; a divulgagio de imagens e atividades de exterior;

¢) Listagem de nomes e contactos a utilizar em situa¢des de emergéncia;

d) Programa e relatdrio do acolhimento inicial da crianca

e) Registo da integrac¢io da crianga

f) Plano individual (PI) da crianga;

g)Relatérios de avaliagdo da implementacdo do PI. Todas as criangas serfio observadas/avaliadas pela respetiva
educadora durante ¢ anc letivo. Estas avaliagBes serfio entregues pela educadora aos encarregados de educagiio
em encontros marcados para o efeito.

h) Outros relatdrios/registos, tais como: Mapa de assiduidade, tabela de entradas e saidas, mapa de rotinas, tabela
controle de esfincteres e registo de comportamentos atipicos;

i) Registo dos periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros considerados
necessarios;

1) Entre outros.

4. O processo da crianga pode, quando solicitado, ser consultado e no que toca aos dados pessoais, retificado,
pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XIIT
Listas de Espera

1. Caso n#o seja possivel proceder a admissfio da crianga por inexisténcia de vagas, esta ficard em lista de espera,
de acordo com a pontuagdio que obteve nos critérios de priorizagfo. As criangas que reinam as condigdes de
admissio, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, passam a constarsde uma lista de
candidatos e o seu processo fica arquivado em pasta propria. Tal fato ¢ comunicado aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais por telefone.

2. Sendo de salientar, contudo, que essa posicio possa ser alterada mesmo que uma crianga possa ser inscrita
posteriormente, atendendo aos critérios de prioridade de selecéo.

3. A ordem de inscri¢fio nflo constitui critério de prioridade na admiss&o da crianga.

5

3. A lista de espera ¢ atualizada semestralmente, contactando todos os candidatos a cliente inscritos para
confirmar o seu interesse em permanecer nesta. Devem ser retirados da lista de espera aqueles que ja ndo esto
interessados em continuar a integra-la, procedendo-se ao devido registo do(s) motivo(s).
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5. Verificando-se a existéncia de vaga, ap0s a atualizacfio e analise da lista de espera, procede-se & selegéio do
candidato que obteve maior pontuaciio nos critérios de priorizagdo e este ¢ informado para proceder a
formalizagdo da admiss&o.

6. As candidaturas sfo apenas validas para o ano letivo em que foram realizadas, pelo que, no periodo das
inscrigdes o candidato devera proceder a nova inscri¢do de candidatura.

CAPITULO 11
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1V
Instalacoes

1. A Creche “Os Meninos da Vila”, da Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho esta sediada na Avenida D.
Maria Lizarda Palermo em Moncarapacho e as suas instalagdes sdo compostas por: Atrio de Acolhimento e de
Servigo, Bergério, Zona de Higienizagio, Salas de Atividades e de Refeigdes, Instalagdes Sanitdrias, Cozinha e
Anexos, Gabinetes e outros Espacos de Apoio.

NORMA XV
Horarios de Funcionamento

1. A Creche funciona todos os dias fteis das 7h45 as 19h00. Contudo os horérios de funcionamento poderéo ser
adaptados em fungfo das necessidades de funcionamento global ou sectorial que se verificarem.

2. A Creche encerra aos Sabados, Domingos, feriados nacionais e locais/municipal (16 de Junho), 3*Feira de
Carnaval, vésperas de Natal e Ano Novo, 2* quinzena de agosto para férias, descanso do pessoal, desinfecio e
limpezas. Pode ainda ser encerrada em situagOes extraordindrias, designadamente epidemias ou outras, caso a
Direcido o justifique.

3. A entrada das criancas deve verificar-se até as 9h30, havendo tolerdncia até as 09h45m, em casos pontuais.
Poderd haver flexibilidade no horario de enirada em situagdes excecionais devidamente justificadas. Nestas
circunstincias e para o bom funcionamento das atividades letivo-pedagégicas, as criancas serfio recebidas por
uma funciondria que as encaminhari para a respetiva sala, nfo sendo autorizado o acesso dos pais 2 mesma.

4. A saida serd rigorosamenie até as 15h00, pelo que a permanéncia da crianga na Instituicdo para além das
19h00, implica a aplicagdo de uma taxa adicional, no valor de 2.50€/cada 5 minutos. Caberd ao colaborador
registar a ocorréncia, para efeitos de aplicacfio da taxa referida, a faturar na mensalidade do més seguinte.

5. Sempre que, por situacio ocasional, a familia necessite alterar a hora de entrada para mais tarde e/ou a saida
para mais cedo, as Educadoras devem ser avisadas de véspera quanto a entrada e no préprio dia quanto a saida.

6. Na saida, as criangas serfio entregues aos pais, irmaos ou outros familiares pertencentes ao agregado familiar,
mas que estejam devidamente autorizados. As criancas s6 serfio entregues as pessoas referenciadas e devidamente
identificadas pelos Pais/Encarregados de Educag@o na lista de contactos da crianga, sendo que a hora de chegada
e de saida dever4 ser registada em impresso disponivel para o efeito. Quando for necessério entregar a crianga a
outra pessoa, 0 Educador deve ser informado e a pessoa deve identificar-se para poder levar a crianga. As
criangas ndo serfo entregues a pessoas menores de idade. N&o sera permitida a recolha de criangas por menores
de 16 anos sem que previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais. O impedimento de um
dos pais s6 pode ser feito mediante decisdo de Tribunal competente e o documento comprovativo deve ser
entregue 2 Educadora responséavel, para constar no processo individual da crianga.

7. Cada crianga devera frequentar a Creche por um periodo de tempo estreitamente necessario, devendo
igualmente usufruir de um periodo de férias em comum com a familia, respeitando os principios orientadores
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desta Instituicdo no que respeita 4 valorizacdo do meio familiar e da sua importincia no desenvolvimento
harmonioso da crianga.

NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. Na comparticipag@io suportada pela Seguranca Social, nfio estfo incluidas as despesas que impliquem custos
acrescidos para a Institui¢do, tais como passeios, atividades recreativas, vestuario, servigos fotograficos,
atividades extra curriculares, entre outras. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche,
nomeadamente atividades extra curriculares, € efetuado mensalmente.

2. Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, independente da sala que venham a
frequentar e de acordo com a Lei n.° 2/2022, de 03 de janeiro devem pagar batas, chapéus, t-shirts e as atividades
extra curriculares caso as desejem contratualizar.

NORMA XVIII
Alimentac¢do/Refeicoes

1- Na Creche o regime alimentar € estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases do
desenvolvimento das criangas. A alimentagdo € variada, cuidada, adaptada, bem confecionada e adequada
quantitativa ¢ qualitativamente 3 idade das criancas. As ementas sdo elaboradas por uma nutricionista com a
colaboragdo da diretora técnica.

3- As ementas sdo afixadas semanalmente em local bem visivel de modo a poderem ser consultadas facilmente
pelos pais.

4- Para as criancas do bergario, o leite em pd é fornecido pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais das criangas. As papas sdo fornecidas pela institui¢do salvo se os pais, preferirem uma papa especifica,
sendo, nestes casos, da sua responsabilidade a disponibilizag8o das mesmas.

5- Sempre que alguma crianga seja alérgica a algum produto e que por essa razio consuma produtos diferentes
dos que habitualmente sfo disponibilizados pela Instituigdo, deverio os mesmos ser trazidos de casa pelos pais.
Estas situagdes apenas serdo aceites desde que devidamente justificadas.

6- Sempre que tragam bolos, alimentos, por questdes de higiene e seguranca alimentar, os pais/encarregados de
educagio terdo que preencher um termo de responsabilidade para o efeito.

7- Todas as criangas tém de tomar o pequeno-almogo em casa.

8- A alimentacio diaria ¢ constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da tarde e reforco de
fim de tarde. O reforgo do pequeno-almogo e do lanche, para criangas que cheguem antes das 8h30m e que véo
embora depois das 18h00m, deve ser trazido pelos pais, se assim o desejarem.

9- Por motivos imprevistos as ementas poderdo sofrer pequenas alteragdes, que serfio dadas a conhecer aos pais.
10- Nas ementas afixadas existe a informag80o da existéncia de produtos alergénios na confegio das refei¢Ges para

salvaguardar possiveis alergias alimentares das criancas.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servigos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XX
Condicdes de Saide e Higiene
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1- N&o ¢ permitida a entrada no estabelecimento de criangas que apresentem sintomas de doenga. De meode 2
garantir 0 bem estar e a saude em geral, e numa perspetiva preventiva, nfio ¢ permitida a frequéncia de criangas
em estado febril ou com sintomas de doenga, bem como com falta de higiene ou existéncia de parasitas.

- Qualquer crianga que seja portadora de qualquer tipo de parasitas (piolhos, 1éndeas, etc. nfio podera frequentar
a instituiciio até que a situacio esteja sanada e o parasita erradicado, Decreto-lei 89/77, de 8 de Margo, Artigo 1°,
alinea h). Deverdo os pais/encarregados de educacfio informar a instituicdo e procederem ao tratamento
adequado.

3- Caso seja uma funciondria da instituicfio a detetar os parasitas, esta deverad informar a Educadora responsavel
que, por sua vez, informard telefonicamente os pais/responsaveis parentais da crianca. Como medida de
precaucdo, a crianca deverd permanecer em casa durante 2 dias, Decreto-lei 89/77, de 8 de Margo, Artigo 3°,
ponto 4, alinea h).

4- No caso descrito no ponto anterior, se passados os 2 dias, a crianga regressar com parasitas, regressara
novamente a casa durante 2 dias para novo tratamento.

5- Se se verificar durante o dia qualquer sintoma de doenca, a Educadora de Infincia ou quem a represente,
contactard imediatamente os pais, a fim de que a crianga seja retirada, até que lhe seja permitido novamente
frequentar as atividades.

6- Em caso de doenga grave ou contagiosa a crianga sO podera regressar ao estabelecimento mediante a
apresentagfo de declaracio médica da inexisténcia de qualquer perigo ou contagio.

7- As doengas infantis que representem risco de infecciosidade e contagiosidade constam do Decreto
Regulamentar n.°3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e as condigdes de afastamento do
estabelecimento, para as criangas que o frequentem e sfio de notificagdo obrigatoria.

8- O aparccimento de uma destas doengas, deverd ser comunicado a Dire¢fio da Instituigdo, por parte das
autoridades de saide, se considerarem necessario, a Institui¢iio tomara posteriormente as devidas diligéncias.

9- Sempre que surjam as habituais diarreias e/ou vomitos, as criancas devem cumprir um periodo resguardo em
casa até os sintomas terem desaparecido por completo.

10- Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 3 dias e caso se justifique, a crianga s6 podera ser
readmitida mediante a apresentaciio da declaracio médica comprovativa, em como ji pode frequentar o
estabelecimento sem perigo de contagio.

11- Quando haja necessidade de administrar qualquer tipo de medicamento (quando ndo € de todo possivel
ajustar o hordrio da toma, para que seja feito em casa), este devera ser entregue na sala devidamente identificado
e acompanhado de fotocopia da receita ou da declaragiio médica. Sempre que haja necessidade de ministrar
medicameintos {(supositorios inclusive), estes deverdo ser entregues & responsavel da sala, ou a quem a substitua, e
devera ser assinado um termo de responsabilidade por parte dos pais em como autoriza a administracio da
medicacdo. A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da crianca, dosagem e horas a que deve ser
ministrado.

12- No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o estabelecimento prestard os primeiros socorros, devendo,
sempre que a gravidade da situagfio o exija, a crianca ser conduzida ao Centro de Satdde mais proximo. Os pais
serdo contactados de imediato para que possam acompanhar a crianga o mais rapidamente possivel.

13- Qualquer situagdo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da companhia seguradora) aos
servicos do estabelecimento.

14- As despesas referentes a acidentes no estabelecimento seréio cobertas pelo seguro escolar.

15- Sempre que a Educadora notar falta de higiene na crianga, tem autoridade para recusar essa crianga ou
telefonar para que a venham buscar.

16- Todo o pessoal afeto ao estabelecimento, deverd prestar servico em perfeitas condi¢cdes de salde,

comprovada por documento atualizado anualmente.
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17- O estabelecimente tem um programa de higiene e limpeza das instalagBes e material em uso, de forma a
permitir o funcionamento de todos os servigos em perfeitas condigdes.

18- Os objetos para os cuidados de higiene das criangas devem ser individuais, identificados e mantidos em
perfeito estado de limpeza, conservagéio ¢ arrumacio.

19- Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, pago anualmente. A apdlice
encontra-se afixada em local bem visivel para consulta dos pais, com indica¢do do nome da seguradora, nimero e
condigdes de funcionamento.

20- As fraldas, toalhitas e pomadas dérmicas sfo a expensas dos pais ou de quem exerca a responsabilidade

parental € devem ser repostas quando tal for requerido.
21 - Sempre que haja atualizacfio do boletim de vacinas, os pais deverfio entregar no Estabelecimento uma

fotocdpia atualizada.
22 - Criangas doentes ou supostamente doentes:

A. Por periodo a determinar pelo médico, ndio poderfio ser aceites as criangas cujo estado de saude inspire
cuidados especificos;

B. Os Encarregados de Educacio serfio obrigados a comunicar a Educadora Responséavel da sala, casos de
estado febril, com porta-bacilos, infecto-contagiosos ou convalescentes ainda em periodo de contigio, pois a
crianga que se encontre num destes estadog estd impedida de frequentar a resposta Socio-Educativa.

C. Sempre que exigida pela Diretora Técnica, nos casos de suposta doenga ou readmissdo apds
restabelecimento, devem os encarregados de educagfo apresentar certificado médico de sanidade no prazo
méximo de vinte e quatro horas.

D. Serfio respeitados os prazos legais de afastamento tempordrio da frequéncia escolar das criancas e/ou
adultos atingidos por doengas transmissiveis.

E. Em caso de ndo observéncia das regras impostas ou quando por solicitagio das responsaveis da sala os pais
n#o retirem as criangas que apresentem sintomas febris ou outros que inspirem cuidados médicos, a Misericordia
tomara todas as medidas ao seu alcance para evitar riscos maiores, mas declina qualquer responsabilidade nas
situagdes denunciadas e ndo acatadas pelos Encarregados de Educagéo.

F. Sempre que a crianga necessite de sair para consulta de emergéncia médica ou quando tiver consulta pré-
marcada podera regressar 4 sua sala desde que néo haja impedimento médico.

NORMA XXII
Atividades

1- O programa de atividades sera adaptado a realidade sociocultural do meio proporcionando as criangas um
largo leque de experi€ncias estimulantes que de uma forma integrada se apresentam na rotina diaria da Creche.

2- O projeto educativo, projetos curriculares, o plano anual de atividades e funcionamento dos servigos serfio
objeto de avaliagdo periddica a determinar, a partir do qual se procedera as corre¢des necessdrias tendo em vista
uma melhoria dos servigos prestados.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIIT
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1- O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, usos e costumes;

2- Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, politicas e culturais;

RUA DR. JOSE FERNANDES MASCARENHAS, 2 8700-088 MONCARAPACHO 12/18



W SANTA CASA DA MISERICORDIA DE MONCARAPACHO
&~ RESPOSTA SOCIAL: CRECHE OS MENINOS DA VILA

3- Possuir um exemplar do Regulamento Interno da Instituicio que serd enviado por email ou colocado em
plataforma adequada. Ser informados das normas e regulamentos vigentes;

4- Usufruir das ajudas adequadas a sua situagdo de acordo com o estabelecido entre cada utente ou familiar e a
Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho;

5- Exigir qualidade, eficiéncia nos cuidados prestados. Obter satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas,
psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;

6- A reclamar junto da Instituicfio, sempre que se justifique, utilizando para isso o Livro de Reclamagdes;

7- Frequentar e participar nas reunides plenarias da resposta socio educativa € nas reunides promovidas pelo
educador da sala do seu educando;

8- Entrar na sala onde ofs) filho(s) se encontra(m) sempre que se justifique mas sé quando autorizado e em
horérics apropriades;

9- Informar-se, junto da educadora responsavel pela sala, das questSes respeitantes ao(s) seu(s) filho(s). Serem
informados de todas as situagSes que envolvam o seu educando, sejam de natureza pedagdgica ou outras, assim
como acompanhar todo o processo de avaliagfio da crianga;

10- Solicitar, junto da educadora responsavel pela sala, todos os esclarecimentos necessérios e sinalizar eventuais
falhas no funcionamento ou outras que ache por bem esclarecer. Apresentar sugestdes de melhoria do servigo aos
responsaveis da Institui¢o;

11- Participar nas atividades propostas ao longo do ano, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

12- Nas situagdes de pais separados e nfo conciliados, o que ndo goza do Estatuto de Encarregado de Educagfo
podera visitar a crianga fazendo-se acompanhar de fotocopia da decisfio judicial e obedecendo as condi¢des nela
indicadas:

13- Conhecer todas as alteragOes respeitantes as condigdes de prestagdo dos servigos e respetivos precdrios,
sendo-lhe garantida a emiss@o de um recibo do valor pago.

NORMA XXIV
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1- Cumprir as normas do Reguiamento Interno, bem como de outras decisdes relativas ao funcionamento da
Creche;

2- Respeitar e tratar com urbanidade todos os funciondrios e os dirigentes da Instituigéo;

3- Toda e qualguer ocorréncia/sugestio/reclamagBo que os pais/encarregados de educagfio julguem conveniente
reportar, deverfio fazé-lo junto da Diretora Técnica;

4- Proceder ao pagamento pontual da respetiva mensalidade;

5- Cumprir os horarios de entrega ¢ saida do seu educando. Em caso de atrasos reiterados sem aviso prévio, o
responsavel pela sala pode reunir-se com os pais e tomar a atitude mais consensual;

8- Entregar a(s) crianga(s) limpa(s) e bem cuidada(s);

9- Participar nas reunides para as quais sejam convocados € nas atividades desenvolvidas, na medida dos seus
interesses e possibilidades;

10- Colaborar, na medida do possivel, para as a¢des que forem solicitados e servir de elo de ligatgﬁo facilitador de
inser¢o do estabelecimento na comunidade;

11- Prestar todas as informagOes acerca da(s) crianca(s). Colaborar com a Instituicio, prestando-lhe todas as
informagdes necessdrias a elaboragdo de um plano de desenvolvimento individual da crianca adequado 2 situagio
e ndo exigindo a prestacio de servigos para além do contratualizado;

12- Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracfio do contrato. Deverdo atualizar
os dados prestados sempre que se verifique qualquer alteracdio dos mesmos.
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NORMA XXV
Direitos da Fntidade Gesitora do Estabelecimento
Direitos dos Funcionarios

Sdo direitos da Instituicio:
1- Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus familiares em conformidade com

RGPD;

2~ Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena
capacidade contratual;

3- A cor-responsabiliza¢fo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

4- Cumprimento por parte dos pais das normas do Regulamento Interno;

5- Proceder a averiguagfio dos elementos necessarios & comprovagio da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admiss@o;

6- Receber atempadamente as comparticipagdes familiares mensais acordadas;

7- Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss3o, de forma a respeitar e dar continuidade ac bom
funcionamento deste servico;

8- Ver os seus colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

9- Suspender o contrato, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio
dos servigos, as condi¢Bes ¢ o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria Instituiggo.

Para assegurar niveis adequados na qualidade da prestaciio de cuidados, os funciondrios deverdo possuir os
seguintes requisitos:

a) Formagio necessaria e adequagfo a realizag8o das fungdes que desempenha, de forma a assegurar a qualidade
dos mesmos;

b) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para auto-avaliagéo;

¢) Ter conhecimentos que garantam uma intervengéo adequada em situagdes especificas;

d) Dispor de capacidade de comunicagéo e, facil relacionamento, de modo a que the permita adotar uma atitude
de escuta e observagio quanto as necessidades dos clientes.

As funcionarias em servico tém os direitos:

1. Consignados na legislagio em vigor;

2. A utilizar os espacos comuns dos residentes e os destinados aos funcionarios;
3. A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

4. A frequentar a¢tes de formagéio que o qualifique € melhore o seu desempenho.

NORMA XXVI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento
Deveres dos Funcionarios

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento:
a) Tratar os dados pessoais dos utentes, trabalhadores e outros titulares que se relacionem com a institui¢do, néio

podendo captar, divulgar ou fornecer qualquer informagdo relativa a estes que se consubstancie como dado
pessoal;
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b) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstincia;

¢) Garantir a prestagio de todos os cuidados previamente contratados, respeitando a privacidade e mantendo o
sigilo profissional sobre os cuidados prestados;

d) Criar e manter as condi¢cdes necessarias ao normal funcionamento da resposta social, designadamente quanto
ao recrutamento de profissionais com formag#o e qualificagSes adequadas;

e) Facilitar contactos com o exterior promovendo visitas, passeios e outras atividades ludicas sujeitas a tarifario a
elaborar pontualmente;

f) Organizar um processo individual por crianca, onde conste, dados pessoais, constato dos responsdveis e
familiares, contrato de prestacdo de servigos, termos de responsabilidades e outras informacdes tidas como
importantes; retirava e punha

g) Manter os processos individuais das criancas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas;

i) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

j) Colaborar com os servi¢os da seguranga social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

k) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

I) Cumprir com os normativos legais;

m) Afixar em local visivel a ementa semanal.
n) Dispor de um livro de reclamagdes.

Sio deveres dos funcionarios em Servigo:

1.Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Dire¢éo da Instituigio;

2 Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os superiores hierdrquicos,
os companheiros de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relaciio com a Instituicdo;
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 & execugéo e disciplina do trabalho;

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

6.Z¢lar pela conservagio e boa utilizagdo dos bens da Instituigdio, quer estejam relacionados com o seu trabalho e
lhe estejam confiados ou nédo;

7. Participar nas a¢des de formagio que lhe forem proporcionadas pela Misericérdia, mantendo e aperfeigoando
permanentemente a sua preparagio profissional;

8.0Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

9.Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Instituicdo de modo a assegurar e melhorar o bom
funcionamento; e

10.Proceder dentro da Institui¢io como verdadeiro profissional com corre¢éo € aprumo moral;

11. Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢lo necessaria paciéncia e carinho, nfio sendo
permitidas insinuagdes, ou palavras ou acdes que as ofendam ou atentando contra o seu pudor;

12. 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, responsaveis, visitas e funciondrios, em desrespeito do que consta no
Regulamento e contra o moral e bons costumes.

13. Né#o exercer qualquer influéncia nos clientes ou familiares com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e
nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serfio melhor servidos

NORMA XXVIII
Interrupcio da Prestaciio de Cuidados por Iniciativa do Cliente
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O presente contrato cessa quando:
a) - O cliente manifeste tal vontade.
b) - O cliente ndo respeite as normas de funcionamento da Instituicdo

NORMA XXIX
Conirato

1-Nos termos da legislagio em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento é celebrado, por escrito, um contrato de prestagfio de servigos donde constam os direitos e
obrigacdes contratuais das partes.
2- Do contrato € entregue uma cdpia aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivada outra
no respetivo processo individual da crianca.
3- Qualquer alteragfo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar
a celebragdo de novo contrato ou apenas uma adenda do mesmo.
4- A relagdo contratual considera-se vilida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da data da assinatura do
contrato de prestagdo de servicos.
5- Os contratos de prestag@o de servigos terfo a duragiic de um ano letivo e, podem ser renovados mediante
renovagdo de matricula.

NORMA XXX
Cessaciio da Prestacio de Servigos por Fato Ndo Imputdvei ao Prestador

1- Situagdes que obrigam a cessagdo da prestagio de servicos:

a) O incumprimento reiterado pelo Regulamento Interno;

b) Acordo das partes ou nfio renovagéo;

¢) Caducidade (idade limite);

d) Inadaptagéo da crianca.

2- Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato por
incumprimento dos demais outorgantes.

3- Poder4 ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptagéio da crianga, sendo
neste caso, devida a comparticipacc daguele més e respetivas despesas.

NORMA XXX
Politica de Privacidade - Regulamento Geral da Protecédo de Dados (RGFD)

A SANTA CASA DA MISERICORDIA DE MONCARAPACHO implementou as medidas de protegio de dados
de acordo com o estabelecido no Regulamento Geral de Protegfio de Dados - EU 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, de acordo com a Politica de Privacidade que se encontra
disponivel para consulta nos servigos administrativos da Instituicgo.

NORMA XXXI
Livro de Reclamacgdes

1- Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que serd
disponibilizado junto dos servicos administrativos sempre que solicitado pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.

2- O referido documento existe também em suporte digital, o qual podera ser acedido através do site ou
enderego eletronico que se encontra afixado no painel a entrada da creche junto aos restantes documentos
necessdrios para o funcionamento desta resposta social, ou seja, para além do livro fisico (livro de capa vermelha)
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temos também disponivel em formato eletrdnico que consta de uma plataforma digital, com o seguinte acesso:
https://www.livroreclamacoes.pt.

3- Nio obstante, nos nimeros anteriores poderfio ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes a
Diretora Técnica da Creche ou outro responsiavel. Todo o processo de andlise das reclamagdes/sugestdes €
desenvolvido com o maximo de rigor.

NORMA XXXII
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS/ REGISTO DE SUGESTOES
Para o potencializar e favorecer o bom trabalho da Creche, este estabelecimento dispde de Livro de Registo
de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento
desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIII
Alteracoes ao Regulamento

1- Sera entregue via correio eletrénico uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais aquando da celebragdo do contrato de prestagdo de servicos.

2- O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no funcionamento da creche,
resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

3- A Direciio da Creche OS MENINOS DA VILA reserva-se no direito de, a qualquer momento alterar a
regulamentagiio referente a quaisquer matérias presentes neste Regulamento Interno, devendo ser dado
conhecimento & entidade que tutela o funcionamento da resposta social, e aos pais/encarregados de Educagio
com, pelo menos, 30 dias de antecedéncia relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugéo do contrato a que a estes assiste.

Nota: Todas as situa¢Bes ndo incluidas neste regulamento serdo decididas pela Mesa Administrativa.

NORMA XXXIV
Integracidc de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da Misericérdia, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXV
Disposi¢coes Complementares

1- A Creche fornece todo o material didatico e ladico necessério as atividades das criangas pelo que ndo nos
responsabilizamos por perdas, extravio, ou danos surgidos em brinquedos, objetos de valor, roupa que nfio esteja
identificada ou materiais trazidos de casa.

2- A bata, chapéu e T-shirts s3o de uso obrigatdrio. As criangas tém de usar obrigatoriamente a indumentiria
(Bata, chapéu e t-shirt) em uso na Instituigio, que terd que vir sempre vestida pelos pais ou de quem leva a
crianga a escola de casa. Criancas que ainda nfo adquiriram a marcha, deverdo usar a t-shirt da institui¢do. Estdo
dispensadas do uso da bata as criangas que ainda nfo adquiriram totalmente a marcha. Toda esta indumentaria
serd adquirida na Secretaria da Institui¢cdo no inicio do ano letivo ou em qualquer altura que julguem conveniente
(ver pregario em vigor).
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3- Para procederem 2 sua encomenda, os pais/encarregados de educagio poderdo solicitar os modelos junto das
pessoas responsdveis pela sala do(a) vosso(a) filho(a) de forma a verificarem o tamanho que melhor se ajusta a
crianga. O pagamento s serd efetuado apds a chegada da respetiva indumentaria na secretaria da Instituicdo. No
ato de levantamento, serd entregue o uniforme pedido e respetivo recibo de pagamento.

4- Todo o equipamento deve apresentar-se em perfeitas condi¢des de higiene e conservagio.

5- No caso de desisténcia da crianga, nfo ¢ aceite qualquer devolucdo uma vez que estas indumentérias séo
pertenga da crianga, e como tal o chapéu, bata e t-shirts serfio entregues aos pais.

6- A Instituicdo fornece a roupa necessaria para camas.

7- Todas as criancas deverdo ter na creche um saco/mochila marcada com mudas de roupa completas também
elas devidamente identificadas. A Instituigio ndo se responsabiliza pelo extravio da roupa das criangas. No ato da
admissfo, os Pais/encarregados de educagfio serfo sempre informados do material que, obrigatoriamente ¢ para
uso didrio das criangas, tera de os acompanhar.

8- Compete & Santa Casa fazer o seguro de cada crianca, sendo imputavel & familia o pagamento dos respetivos
prémios.

9- Qualquer reclamagfio contra servigos ou pessoas em servigo na Institui¢dio, nomeadamente por violagdio no
disposto neste regulamento ou noutras disposi¢des legais, deverd ser dirigida & Mesa Administrativa que
providenciara o apuramento da verdade dos fatos e o eventual procedimento disciplinar.

10- A captagfio e divuigaciio da imagem das criangas, serd precedida de um pedido de consentimento ao seu
responsavel legal. Havendo consentimento para a captagfio e divulgagdo da imagem da crianca, a Creche Os
Meninos da Vila reserva-se no direito de divulgar imagens da crian¢a, enquanto participante nas atividades
IGdico-pedagdgicas desenvolvidas pela instituigdo.

NORMA XXXVI
Aprovagio e Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 1 de Julho de 2024.

A elaboraciio, deste regulamento obedeceu aos normativos em vigor e pretende ser um instrumento
facilitador do sucesso educativo a que nos propusemos.

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovacdo, edigdo e revisdo deste
documento, de modo a garantir a sua adequaco & missio e objetivos da Creche.
S6 com a ajuda de todos encontraremos novas solugdes para podermos atingir a qualidade que todos

desejamos.
O presente regulamento foi elaborado pela Dire¢do Técnica desta Misericordia, visto e aprovado por

unanimidade em reunifio da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Moncarapacho a 10 de
Maio de 2024.

Santhra-Pauta da Sil¥a.
v ol ‘1
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