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DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
AMBITO DE APLICACAQ

A Creche Rainha Santa € uma resposta social gerida pela Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), Institui¢do Particular
de Solidariedade Social, com estatutos aprovados em 11.09.1981 pelo Bispo da Diocese do Algarve, registada no Livro n.° 1
das Irmandades das Misericérdias sob o n.° 22/83 e folhas 109 e 109 (verso) e em 25.02.1983 na Dire¢do Geral da Seguranga
Social, com acordo de cooperagdo com o Instituto da Seguranga Social, IP — Centro Distrital de Faro revisto em 24.04.2017.

NORMA 2
LEGISLACAO

A Creche Rainha Santa rege-se pelas normas constantes neste regulamento, bem como pela Portaria n° 196-A /2015, de 1 de
julho, na sua atual redagio (alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, Portaria n°199/2021, de 21 de
setembro e Portaria n°198/2022, de 27 de julho); Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua atual redagao (alterado pelos
DL n.° 99/2011, 28/9 e 33/2014, de 4 de margo, na redacgdo atual dada pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro);
Decreto-Lei n.° 119/83 de 25/02 republicado pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, com as alteragoes
introduzidas pela Lei n.° 76/2015 de 28 de julho; Decreto-lei n°120/2015, de 30 de junho, na atual redagéo (alterado pelo artigo
n.° 3 do Decreto-Lei n.° 68/2016, de 03 de novembro); Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, na redagéo atual (alterado
pelo Decreto-Lei n°74/2017, de 21 de junho); Portaria n°262/2011, de 31 de agosto, com as alteragdes introduzidas pela
Portaria n°411/2012, de 14 de dezembro; Conforme publicagdo em Didrio da Républica de 14 de Abril de 2022, Lei n® 2/2022,
de 3 de Janeiro; Conforme publicagdo em Didrio da Républica de 27 de Julho de 2022, Portaria n° 198/2022, e respectiva
Declaragdo de Retificagdo n.° 21/2022, de 16 de agosto de 2022; Compromisso de Cooperacdo em vigor e demais legislagdo
aplicavel.

NORMA 3
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS — RGPD

1 -Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagéo legalmente exigida pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.;

2 -O Regulamento Geral da Prote¢io de Dados encontra-se disponivel para consulta na institui¢io;

3 -O seu tratamento e retengdo € feito apenas enquanto se mantém o vinculo 2 instituicdo, sendo fornecido a terceiros, apenas
dentro do estritamente exigido pela lei;

4 -Os dados sao tratados sob orientagdo do(a) responsdvel e do(a) encarregado da protecdo de dados e pelos profissionais que
tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao
dever de confidencialidade.

NORMA 4
OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

1- O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.
¢) Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais nas atividades da instituigdo.

NORMA 5
OBJECTIVOS DA CRECHE

1 - A Creche € uma institui¢do de natureza socioeducativa vocacionado para o apoio & crianga, destinado a acother criangas
com idades compreendidas entre os 4 meses ¢ os 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao impedimento dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

2 - As criangas que frequentam a Creche sio divididas em grupos, por salas, de acordo com as idades.
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3 - Para concretizar a sua missdo a creche tem como objetivos:
a) Facilitar a conciliag@o da vida familiar e profissional do agregado familiar;
b) Proporcionar um relacionamento afetivo, que se traduz no reconhecimento de cada crianga como ser tinico;
¢) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung3o das necessidades especificas da crianga;

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

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

g) Proporcionar estimulos necessdrios a um desenvolvimento harmonioso, cognitivo, emocional, afetivo, fisico e
social;

h) Promover articulagdo com outros servigos da comunidade.

NORMA 6
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1- A Creche Rainha Santa assegura a prestac@o dos seguintes servigos:
a) Cuidados adequados 2 satisfagdo das necessidades da crianca;
b) Nutrigdo e alimentagio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especificas em caso de prescri¢do médica;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;
e) Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas;
f) Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.
2- O desenvolvimento das atividades baseia-se no Projeto Pedagégico, que procura dar resposta a satisfagéio das necessidades
e a0 bem-estar das criancas, mas também favorecer o seu desenvolvimento integrado. E elaborado pela equipa técnica
com a participagéo das familias, podendo ser revisto sempre que necessdrio.

PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA 7
INSCRICAO

1 - As inscri¢Ges sdo realizadas on line através do site da SCMA.

2 - As inscrigdes decorrem de 01 de margo a 31 de outubro. Nos casos em que se verifique existéncia de vaga e
inexisténcia de lista de espera serdo aceites inscri¢des em qualquer altura do ano para preenchimento das mesmas.

3-  AsinscrigBes efetuadas para as quais ndo houve vaga e que ingressaram na lista de espera deverdo os Encarregados de
Educagio proceder a sua renovagdo entre o dia 15 e o dia 28 de fevereiro de modo a assegurar a sua posigio da lista
de espera.

4 - Esta norma podera sofrer alteragdes, e futuramente as incrigdes passarem a ser somente através da APP Vaga, através
da Seguranga Social Direta.

NORMA 8
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissdo das criangas, até aos 3 anos de idade, é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia
(SCMA), mediante parecer da direcdo técnica, em colaboragio com os pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais, em cumprimento dos normativos em vigor.
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NORMA 9
CANDIDATURA

| - Para efeitos de admissio, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo de copia
dos seguintes documentos:

a) Copia do documento de Identificagdo da crianga, isto €, Cartdo de Cidadao;

b) Copia do Boletim de Vacinas atualizado ou declaragéo do estado vacinal da crianga;

¢) Cépia do documento comprovativo da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou do abono de familia para
criangas € jovens;

d) Cépia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos aos 3 ltimos
meses;

e) Ultima declaragdes de IRS do casal ou de ambos os pais, se o IRS for feito em separado, e respectiva nota de
liquidagdo, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragio comprovativa em como néo foi entregue declaragio de
rendimentos junto da Autoridade Tributaria;

f) Documentos comprovativos dos valores referentes a subsidios de doenga/maternidade (baixa médica) ou
desemprego caso seja esta a situagdo. Nas situagdes de desemprego no niicleo familiar € exigivel uma declaracéo de
inscri¢do no IEFP (Centro de Emprego) e da sua situagdo perante o ISS, IP (Instituto da Seguranga Social) - se €
beneficiario de prestagio de desemprego ou outra, nomeadamente Rendimento Social de Insercao;

g) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo banciria para aquisi¢do de habitagdo prépria
permanente, dos dltimos trés meses;

h) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso existam;

i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam;

j) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam;

k) Em caso de doenga crénica, devidamente comprovada por declaragio médica, copia dos documentos comprovativos
das despesas de saide e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado dos tltimos 3 meses;

1) Cépia de declaragiio das responsabilidades parentais, caso se aplique;

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

n) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia.

0) Declaragdo em como consentiu a cépia e consulta dos documentos supra, apenas € tdo sé para o fim previsto, isto €,
constituir o Processo Individual do Utente e no cumprimento do RGPD;

p) Formuldrios de admissio devidamente preenchidos e assinados.

2 - O horério de atendimento para candidatura decorre todos os dias iiteis, entre as 9:00 e as 11:00, a acordar com a Directora
Técnica, com marcagdo prévia. Sendo prestadas as informagdes sobre o candidato por forma a serem avaliadas as
condigdes para a admissdo.

3 - Em situagdes especiais ou que suscitem ddvidas, nomeadamente no que diz respeito a composigdo do agregado familiar,
pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou
determine a tutela/curatela.

4 - Para efeito de apuramento da comparticipagdo familiar, as situacdes de mono parentalidade terdo de ser devidamente
comprovadas através de certiddo da sentenga judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais/poder
paternal, caso contrério, terdo que ser tidos em conta os rendimentos e despesas de ambos os progenitores.

5 - Em caso de admissdo urgente, ¢ desde que exista vaga, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

6 - As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaragio de rendimentos, por ainda ndo ter sido exercido o prazo
legalmente estipulado para a sua participagdo junto das re-participagdes de finangas, ficardo condicionadas a sua entrega
junto dos servigos da Misericordia, a qual tera de ser efetuada obrigatoriamente at€ ao dia seguinte ao término do prazo
para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

7 - O estabelecimento aceita inscrigdes ao longo de todo o ano.

8 - As familias das criangas deverdo contactar a institui¢do a fim de se informarem da sua situagdo.

9 - O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscri¢do conforme se discrimina nos nimeros anteriores, pode
determinar a anulagio daquelas.

10 - Em caso de recusa da entrega dos documentos mencionados nas alineas anteriores, serd praticada a mensalidade
mdaxima em vigor.
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NORMA 10
CRITERIOS DE ADMISSAQ

1 -Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admisséo do total de criangas inscritas, as admissées far-se-do
de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

b) Criangas com deficiéncia/incapacidade.

¢) Criangas filhos de mies e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio a
Vida Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagio de acolhimento ou
em casa abrigo.

d) Criangas com irmdos, que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta
social.

e) Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou com abono de familia para criangas € jovens
(1.° e 2.° escaldes), cujos encarregados de educagio residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta
social.

f) Criangas beneficirias da prestagio social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens
(1.° e 2.° escalGes), cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na
drea de influéncia da resposta social.

g) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educagdo residam,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

h) Criangas cujos encarregados de educacio residam, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social.

i) Criancas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a
atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de influéncia da resposta social.

j) Criangas cujos encarregados de educagdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na 4rea de
influéncia da resposta social.

Pelos menos 30% das vagas afetas A gratuitidade das creches destinam-se a criangas abrangidas pela prestagdo social
Garantia para a Infancia ou beneficiarias do abono de familia até ao 3° escaldo.

Relativamente as criangas com medidas de promogdo e protecdio, aplicadas pelas comissdes de protecdo de criangas e
jovens (CPCJ) ou pelos tribunais, com indicagdo de frequéncia de creche, t€ém acesso e admissdo obrigatérios na resposta de
creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada vaga extra (previamente autorizado pelo Centro Distrital).

No processo de selecdo de todas as criangas, serd efetuada uma avaliagdo social e econémica do agregado familiar,
aplicando-se uma ponderacéo de critérios em fungéo da situagdo econémica familiar e/ou outras situagdes que determinem a
desvantagem social da familia.”

A cada critério identificado, correspondem condigGes de priorizagdo, que vai permitir posicionar o requerente face aos
seus pares e realizar a consequente hierarquizagio para integragdo na resposta social de Creche. Em caso de empate, terd
prioridade o utente com o agregado familiar de menores recursos econémicos. (Grelha de Priorizacdo - ANEXO 1)

2 - A admissdo nas vagas integradas na medida da gratuitidadedas das respostas sociais creches, creche familiar € amas do
ISS, I.P., sdo preenchidas consoante a lista de prioridades, confome publicagdo em Diario da Républica de 14 de Abril de
2022.

3 - A implementagédo destes critérios de admissao ndo deve perder de vista a obrigatéria heterogeneidade socioecondmica e
cultural, garantindo prioridade &s pessoas econdmica e socialmente mais desfavorecidos, conjugamente garantindo a
sustentabilidade da resposta social.

4 - Constitui critério de admissdo a concorddncia das familias, com os principios, valores ¢ normas da Santa Casa da
Misericérdia de Alvor (SCMA).

NORMA 11
INTEGRACAO DE CRIANCAS PORTADORAS DE DEFICIENCIA

1 - A Creche poderd fomentar a integracdo de criangas com deficiéncia, tendo em consideragio o seu grau de funcionalidade
e a proporg¢io 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 colaboragfio com as equipas
locais de intervengdo precoce da infincia - ELI Portiméo, Centro de Saide de Portimdo - Rua Manuel Dias, Sitio de S.
Sebastido; 8500-723 Portimao.
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NORMA 12
ADMISSAO

1 - A admissdo das criangas ¢ da responsabilidade da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA),
mediante parecer da dire¢do técnica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio da responsabilidade
parental.

2 - Da deciséo serd dado conhecimento com a maior breviedade possivel, via e-mail ou chamada telef6nica.

3 - A admisséo de utentes far-se-a sem qualquer tipo de diferenciagdo e/ou discriminagio baseada em pressupostos de ordem
politica, religiosa ou racial, tendo apenas em conta, a ordem sequencial, estabelecida através da ponderacéo calculada
com base nos critérios de admissdo enunciados.

4 - Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) Copia do boletim de vacinas em dia;

b) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais, de acordo com a
Portaria 411/2012 de 14.12;

¢) Formulérios de admissdo devidamente preenchidos e assinados;

d) Documentos de identificagio de pessoas autorizadas a recolher os menores.

5 - O processo de admissdo fica concluido com o contrato de prestagdo de servigos devidamente assinados por ambas as
partes.

NORMA 13
ACOLHIMENTO DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1 - A familia e a crianga admitida, sdo apresentados os colaboradores que irdo ser responsaveis pela mesma, designadamente
o Educador de Infincia e pessoal auxiliar.

2 - E sempre facultado 2 familia e crianca o acesso a Creche, desde que isso ndo colida como o normal funcionamento do
mesmo.

3 - Programa de acolhimento inicial:

a) No inicio do ano letivo € feito um atendimento personalizado aos pais, com a finalidade de aproximar a creche da
familia e vice-versa;

b) Essa aproximagio consiste em didlogos entre a Diretora Técnica da Creche e os pais, sempre que possivel com a
presenca da crianga, que ird se familiarizando com a Instituigdo;

¢) Nessas conversas tentar-se-a conhecer um pouco do caracter da crianga, assim como os seus habitos e preferéncias;

d) Com a finalidade de aprofundar esse conhecimento serd entregue aos pais um questiondrios, que solicitamos
preenchimento o mais pormenorizado possivel;

e) Seguidamente sera feita uma reunido individual com os pais e as educadoras e auxiliares da sala da crianga com o
propésito de definir estratégias para melhor adaptagao da crianga;

f) A Creche sugere sempre aos pais que de inicio (pelo menos 1* semana) a crianga permanega na creche o minimo de
tempo possivel e se possivel evitar as horas de refeicdo e dormir, momentos sempre mais complicados para a
crianga.

4 - Programa de acolhimento inicial/didrio:

a) O acolhimento e a entrega das criangas diariamente serd efetuado por duas funciondrias;

b) Estas tém como fungoes:

- Acolher a crianga e no final do dia, entrega-la aos pais ou a pessoa habilitada para rececionar a crianca. Se ocorrer
alguma “disfungdo” dentro da institui¢do deve ser relatada ao Pai/Encarregado de Educagdo. Preenchimento de uma
declaragao;

- Detetar se a crianga tem alguma “disfun¢@o” trazida de casa. Preenchimento de uma declaragio;

- Perguntar aos pais como estd a crianga;

- Apontar os recados dos pais, caso hajam, transmiti-los & educadora ou auxiliar responsavel pela crianga;

- Se houver medicagdo a tomar a prescrigdio de ser detalhada com indicagdo do nome da crianga, nome do
medicamento e hora de toma.
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NORMA 14
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1 - De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgico e social da crianga € acompanhamento da
sua evolugdo na instituigdo, a Diretora Técnica deverd organizar um processo individual da crianga que deve conter os
seguintes elementos:

a) Ficha de inscricéo;
b) Documentagdo solicitada:
¢) Critérios de admissdo aplicados;
d) Exemplar do contrato de prestagio de servigos;
e) Exemplar da apélice de seguro escolar;
f) Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;
g) Identificacdo, enderego e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
h) Autorizagio, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, com identificacdo
da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;
i) Identificagdo e contacto do médico assistente;
j) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de necessidade de cuidados pessoais e
individualizados (Portaria n® 411/2012)
k) Fotocépia do boletim de vacinas de acordo com a DGS;
1) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;
m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas e outros considerados necessarios;
n) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos;
0) Declaragdo em como consentiu a cépia e consulta dos documentos supra, apenas e tdo sé para o fim previsto, isto &,
constituir o Processo Individual do Utente € no cumprimento do RGPD.
2 - O processo individual da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua privacidade.
3 - Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o processo individual serd igualmente
informatizado, dando o responsével assentimento pela assinatura do contrato de prestagdo de servigos.
4 - Qualquer alteragfo nos dados da crianga, tais como morada, telefone ou outra relevante, deverd ser comunicada com a
maior brevidade possivel nos servigos administrativos, a Diretora Técnica e/ou responsaveis de sala. Os niimeros de
telefone para contacto deverao estar sempre atualizados.

NORMA 15
LISTA DE ESPERA

1 - As criangas que rednam as condi¢des necessdrias mas que nio sejam admitidas devido a inexisténcia de vaga, sdo
colocados em lista de espera, caso seja essa a pretensdo do encarregado de educacio.

2 - A lista de espera ¢ ordenada de acordo com os critérios de admissdo estabelecidos e atualizada no caso de se verificar
alteracdes que o justifiquem.

3 - Os servicos administrativos, da Institui¢@o, informario os pais/encarregado de educagiio da posigio da crianga na lista de
espera desde que estes o solicitem.

4 - A ordem de inscrigfio ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianga.

5 - Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderio ser preenchidas em qualquer altura do ano.

NORMA 16
RENOVACAO DA MATRICULA

1 - Para as criangas que j4 frequentam a resposta social e para garantir a frequéncia no ano letivo seguinte deve ser efetuada a
renovagio de matricula, no periodo de 01 a 30 de junho, mediante a entrega da documentagfio atualizada referente a
situacdo familiar e socioeconémica.

2 - Aquando do pedido de renovacio de matricula deverio ser apresentados os seguintes documentos:

a) Copia do documento de Identificaciio da crianga, isto &, Cartdo de Cidad3o;

b) Copia do Boletim de Vacinas atualizado ou declaragio do estado vacinal da crianga;

¢) Cépia do documento comprovativo da prestagdo social Garantia para a Infincia e/ou do abono de familia para
criangas e jovens;
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d) Cépia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos aos 3 iltimos
meses;

e) Ultima declaragdes de IRS do casal ou de ambos os pais, se o IRS for feito em separado, e respectiva nota de
liquidag?o, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragio comprovativa em como ndo foi entregue declaragdo de
rendimentos junto da Autoridade Tributdria;

f) Documentos comprovativos dos valores referentes a subsidios de doenga/maternidade (baixa médica) ou
desemprego caso seja esta a situagdo. Nas situagdes de desemprego no nicleo familiar € exigivel uma declaracdo de
inscrigdo no IEFP (Centro de Emprego) e da sua situagdo perante o ISS, IP (Instituto da Seguranga Social) - se €
beneficidrio de prestagio de desemprego ou outra, nomeadamente Rendimento Social de Insergao;

g) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagdo bancéria para aquisi¢do de habitagdo propria
permanente, dos Gltimos trés meses;

h) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagio de IMI,  caso existam;

i) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagio de IMI, caso existam;

j) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam;

k) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam;

1) Em caso de doenga crénica, devidamente comprovada por declaragdo médica, copia dos documentos comprovativos
das despesas de satide e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado dos iltimos 3 meses;

m) Cépia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

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

0) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia.

p) Declaragéo em como consentiu a cdpia e consulta dos documentos supra, apenas e tdo sé para o fim previsto, isto €,
constituir o Processo Individual do Utente e no cumprimento do RGPD;

q) Formulérios de admissio devidamente preenchidos e assinados.

Esta documentagdo s6 necessita se ser entregue quando existe alguma atualizacdo referente a situagdo familiar e
socioecondmica.
3 - Em situag@es especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o poder paternal.

NORMA 17
PER{ODO DE AMBIENTACAOQO

A admisséao sera sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para uma perfeita ambientagdo quer para
observacio e verificagdo ratificadora das condig¢des da crianga.

NORMA 18
SELECAO E OCUPACAO DE VAGA

1 - A reserva de vaga, para utentes ja inceridos na institui¢do, ocorrera num perfodo maximo de 3 meses contados do inicio
do impedimento (declaragdo/atestado médico), salvo em situagdes que pela sua natureza justifiquem um periodo mais
longo. Nos casos de relacdo contratual considera-se vélida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da data da
assinatura do contrato de prestacdo de servigos, conforme o destituido no Capitulo III deste regulamento.

NORMA 19
AUSENCIAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

1 - A institui¢do mantera o registo individual da assiduidade de cada crianga.

2 - Todas as auséncias da crianga deverdo ser justificadas. Quer por comprovativos médicos, quer por uma carta elaborada
pelos pais/encarregados de educagio.

3 - Faltas superiores a 10 dias uteis devem ser dadas a conhecer a Diretora Técnica e/ou a responsavel pela respetiva sala
e/ou bergario.

4 - Consideram-se justificadas as auséncias da crianga nos casos de doenga devidamente comprovada ou de outro (s) motivo
(s) que a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Alvor (SCMA) considere relevante (s), desde que o(s)
mesmo(s) tenha sido dado a conhecer a Diretora Técnica da Creche;
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5 - As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias ndo interpolados, determinam o cancelamento da
frequéncia da crianga na Creche Rainha Santa, sem prejuizo da exigibilidade das comparticipa¢des familiares devidas até
a data do cancelamento.

INSTALACOES E NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Seccao I
Disposicoes Gerais

NORMA 20
INSTALACOES

A Santa Casa da Misericé6rdia de Alvor (SCMA) tem a sua sede na rua de Sdo Pedro, sem niimero, 8500-006 Alvor e a Creche
Rainha Santa estd situada na Urbanizagio Quinta de Sao Pedro, Rua Professor José Pereira Duarte Lopes, LT 6 - A, 8500-034
também em Alvor.

NORMA 21
HORARIO E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1 - A Creche Rainha Santa funciona de segunda a sexta feira, com abertura as 8:00h e encerramento as 19:00h.

2 - A entrada das criangas deverd efectuar-se das 8:00h as 09:45h e a saida das 16:00h as 19:00h. Sendo o acesso as salas de
atividades restrito entre as 09:30h e as 17:00h. Ou seja, o acesso a porta das sala para entrega e recolha das criangas €
realizado entre as 08:00h e as 09:30h (a partir das 9h as criangas estdo nas respectivas salas de actividades) e entre as
17:00h e as 19:00h (altura em que terminaram os lanches e a higiene). Entre as 08:00h e as 09:00h e entre as 18:00h e as
19:00h existe a juncdo de grupos.

3 - A permanéncia de cada crianga no estabelecimento n@o devera ser superior ao periodo estritamente necessario.

4 - Quando por motivo justificdvel se verificar a necessidade do horério de entrada ou saida da crianga ser alterado, a familia
deverd informar previamente (na véspera) ou no préprio dia de manha, a Diretora Técnica da Creche.

5 - A Creche ndo assume qualquer responsabilidade relativamente as criangas apés o encerramento das portas (19:00h).

6 - A partir das 19:00h, salvo o disposto no ponto 4, desta clausula, os pais pagardo uma coima de €2,50 por cada 15 minutos
de atraso.

7 - A Creche Rainha Santa encerra aos Sdbados, Domingos, Feriados Nacionais, Feriado Municipal, Dia de Carnaval e
qualquer outro entretanto criado pelo Gonervo e/ou Autarquia.

8 - A Creche encerrara também durante os seguintes periodos:

a) 11 dias titeis, no més de Agosto/Setembro, para limpeza, desinfecéo e higienizagfo geral das instalagdes.

b) 6/7 dias uteis, referente ao periodo de férias do pessoal, no més de Dezembro;

¢) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das criangas;

d) Sempre que for dado tolerincia de ponto pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor
(SCMA);

e) Sempre que for necessdrio proceder a desinfestagGes, quando ndo seja possivel fazer as mesmas coincidir com o
periodo de encerramento e/ou fim-de-semana.

9 - Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem ser comunicadas aos
responsdveis com antecedéncia de 12 horas, salvo situagdes de forca maior, as quais serdo comunicados logo que
possivel.

10 - A abertura da Institui¢do durante as primeiras 3 semanas de Agosto serd decidida pela dire¢do no inicio de cada ano
civil, estando a mesma condicionada s necessidades e exigéncias laborais das familias e/ou tendo em conta a necessidade
de realizacdo de obras na institui¢do.

11 - Horério das Refeigdes:

a) A primeira refei¢do da manhd devera ser tomada em casa.
b) Refor¢o da Manha: 9:30h
¢) Almogo: 11:30/12:00h
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d) Lanche da Tarde: 16:00h
€) Reforco da trade: 18:00h
f) Creche Rainha Santa ndo assegura a refei¢do do jantar.

NORMA 22
ENTREGA E RECOLHA DE CRIANCAS

1 - A Creche Rainha Santa ¢ responsdvel pela crianga desde a sua recepgdo até 4 sua entrega.

2 - A entrega e recolha de criangas deve ser feita, preferencialmente, pelos pais ou encarregados de educagdo.

3 - Caso os pais queiram autorizar a entrega da crianga a outras pessoas, mesmo a familiares, deverdo informar por escrito
previamente a educadora, sobre o nome da pessoa que sera responsavel pela rececio da crianga.

4 - Nio serd permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos, sem que os pais ou encarregados de educacdo tenham
assinado um termo de responsabilidade.

5 - Nos casos mencionados nos pontos 3 e 4 desta cldusula, a pessoa responsavel pela recepc¢do da crianga devera apresentar
o seu Cartdo de Cidadio, acompanhado da respectiva declaragdo.

6 - Todas as regras mencionadas nas alineas anteriores deverdo ser rigorosamente cumpridas, com vista a assegurar a
seguranga da crianga.

7 - A Creche Rainha Santa ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou objetos trazidos de casa.

NORMA 23
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1 - A prestagéo dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos, o qual € celebrado
em dois originais, que vigora, salvo estipulagao escrita em contrario, a partir da data da admissdo da crianca.

2 - As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que o Responsavel, deve manifestar integral
adesdo.

3 - Para o efeito, o Responsdvel apés o conhecimento do presente regulamento, deve assinar contrato de prestacdo de
servigos, com emisséo de declaragio sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente regulamento.

4 - O regulamento interno € remetido aos Pais/Encarregados de Educacio via e-mail.

NORMA 24
COMUNICACOES

1- No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrdrio, as
notificagGes e comunicages escritas, far-se-do através da utilizagdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou
mensagens escritas, para a morada eletrénica ou nimeros de teleméveis indicados para o efeito, considerando-se validas
entre as partes.

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

3- E da exclusiva responsabilidade dos Responsdveis a comunica¢io de quaisquer alteracSes aos elementos de
identificago indicados, sob pena de se considerarem como vélidos os indicados.

Seccdo 11
Comparticipagio das familias

NORMA 25
PRINCIPIOS ORIENTADORES

Na determinagio das comparticipagGes dos Utentes devem ser observados os seguintes principios:
a) Principio da universalidade — a Creche deve prever o acesso e integragdo de Utentes de todos os niveis sécio-
econdmicos e culturais, embora privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagfo de maior vulnerabilidade;
b) Principio da justica social — pressupde a criagdo de escaldes de rendimento, para que os Utentes que tenham
rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;
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¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada Utente deve ser determinada de forma proporcional ao
rendimento do respetivo agregado familiar.

NORMA 26
CONCEITOS
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
1-  Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situa¢oes

assimildveis, desde que vivam em economia comum.

2 -  Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos.
Inclui os subsidios de férias e de Natal.
Para efeitos de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:

1 - Do trabalho dependente;

2 - Do trabalho independente - rendimentos empresariais € profissionais;

3 - De Pensoes;

4 - De Prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por encargos familiares € por
deficiéncia;

5 -  Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);
6 -  Prediais;

L1
a)
b)

c)

d)
1.2.

1.3.

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do IRS, designadamente:

As rendas dos prédios riisticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢io dos respetivos titulares;

As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela

cedéncia;

A diferenga auferida pelo sub-locador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio;

A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado nos termos
do presente nimero, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial.
O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e do respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situa¢io em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda
aquele limite.

7. De capitais;

a)

b)

Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 7.° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros;

Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em
contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar
sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no A4mbito das medidas de
promogdo em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou atualizados.
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a)
b)
c)
d)
e)

O valor das taxas e impostos necessérios a formagdo do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestagio devida pela aquisicio de habitacéio propria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

Despesa com satide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) t€ém como limite mdximo o montante da retribui¢do
minima mensal garantida.
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NORMA 27
DETERMINACAQ DAS COMPARTICIPACOES

I - A comparticipag¢@o dos utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social da Creche € calculada pela aplicacdo de
uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita”/capitagdo indexada a Retribuigdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaloes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.° Escalao — < 30% da RMMG 27,5%
2.° Escalao — > 30% < 50% da RMMG 35%
3.° Escaldo — > 50% < 70% da RMMG 40%
4.° Escalao — > 70% < 100% da RMMG 42,5%
5.° Escaldo — > 100% < 150% da RMMG 45%
6.° Escalao — > 150% da RMMG 47,5%

2 - Anualmente € definido o valor da comparticipagdo maxima baseado na legislagdo em vigor, Portaria n° 196-A/2015 de 1
de julho, na redagdo dada pela Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho, como corretamente referido, na Norma 2* do
Regulamento Interno em aprego, € ndo como referido na Norma 30°, ponto 15° do mesmo documento. A comparticipagio
familiar maxima nao podera exceder o custo médio real do utente, verificado na resposta social, no ano anterior, no caso
da admissdo de utentes extra acordo de cooperagao.

3 - Serd aplicada a medida da gratuitidade para todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, que abrange:
e Todas as atividades e servigos constantes dos artigos 5.° € 6.° da Portaria n.” 262/201 1, de 31 de agosto, na sua
redag@o atual, que estabelece as normas reguladoras das condi¢Ges de instalagio e funcionamento da creche;
¢ Alimentacio;
e Todas as despesas inerentes ao processo de inscrigdo e seguros;
e A frequéncia de periodos de prolongamento de horério e extensdo semanal;

Apenas as atividades extra projeto pedagdgico, de caréter facultativo, que as institui¢des pretendam desenvolver € nas quais
os pais ou representantes legais inscrevam as criangas bem como a aquisigdo de fardas e uniformes escolares estao excluidas da
medida da gratuitidade.

Artigo 1.°

A presente lei alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche do sistema de cooperacdo e das amas do
Instituito da Seguranca Social, LP. (ISS, L.P.).

Artigo 2.°

Alargamento da gratuitidade das creches

1 - O Governo alarga progressivamente a gratuitidade da frequéncia de creche a todas as criangas que frequentem creche

abrangida pelo sistema de cooperagido bem como as amas do ISS, I. P., nos seguintes termos:

a) Em 2022, a todas as criangas que ingressem no primeiro ano de creche;

b) Em 2023, a todas as criangas que ingressem no primeiro ano de creche e s criangas que prossigam para o 2.° ano;

¢) Em 2024, a todas as criangas que ingressem no primeiro ano de creche e as criangas que prossigam para o 2.° € 3.° ano.

4 - Conforme publicagdo em Diario da Républica de 27 de Julho de 2022, Portaria n° 198/2022, e respectiva Declaragdo de
Retificagao n.° 21/2022, de 16 de agosto de 2022, que regulamenta as condi¢des especificas de concretizagdo da medida
da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema de cooperagio, bem como das amas do Instituto da
Seguranga Social, I.P. Esta Portaria aplica-se aos agregados familiares das criangas sujas familias que enquadrem nos 1°e
2° escalGes de rendimentos da comparticipag@o familiar, bem como a todas as criangas nascidas a partir de 1 de Setembro
de 2021, inclusive. Todas as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, inclusive, independentemente da sala
que venham a frequentar e de acordo com a Lei n.° 2/2022, de 03 de janeiro devem pagar o fardamento e as atividades
extracurriculares caso as desejem contratualizar.

5 - A gratuitidade também € aplicavel a todas as criangas que, nascidas antes de 1 de setembro de 2021 e que se enquadrem
nos 1.° e 2.° escaldes, de acordo com a Portaria n.° 199/2021, de 21 de setembro, devem pagar o fardamento e as
atividades extracurriculares caso as desejem contratualizar.

NORMA 28
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:
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RAF
RC=_12
n
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal;
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D= Despesas mensais fixas;
N= Numero de elementos do agregado familiar.

NORMA 29
PROVA DE RENDIMENTOS E DESPESAS

1 - A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragao de IRS, respetiva nota de
liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado.

2 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds efetuarem as diligéncias que
considerem adequadas, pode as Misericérdia convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

3 - A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagio
do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagio familiar maxima.

4 - A prova das despesas fixas, do agregado familiar, ¢ efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos documentos
comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissdo.

NORMA 30
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1 - Cada utente comparticipara para a Santa casa da Misericoérdia de Alvor (SCMA), o fardamento (consuante a idade) € as
atividades extracurriculares.

2 - O montante daquela comparticipagio e demais condigdes contratuais serdo atualizadas anualmente, e/ou sempre que
existam alteragdes na legislagdo em vigor, ¢ bem assim, quando ocorram alteragdes nas regras de comparticio por
protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias.

3 - O valor das comparticipagdes é determinado através da aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita
mensal do agregado familiar. O rendimento per capita resulta do produto da subtragdo dos rendimentos as despesas
dividido pelo nimero de elementos do agregado familiar.

4 - A comparticipagdo referida no niimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem custos acrescidos para a
Institui¢do, tais como passeios, atividades recreativas, vestudrio, servicos fotograficos, atelier ou atividades extra
curriculares, entre outras. Todos os valores extra comparticipagdo encontram-se devidamente afixados.

5 - Ao Responsavel sera sempre passado recibo da comparticipagdo.

6 - As mensalidades serdo pagas até ao dia 8 de cada més, no Escritorio da Diregdo Técnica da Creche Rainha Santa, de 2% a
6, no horario das 09:00h as 09:45h e das 16:30h as 17:00h e sera referente ao més em curso, podendo esse pagamento
ser efetuado através de numerdrio, cheque ou preferencialmente transferéncia Bancaria e envio de comprovativo para o e-
mail creche@scmalvor.pt.

7 - Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 15 de cada més. Caso isto ndo se registe,
a mensalidade sera acrescida de uma penalizagio de 10% no més seguinte.

8 - Caso o ndo cumprimento do prazo de pagamento indicado no ponto 8 ultrapasse os 30 dias seguidos, podera a direcdo
deliberar sobre a anulagdo da matricula, ndo ficando no entanto o encarregado de educagdo isento do pagamento da
mensalidade em divida.

9 - As mensalidades serdo revistas em julho, tendo essa revisio efeito no inicio do ano letivo seguinte (setembro).

10 - Todos os utentes estdo abrangidos pelo referido seguro dentro do horario da responsabilidade da institui¢do de acordo
com o contratualizado nas Condigdes Gerais € até ao limite dos capitais definidos na respetiva apélice.

NORMA 31
REDUCAO NA COMPARTICIPACAO

1 - Todas as criangas estdo abrangidas pelas medidas de gratuitidade em creche, como tal a redugdo na comparticipagio ndo
se aplica.
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NORMA 32
SERVICOS

I - A creche presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

2.

w
'

—
1

S
[

1 -

2 -

a) Cuidados adequados a satisfagio das necessidades da crianga;
b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescri¢do médica;

¢) Cuidados de higiene pessoal;

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

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

f) Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.
A Creche poderd ainda disponibilizar atelier nos quais sdo promovidas atividades de &mbito extra curricular,
nomeadamente, expressdo musical e expressdo psicomotora, visando o desenvolvimento harmonioso da crianga.
As atividades referidas no ndmero anterior ndo sio abrangidas pela mensalidade, pelo que sdo pagas mediante precdrio
em vigor, devidamente afixado.

NORMA 33
SEGURANCA

As criangas serdio entregues pelos funciondrios aos pais, ou a quem esteja devidamente autorizado e identificado, na ficha
de inscrigdo.

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

A Misericérdia reserva-se o direito de pedir sempre que necessdrio identificacdo da pessoa autorizada a recolher a
crianga;

O Sistema de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente comunicados, néo seja possivel que outra
pessoa que nao os pais, venha buscar a crianga, devidamente identificado.

NORMA 34
ACIDENTES

As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar, suportado pela Santa Casa da Misericérdia de
Alvor, apdlice n® 0004875972 da Companhia de Seguros Fidelidade.

No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a Creche prestard os primeiros socorros, devendo, sempre que a gravidade
da situagdo o exija, a crianga ser conduzida ao Centro de Saiide e/ou Hospital mais préximo.

Qualquer situagdo deverd ser participada imediatamente no periodo de 3 dias (em impresso da companhia seguradora) ao
servigo da Instituicdo. O ndo cumprimento desta Norma desresponsabiliza quer a companhia de seguros quer a
Instititugéo.

Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao Centro de Sadde e/ou Hospital, por razdes de saide, ndo cobertas pelo
seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos
imputados aos responsaveis.

Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd informada telefonicamente logo que possivel (Preencher devidamete
o campo 5 da Ficha de Avaliagdo Diagndstica).

NORMA 35
SAUDE
Vacinas:
A fim de proteger as criangas contra doengas infeciosas evitaveis pela vacinacio, e dado o elevado risco de contdgio:
a) S6 poderdo frequentar a Creche as criangas com as vacinas que constam do Programa Nacional de Vacinagao
(PNV);
b) O Boletim de Vacinas deve constar no Processo Individual de Saiide de cada crianga;
¢) Como medida de precaugdo, o ndo cumprimento do Programa Nacional de Vacinagio implica a exclusio da crianga
da Creche até a atualizagdo da(s) vacina(s) em falta;
d) As criangas que ndo tenham as vacinas atualizadas s6 serdo admitidas na Creche mediante a apresentaciio de
Atestado Médico comprovando a contra-indicagio da vacinagio.
Medicamentos:
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a) No caso de estar a tomar alguma medicagdo, € obrigatério entregar no estabelecimento a fotocépia da
receita/declaracio médica, desde que ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de saidde, obrigando a
entrega de uma copia da prescrigdo médica, onde conste 0 nome do medicamento, a posologia e a duragdo do
tratamento, devendo este ser complementado com o preenchimento € assinatura do formuldrio de registo de
medicagdo com a sua identificacio.

3 - Doengas:

a) Nio é permitida a entrada, no estabelecimento, de criangas que apresentem sinais e/ou sintomas de doenga;

b) Sempre que sejam detetados problemas de satide, a familia serd informada telefonicamente sendo da sua
responsabilidade o encaminhamento para os servigos competentes;

¢) Os pais deverdo informar a Creche sempre que a crianga apresente qualquer alteracdo no seu estado de saiide. Os
pais deverdo transmitir & Diretora Técnico-Pedagégica da Creche qualquer ocorréncia invulgar, sucedida com a
crianga durante a sua permanéncia em casa, que possa ser sinal e/ou sintoma de doenga, a fim de se tomarem as
devidas precaugdes relativamente as outras criangas;

d) A vigilancia médica das criangas € da inteira responsabilidade das familias;

¢) Sempre que a crian¢a apresente outros sintomas que suscitem ddvidas, a familia serd aconselhada a levé-la ao
médico, s6 podendo voltar a frequentar a Creche mediante a apresentacao de declaragdo médica;

f) Quando o periodo de auséncia se prolongar para além dos 5 dias e caso se justifique, a crianga s6 podera ser
readmitida mediante a apresentagio da declara¢do médica comprovativa, em como ja pode frequentar a Creche sem
perigo de contagio;

g) No caso da crianga ter habitualmente convulsdes com a febre, os pais devem prevenir o educador € devem entre gar-
lhe um documento passado pelo Médico Assistente com as instruges sobre o procedimento a ter em tais
circunstéancias;

h) Néo poder4 ser admitida na Creche nenhuma crianga com uma doenga considerada potencialmente transmissivel.

Incluem neste grupo:
Todas as doengas que se acompanhem de febre;
- Doengas do aparelho respiratério, como gripe, amigdalite, otite, pneumonia, broncopneumontia;
- Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se acompanhada de febre, e a diarreia persistente
de causa nao esclarecida;
- Outras doengas infecto-contagiosas, como o sarampo, rubéola, varicela, papeira, hepatite, meningite, escarlatina,
mononucleose infeciosa, tosse-convulsa, difteria, febre-tiféide, parasitoses intestinais;
- Outros: - Pediculose (“piolhos™), logo desde o surgimento das primeiras manifestagdes. Sempre que se verifique que
a crianga € portadora de piolhos e léndeas, tem que permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento
adequado.
- Diferenciados;

4 - O periodo de afastamento depender4 da situagéo em questdo e, para a crianca ser readmitida na Creche, dever4 trazer uma
declaragdo do Médico Assistente comprovando a auséncia de risco de contagio. 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¢Bes de evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e séo de notificagao
obrigatéria.

NORMA 36
HIGIENE E VESTUARIO

1 - Nio € permitida a entrada, na Creche, de criangas que apresentem més condi¢des de higiene.
2 - Os pais das criangas deverdo levar para a Creche os seguintes acessérios, com vista a que as mesmas se mantenham
sempre higienizadas e confortdveis:

a) Fraldas e acessérios de higiene, tais como: toalhitas € uma bisnaga de pomada;

b) Biberdes (se a crianga usar);

¢) Chupeta (se utilizar);

d) 2 fraldas de pano (se utilizar);

€) 2 mudas de roupa completa;

f) Leite do bebé (se for de lata);

g) Um pente ou escova;

h) Termémetro;

i) 2 lengéis e um cobertor, para dormir a sesta;
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J) Babetes;

k) Espreguicadeira;

1) Forra da cama e babete de plastico; estes serdo encomendados pela Diretora Técnica da Creche, acrescendo este
valor & mensalidade.

m) Um chapéu e uma Bata. A partir de 1 ano de idade o uso da bata € obrigatério. Estes serdo encomendados pela
Diretora Técnica da Creche, ndo sendo permitido o uso de batas diferentes. As batas e os chapéus sdo iguais para
todas as criangas. Acrescendo este valor & mensalidade. As roupas deverdo ser marcadas com o nome da crianga ¢ a
lavagem das mesmas € da responsabilidade da familia.

NORMA 37
ALIMENTACAQO

1 - O regime alimentar das criangas serd estabelecido tendo em conta as necessidades referentes as diferentes fases do seu
desenvolvimento e crescimento.

2 - As refei¢oes sdo confecionadas diariamente, cumprindo as normas de higiene e qualidade.

3 - Os pais dos bebés deverdo, se for caso disso, trazer as latas de leite em p6, prescritas pelo médico pediatra, a fim de que
as suas refei¢des possam ser devidamente preparadas.

4 - As latas do leite deverdo estar devidamente identificadas com o nome da crianga, com a quantidade de leite necessdria e
com o horario em que o mesmo deve ser administrado.

5 - Nio se aceitam biberdes previamente preparados.

6 - No caso de existirem prescri¢des médicas (pediatra) a nivel alimentar, estas deverdo ser comunicadas, sempre por escrito,
a Diretora Técnica da Creche Rainha Santa.

7 - Na auséncia da prescrigdo médica mencionada no ndmero anterior, as criangas serdo sujeitas ao regime alimentar normal.

8 - A Creche Rainha Santa dever4 ser informada, por escrito, sobre alergias das criangas a determinados alimentos.

9 - As situagGes de alergia a qualquer produto alimentar, bem como a necessidade de alimentagdo de dieta serdo
consideradas, desde que devidamente atestadas pelo médico pediatra. A Santa Casa da Misericérdia de Alvor ndo se
responsabiliza pela aquisi¢do de produtos especificos para cada alergia.

10 - Os Iogurtes, leites, papas especificos e outros ficaram a cargo dos Pais e/ou Encarregados de Educagio.

11- A crianga deverd tomar o pequeno-almogo em casa. Contudo se por algum motivo excecional ndo o tiver feito, o
encarregado de educagdo devera comunicé-lo, a chegada, a funcionéria responsavel pela recegio da crianga.

12 - As ementas sdo mensais e estardo afixadas em local visivel, num placard a entrada, de modo a poderem ser
consultadas pelos pais das criangas.

NORMA 38
TRANSPORTE

1 - A Creche Rainha Santa ndo se responsabiliza pelo transporte das criangas de casa para o estabelecimento e vice-versa.
2 - O transporte das criangas terd que ser assegurado pela familia da crianga.

NORMA 39
MATERIAL DIDACTICO

1 - A Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) fornece todo o material didatico e lidico necessério as atividades das
criangas.

2 - A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos ¢ aconselhdvel para a sua adaptagdo extra familiar,
podera trazer.

3 - A Miseric6rdia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objeto de valor ou brinquedo trazido
pela crianga.

4 - Em situagdes pontuais poderd ser solicitado aos pais que colaboram na confecéo de trajes ou outros materiais.
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DIREITOS E DEVERES

NORMA 40
PARTICIPACAO DAS FAMILIAS

1 - A Creche deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagdo com as familias numa perspetiva educacional, social e
comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura € o papel da familia.

NORMA 41
DEVERES DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE ALVOR (SCMA)

A Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) obriga-se a:

1-
2.
3.
4-

5-

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

Garantir a qualidade dos servigos prestados.

Manter os processos individuais das criancas e das funciondrias atualizados, garantindo o sigilo das informagdes
constantes nos mesmos.

Promover um bom ambiente educativo na Institui¢do, incentivando a colaboragio de todos os elementos da comunidade
educativa.

Existe um Livro de Reclamagdes, nos termos previstos na legislagdo em vigor, cuja existéncia devera ser sinalizada em
local visivel e que dever4 ser disponibilizado aos pais das criangas, quando solicitado.

NORMA 42
DIREITOS DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE ALVOR (SCMA)

S&o direitos da Institui¢do:

1-
2-
3-
4 -

5-

Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento.

Rescindir de Contrato com o utente nos termos da norma 47 do presente Regulamento.

Receber atempadamente o pagamento da comparticipacdo, mensal, correspondente a cada crianga.

A Institui¢do tem direito a tratamento respeitoso, por parte dos pais das criangas e de todos os funcionarios afetos a
valéncia Creche.

Exigir no inicio de cada ano civil ou em qualquer outra aitura do ano, desde que as alteragdes ocorridas o justifiquem,
a apresentagio dos documentos necessdrios, para a atualizagdo da situagdo sdcio econémica do agregado familiar,
bem como da mensalidade que é correspondente a crianga.

NORMA 43
DEVERES DOS RESPONSAVEIS

Sédo deveres dos Responsaveis:

1-

2 -

3.

4 -
5-

Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agdes educativas e servir de elo de ligagio facilitador de insergio do
equipamento na comunidade.

Participar em regime de voluntariado, sob a orientagio da direcdo pedagdgica do equipamento, em atividades
educativas de animag@o.

Participar em todas as reuniGes para as quais tenham sido convocados. As reunides sdo realizadas periodicamente, em
datas e horérios previamente marcados e visam informar os pais/encarregados de educagdo sobre o desenvolvimento da
crianga e outros assuntos pertinentes.

Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagoes em vigor na instituigao.

Comparticipar mensalmente nos termos acordados; satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se
ausente por hospitalizagio, férias ou outra situa¢do em que o seu lugar continue assegurado;

Entregar sempre que solicitado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) os
documentos necessdrios para atualizagdo do processo;
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7 - Comunicar por escrito 8 Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), com 30 dias de
antecedéncia, quando pretende cessar os servigos; os pais que pretendam suspender ou abandonar a frequéncia da
crianga na valéncia Creche, deverdo informar essa intengdo a Mesa Administrativa, com pelo menos 30 dias de
antecedéncia, sob pena de ter que efetuar o pagamento da frequéncia do més seguinte.

8 - Respeitar a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) e aceitar as suas deliberagdes, assim
como respeitar as funciondrias ¢ atender as suas indicagdes.

9 - Observar e respeitar, escrupulosamente, as regras € normas em vigor no presente Regulamento, bem como outras
decisoes relacionadas com o funcionamento da Creche.

10 - Fazer cumprir a pontualidade e assiduidade da crianga, respeitando os horédrios de funcionamento da Creche. Respeito
pelas regras de higiene, apresentando as criancas decentemente vestidas, tratadas € higienizadas.

NORMA 44
DIREITOS DOS RESPONSAVEIS

Os responsaveis tém direito:

1 - A prestagdo dos servigos solicitados e contratados.
2 - Ater acesso a ementa semanal.
3- A reclamar verbalmente ou por escrito. Os pais das criangas t€ém direito a serem ouvidos nas decisdes que digam

respeito as suas criangas, bem como a reclamar junto da Mesa Administrativa, sempre que se sintam lesados nos seus
direitos e a utilizar o livro de reclamagdes, solicitando-o a Diretora Técnica do estabelecimento.

4 - A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre a crianga.

S -  Aserrecebido pela Dire¢do Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a participar nas reunides de pais.

6 -  Os pais das criangas tém o direito de verem consideradas as suas opinides sobre a educagio dos filhos.

7 - Os pais das criangas t¢ém o direito de serem informados acerca das atividades que digam respeito ao seu filho.

8- A participar nas atividades da creche. As atividades da Creche serdo programadas e orientadas com base numa

articulagdo permanente com a familia, de forma a assegurar-se um processo educativo continuo.

9 - As funciondrias responsdveis por cada uma das salas estaro a disposi¢do dos pais, em dias e horas a marcar
oportunamente, com vista a ser possivel um conhecimento atualizado de cada crianga e o acompanhamento correto de
cada situagdo.

NORMA 45
TRABALHO COM A COMUNIDADE

E funcio da Creche:
a) Manter a articulagio formal e informal com a comunidade contribuindo para o desenvolvimento de uma acdo
integrada;
b) Contribuir para a responsabiliza¢do 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.

SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

NORMA 46
SANCOES/PROCEDIMENTOS

| - Os Responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinag6es em vigor na
Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA).
2 - As sangdes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), aos
responsaveis infratores, conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia;
b) Exclusio da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA).
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3 - A prética de injirias e agressdes a funciondrios 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.

NORMA 47
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1 - Havera lugar a cessagéo da prestagdo de servigos quando ocorram as seguintes situagoes:
a) Vontade expressa dos pais;
b) Nao adaptacio da crianga;
¢) Insatisfacdo por parte das criangas ou pais, mesmo apés se terem desenvolvido os esforgos necessarios para tentar
ultrapassar as dificuldades evidenciadas;
d) Mudanca de residéncia devidamente comprovada;
e) Quando forem omissas ou houver recusa, por parte do responsivel pela crianga, no fornecimento das informagdes
necessdrias, referentes a crianga e respectivo agregado familiar;
f) Quando se verifique o incumprimento sucessivo, por um periodo superior a 60 dias, do pagamento das
mensalidades, com excepgdo das situages que a Mesa Administrativa considere devidamente fundamentadas;
g) Faltas de comparéncia injustificadas, de acordo com o estipulado na Norma 19, do Capitulo II, do presente
Regulamento Interno;
h) Incumprimento das cldusulas contratuais;
i) Caducidade (idade limite — 36 meses).
5 - Em caso do Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua decisdo 2 institui¢do com trinta
dias de antecedéncia.
6 - A ndo comunicagio naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal correspondente ao prazo de aviso
em falta.
7 - Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato por incumprimento do
outro outorgante.
8 - Poder4 ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptagio da crianga, sendo neste
caso, devida da comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.
9 - Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga do Responsivel ou da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA);
b) Existam dividas & Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), designadamente 2 ou mais comparticipagdes nao
liquidadas;
¢) Desrespeito pelas regras da creche, equipa técnica ou demais funcionérios;
d) Incumprimento pelo responsivel das responsabilidades assumidas pela assinatura do contrato de prestagdo de
Servigos.
10 - No caso de a Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos
imediatos, pelo que a crianca ndo podera frequentar a Creche.

PESSOAL — DISPOSICOES GERAIS

NORMA 48
DEFINICAO QUADRO DE PESSOAL E CRITERIO DE SELECAO

1 - O quadro de pessoal seré estabelecido de modo a garantir a qualidade, eficiéncia e eficicia dos servigos, tendo por
base os indicadores que, com essa intengdo, sejam definidos pelo Instituto de Solidariedade e Seguranga Social e pela
Mesa Administrativa da Misericérdia, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos, formacao e conteddo funcional, definindo de acordo com a legislagdo / 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, formagio e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

3- A selecdo e recrutamento do pessoal € da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia com o parecer da
Diretora Técnica.
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4 - Deveri ser afixado organograma do equipamento.

NORMA 49
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Deveres Gerais dos (as) Funciondrios (as)

1- Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de
Alvor (SCMA)

2- Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor
(SCMA), os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagio
com a Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA).

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

4- Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugio e disciplina do trabalho.

5- Guardar lealdade a Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informagdes que violem a privacidade da Instituigio, das suas criangas e funciondrios.

6- Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da instituigdo, quer estejam relacionados com o seu trabalho e lhe estejam
confiados ou ndo.

7- Participar nas ag¢des de formagiio que lhe forem proporcionadas pela Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA),
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagio profissional.

8- Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

9- Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), de modo a assegurar ¢
melhorar o bom funcionamento.

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

11-Proceder dentro da Santa Casa da Misericé6rdia de Alvor (SCMA) como verdadeiro profissional, com corregao e aprumo
ético e moral.

12-Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do necessiria paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas
insinuagdes, ou palavras ou a¢des que as ofendam ou atentando contra o seu pudor.

13-Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a:

a) Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funciondrios, etc;
b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funciondrios, em desrespeito do que consta no Regulamento e
contra o moral e bons costumes.

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

Direitos Gerais dos (as) Funciondrios (as)
O funciondrio (a) em servigo tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislagido em vigor;
b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;
¢) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;
d) A frequentar agGes de formagdo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50
ALTERACAO DO REGULAMENTO

1-Nos termos do Regulamento da legislagio em vigor, a Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor
(SCMA) deveré informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolugdo do contrato a que a este assiste.

2-A Creche Rainha Santa aceita propostas de colaboragéo, apresentadas pelos pais/encarregados de educagiio para o bom
funcionamento da Creche, visando sempre a melhoria da qualidade dos servigos prestados.
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3- A resolugio de situagdes omissas no presente regulamento serd objeto de andlise detalhada e cuidadosa, por parte da Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Alvor (SCMA).

NORMA 51
INTEGRACAO DE LACUNAS

1-Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) proprietdria
do estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 52
LIVRO DE RECLAMACOES

1 - Nos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes e Livro de Reclamagdes Eletrénico
que podera ser solicitado junto da Diretora Técnica da Creche, sempre que desejado.

2 - Nido obstante, no ndmero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes a Diretora Técnica da
Creche.

NORMA 53
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor a 11 de Setembro de 2026, apés a afixagdo em local visivel e comunicagao ao ISS, LP.
— Centro Distrital de Faro.

NORMA 54
APROVACAQ, EDICAO E REVISAO

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA), proceder 2 aprovagio, edigio
e revisio deste documento, de modo a garantir a sua adequagio a misséo e objetivos da Creche.

Aprovado por unanimidade em reunifio da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Alvor (SCMA) de 29 de
Julho de 2026.
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Membros da Mesa Administrativa:

- Provedor:

- Vice-Provedor:
Paulo A. Simdes
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