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INVALIDOS DO COMERCIO
REGULAMENTO INTERNO DA VALENCIA CRECHE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1° - Ambito de Aplicag&o

A Creche designada por Jodo Katz com acordo de cooperagdo para a Resposta Social Creche, celebrado

com o Centro Distrital da Seguranca Social de Lisboa em 04/11/2012, pertence a Instituicdo de

Solidariedade Social Invalidos do Comércio.

Artigo 2° - Legislacéo Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pela seguinte legislagao:

Decreto-Lei n.° 64/2007, alterado pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro;

Despacho Normativo n.° 75/92 de 20 de maio;

Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, alterada pela portaria n.° 411/2012 de 14 de dezembro;
Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 218-D/2019 de 5 de julho;
Portaria n°. 271/2020, de 24 de novembro, em cumprimento com o desposto no n°. 1 do artigo
146° da Lei n°® 2/2020, de 31 de marco;

Portaria n°. 199/2021, de 21 de setembro, em cumprimento com o disposto no n°. 1 do artigo 159°
da Lei n°. 75-B/2020, de 31 de dezembro;

Portaria n°. 198/2022, de 27 de julho;

Circulares de orientacéo técnica acordadas em Sede de Comissédo Nacional de Cooperacao;
Contrato Coletivo de Trabalho das IPSS;

Protocolo de cooperagdo em vigor.

Artigo 3° - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1.
2.
3.

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Creche;
Promover a participacéo ativa dos utentes ou dos seus representantes legais.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 4° - Condigdes Gerais de Admisséo

S&o condi¢bes de admissdo neste estabelecimento:

1.
2.

Ter idade até aos trés anos e estar devidamente inscrito;
O Encarregado de Educacgéo ser associado da Instituicéo;
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3.

Ter as vacinas em dia ou ter cumprido o programa de vacinacéo obrigatério de acordo com a idade
e apresentar declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais.

A admissédo de criangas com necessidades especiais, & excec¢ao das criancas nascidas a partir da
de 1 de setembro de 2021, sera condicionada pela deciséo da Direcdo de Invalidos do Comércio,

ouvido o parecer da Diregdo Técnica.

Artigo 5° - Candidatura: Inscricdo/Renovacgéo de Inscricédo

Para efeitos de admissdo, o Encarregado de Educacdo deverd candidatar-se através do
preenchimento de um formulario de inscricdo que constitui parte integrante do seu processo,
devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

1.1 Numero de cartdo de cidad&o, contribuinte e NISS da crianga/utente e do Encarregado de
Educacéo;

1.2 Numero de utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que a crianca pertenca;

1.3 Boletim de vacinas e, quando solicitado, relatério médico comprovativo da situacao clinica da
crianca,;

1.4 Comprovativo da constituicdo do agregado familiar, emitido pela Autoridade Tributéria;

1.5 Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar nomeadamente a declaracéo
e nota de liquidagdo do IRS que devera ser entregue impreterivelmente até ao quinto dia util
apos o inicio do ano letivo;

1.6 Quando os progenitores da crianga ndo entreguem declaragdo de IRS conjunta — quer por se
encontrarem separados, quer por opcdo - a candidatura da crianga devera ser junta a
declaracéo e nota de liquidagdo do IRS de ambos os progenitores, sem prejuizo dos casos
em que o pai seja desconhecido;

1.7 No caso de estarem judicialmente reguladas as responsabilidades parentais da crianga, deve
ser entregue a respetiva certiddo da sentenca judicial, 0 mesmo sucedendo no caso de existir
incidente judicial em virtude de incumprimento no pagamento de penséo de alimentos.

1.8 Declaracao assinada pelo Encarregado de Educagcdo em como autoriza a informatizacao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual;

1.9 Todos os pedidos de informag&o sobre documentos relativos ao processo das criangas serdo
facultados, aos pais ou a quem tenha a responsabilidade parental, sempre que solicitados
sendo que, no caso de estarem judicialmente reguladas as responsabilidades parentais da

crianca, os documentos referidos apenas seréo fornecidos a quem constar na dita regulagéo.

No caso das criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021, conforme disposto no anexo do

artigo 9° da Portaria n. 198/2022, de 27 de julho, deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

2.1 Comprovativo de deficiéncia ou incapacidade da crianca;

2.2 Documento que comprove que a crianga é filha de pais estudantes menores de idade, ou
beneficiarios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida Independente ou reconhecido

como cuidador informal principal;
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2.3 Documento comprovativo de que a crianga se encontra em situacdo de acolhimento em casa
abrigo;

2.4 Nos casos em que exista um irméo a frequentar a Creche, documento comprovativo de que
ambos pertencem ao mesmo agregado familiar;

2.5 Comprovativo de que a crianca é beneficiaria da prestacdo social Garantia para a Infancia ou
declaracéo do Instituto da Seguranga Social que comprove o enquadramento da crianga no
1° ou 2° escalbes, cujos pais residam ou desenvolvam a sua atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

2.6 Comprovativo da constituicdo do agregado familiar em caso de familias monoparentais ou
familias numerosas, cujos encarregados de educacéo residam ou desenvolvam atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da Creche;

2.7 Comprovativo de residéncia ou do desenvolvimento da atividade profissional dos
encarregados de educacdo, na area de influéncia da Creche.

3. Periodo de Candidatura:

3.1 O horéario de atendimento na Secretaria da Creche é das 08:30 as 13:00 e das 14:30 as 17:00;

3.2 A ficha de inscricdo/renovacdo e os documentos probatdrios referidos nos pontos 1 e 2
deverdo ser entregues desde o inicio de margo até ao final de abril do ano corrente, na
Secretaria da Creche Joao Katz;

3.3 Em situagdes de conflito ou de duvida ser& solicitada certiddo da sentenca judicial que regule
o exercicio das responsabilidades parentais/poder paternal ou que determine a tutela
parental;

3.4 Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios devendo, todavia, ser, desde logo, iniciado o processo de

obteng&o dos dados em falta.
Artigo 6° - Critérios de Admisséo

1. Paraaadmissao de criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, sdo critérios de prioridade
no preenchimento das vagas disponiveis, 0os seguintes:
a) Criangas com irmé&os a frequentar a Creche no mesmo ano letivo;
b) Criancas cujos pais trabalhem na Instituicdo (com vinculo contratual efetivo);
¢) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area geografica da Creche;
d) Criangas que estejam inseridas num quadro socioecondmico desfavoravel;

e) Criangas familiares diretos de utentes do lar: netos ou bisnetos.

2. Paraaadmissao de criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 é realizada pela Dire¢éo
de Invalidos do Comércio, coadjuvada pela Dire¢do Técnica da Creche, uma avaliagdo social e
economica do agregado familiar, aferida em colaboracdo com os pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, aplicando-se os critérios de prioridade no preenchimento das vagas
disponiveis, de acordo com o disposto no anexo ao artigo 9° da Portaria n°. 198/2022, de 27 de
julho, bem como de outras circunstancias relativas a desvantagem social da crianga e da respetiva

familia:
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2.1 Os critérios de prioridade sdo aplicados sucessivamente, de tal forma que uma crianca
candidata & admissé&o s6 preenche uma vaga se néo existir outra candidata que preencha um
critério mais prioritario.

2.2 Sem prejuizo do disposto nos nuimeros anteriores, pelo menos trinta por cento das vagas
afetas a gratuitidade das creches, destinam-se a criangas abrangidas pela prestacéo social
Garantia para a Infancia ou beneficiarios do abono de familia até ao 3° escalao.

2.3 Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacéo dos critérios de prioridade, ndo
se recorrendo & aplicagdo da alinea anterior, prevalecem, para efeitos de admisséo, os
agregados familiares social e economicamente mais desfavorecidos, sendo da liberdade da
Diregéo de Invalidos do Comércio o critério a fixar para o efeito.

2.4 As criancas com medidas de promogéao e protecdo, aplicadas pelas comissdes de protecéo
de criancas e jovens ou pelos tribunais, com indicacdo de frequéncia de creche, tém acesso
e admissédo obrigatdrios na resposta de creche, ainda que para o efeito tenha de ser criada

vaga extra.
Artigo 7° - Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Dire¢do Técnica, a quem compete elaborar a
proposta de admisséo e, quando tal se justificar, a submeter a decisédo da Dire¢ado da Instituicao;
E competente para decidir a Direcéo de Invalidos do Comércio;

Da deciséo ser4 dado conhecimento ao Encarregado de Educacéo no prazo de 10 dias Uteis;

As criancas com vaga para serem admitidas recebem essa informacdo via e-mail ou
telefonicamente, até ao dia 15 de junho;

No ato da admisséo é devido o pagamento da inscri¢do, cujo montante se encontra afixado em
local visivel na Creche e inclui o seguro escolar, salvo no caso das criancgas abrangidas pelo regime
de gratuitidade, as quais estdo isentas destes montantes;

A admissao das criancas é feita por ordem de inscricdo, de acordo com os critérios de admissao
definidos;

Nao havera lugares cativos; as criancas que deixarem de frequentar a Instituicdo, e ndo fagcam o
pagamento atempadamente, se pretenderem regressar, serdo colocadas em lista de espera;

A candidatura que ndo preencha a vaga que lhe foi atribuida perde, automaticamente, a respetiva

inscrigao.

Artigo 8° - Acolhimento dos Novos Utentes

O processo de acolhimento implica:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Contacto telefénico com as familias;
Visita da familia as instalagdes da Creche;
Confirmacéo da admissao;

Entrevista Técnica;

Conhecimento da mensalidade calculada;
Pagamento da inscrigéo;

Acolhimento gradual na Creche;

As alineas e) e f) apenas se referem as criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021.
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Artigo 9° - Processo Individual do Utente

Nos processos individuais de cada crianga, constam:

1.
2.

Documentos referidos no ponto 1, do artigo 5° deste documento;

Documentos comprovativos do preenchimento do critério de prioridade aplicado, referidos no
ponto 2, do artigo 5° deste documento;

Ficha de avaliacdo diagnostica;

Declaracéo de autorizacao para filmar/ fotografar a crian¢a no &mbito das atividades a desenvolver
pela instituicdo, assinada pelo Encarregado de Educagao;

Registos periodicos de avaliagéo da crianga;

Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagdo com entidades externas, no caso de
criangas com necessidades educativas especiais;

Informacéo médica (dieta, medicagéo, alergias, outro).

Artigo 10° - Listas de Espera

No caso de ndo haver vaga no momento da candidatura, a crianga sera colocada em lista de
espera e os interessados serdo informados da posi¢do que ocupa.
Quando houver vaga serdo informados telefonicamente e terdo um prazo de cinco dias para a

concretizagéo da inscrigdo.

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11° - InstalagcBes

A Creche Jodo Katz esta situada na sede de Invalidos do Comércio, na Rua. Alexandre Ferreira, n.° 48 A,
1769-007 Lisboa.

1.

A creche tem capacidade para 79 criancas:

. 17 bebés, de bercario;

e 26 criangas, da aquisi¢cdo da marcha aos 24 meses;

e 36 criangas, dos 24 aos 36 meses.

As instalacdes sdo compostas por:

e Duas salas de bercario (compostas por trés areas distintas: sala de atividades, dormitério e
espaco de higiene);

e Duas salas da aquisi¢cdo da marcha aos 24 meses;

e Duas salas dos 24 aos 36 meses.

e  Secretaria: onde é realizado o atendimento aos Encarregados de Educacao;

e Copa de leites: onde se realiza a confe¢édo de leites e papas para as criancas de bercario;

e Sala de Pessoal: destinada exclusivamente aos funcionarios, para que possam usufruir da
mesma em alturas de descanso;

e Instalacdes sanitarias para visitas a Creche;

e InstalagBes sanitarias para pessoas com mobilidade reduzida;
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e Sala de isolamento (onde permanece a crianga, acompanhada por um adulto, em caso
doenca, até a chegada do Encarregado de Educacao);

e  Gabinete médico e gabinete de Diregao Técnica;

e Salade arquivo;

e Refeitorio: onde as criancas das salas entre os 12 e os 36 meses realizam as suas refeicdes,
nomeadamente, almoco e lanche;

e  Cozinha: onde é confecionada toda a alimentacao oferecida as criancas;

e Duas instalagdes sanitarias para as criangas (da aquisicdo da marcha aos 36 meses);

e Duas instalagdes sanitarias e zona de vestiario para os colaboradores da Creche.
Artigo 12° - Regras gerais de funcionamento e horérios

1. A Creche funciona 12 meses por ano.

2. As criangas devem usufruir de 22 dias Uteis de férias por ano, devendo ser dado conhecimento a
Creche, por escrito, logo que possivel.

3. A eventual necessidade de alteracéo das férias, ter4 que ser comunicada a Instituicdo, por escrito,
com um minimo de 8 dias Uteis de antecedéncia.

4. O horario de funcionamento é das 07h45 as 19h30.
O horério das atividades com as educadoras é das 09h30 as 16h30.
Para comprovar a necessidade de permanéncia da crianca na Creche durante um periodo superior
a nove horas diarias, no caso das criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021, os pais e/ou
encarregados de educacédo devem entregar na secretaria um documento validado pela Entidade
Patronal que comprove o horério efetivo de trabalho, o qual sera arquivado no processo individual
do utente.

Artigo 13° - Entrada e Saida

1. Das criangas:

1.1 A chegada, as criancas devem ser entregues ao funcionario responsavel pelo acolhimento,
dentro da Creche;

1.2 Acrianca devera ser assidua e pontual, devendo comparecer na sala para iniciar as atividades
no horério definido para o inicio das mesmas. A observancia de um determinado horario de
atividade faz parte da educagdo, pelo que se apela a melhor colaboragéo dos encarregados
de educagdo, no sentido de ser dado cumprimento aos horarios estabelecidos no n.° 4, do
artigo 12° deste Regulamento Interno. A chegada fora de horas, prejudica o normal desenrolar
do trabalho com as criangas, devendo haver uma comunicacéo para a Secretaria da Creche,
sempre gue se perspetive a entrada da crianca depois das 09h30;

1.3 Na entrada e na saida tera que ser assinada, pelo acompanhante da crianga, a folha de
presencas diaria;

1.4 Aentrega e recolha da crianga pelo encarregado de educacao ou pela pessoa que este indicar
devem ser efetuadas de forma breve, para ndo perturbar o correto desempenho de func¢des
na sala ou no recreio por parte dos colaboradores da Creche.

1.5 Para que a entrega da crianca seja efetuada a outra pessoa, que nao esteja registada no

referido formulario, a comunicacdo deve ser transmitida atempadamente, por escrito. O
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1.6

1.7

1.8

1.9

representante legal/ encarregado de educagéo deve indicar os dados do cartdo do cidadao
da pessoa autorizada, para confirmagéo ao entregar a crianga.

As criangas s6 podem sair da InstituicAo acompanhadas pelo encarregado de educagdo ou
por pessoa devidamente credenciada e registada em formulario;

Em relagcdo as criangas cujos progenitores se encontrem divorciados ou separados
judicialmente, e em que haja direitos diferentes por parte de cada um deles, deve ser
apresentado documento comprovativo emanado pelo tribunal;

Sempre que um dos Encarregados de Educagéo se encontre em situacdo de desemprego, o
horério de frequéncia da crianca sera obrigatoriamente entre as 09h00 e as 17h00, no caso
das criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

Os Encarregados de Educagéo deverdo ser rigorosos no cumprimento dos horarios de
funcionamento da Creche, ndo sendo tolerados, sob qualquer pretexto, atrasos na hora da
saida para além das 19h30;

1.10 A entrega da crianga, a saida, pode ser recusada sempre que se considere que existam

2.1

suspeitas de comportamento ilegitimo (falta de autorizacdo, alcoolismo, entre outros). Na
impossibilidade de esclarecer a situagdo com os representantes legais, a Instituicdo pode
solicitar a intervencéo de forgas policiais.

Das visitas:

A Creche recebe os pais/ encarregados de educacdo durante as horas de funcionamento,
sem prejuizo das atividades, e sempre com conhecimento prévio da responséavel. No entanto,
os pais/ encarregados de educacgdo devem respeitar o horario de entrada e saida dos seus
educandos, no sentido de ndo perturbarem as atividades, comecando a cultivar junto das
criancas habitos de assiduidade e pontualidade. Ressalva-se a entrada das mées que estdo
a amamentar os filhos, em que as entradas e saidas devem ser combinadas de acordo com

as necessidades do bebé.

Artigo 14°- Pagamento da Mensalidade

Salvo as criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 o pagamento da mensalidade é feito

nos seguintes termos:

11

1.2

1.3

1.4

15

A inscricdo é paga no momento em que a crianga € admitida na Creche e é renovada
anualmente até ao fim do més de julho;

As mensalidades s@o pagas na Secretaria da Creche, das 08:30 as 13:00 e das 14:30 as
17:00 nos meses de setembro a julho, entre o dia 1 e o dia 5 de cada més, ou no dia util
seguinte, se coincidir com dia em que a Creche esteja encerrada. O pagamento pode também
ser feito por transferéncia bancéria para o IBAN PT50 0036 0088 9910 0070 3955 1.

As mensalidades pagas apos o prazo definido na alinea anterior, sofrem um acréscimo de
4% a pagar no més seguinte;

O nédo pagamento da mensalidade, dois meses seguidos, podera dar lugar a suspenséo da
frequéncia, reservando-se a Direcdo o direito de exclusdo do utente e do consequente
preenchimento da vaga;

A 122 mensalidade, do més de agosto, é paga no primeiro més de frequéncia, podendo ser

dividida até quatro prestacdes, nos meses de setembro a dezembro;
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1.6

1.7

1.8

1.9

Caso o agregado familiar beneficie de prestagdes sociais (subsidio de desemprego,
rendimento social de inser¢&o, entre outros) devera entregar o respetivo comprovativo;
Sempre que se verifique alteracdo de rendimentos esta devera ser comunicada na Secretaria,
cabendo a Direcéo proceder aos devidos ajustamentos da mensalidade;

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento e apods
efetuadas as diligéncias consideradas adequadas, pode a Direcdo da Instituicdo
convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo
familiar maxima (custo médio mensal por utente);

Caso os progenitores sejam separados/divorciados devem entregar cépia do exercicio das

responsabilidades parentais definidas pelo tribunal;

1.10 Sempre que 0s progenitores da crianga ndo entreguem a declaracdo de IRS conjunta — quer

por se encontrarem separados, quer por op¢do — a candidatura da crianga, e para efeitos de
determinacéo do calculo da mensalidade, devera ser junta a declaragéo e nota de liquidacéo
do IRS de ambos os progenitores, sem prejuizo dos casos em que 0 pai seja desconhecido,
tal como previsto no artigo 5°.

2. As atividades de carater facultativo, cuja realizacdo estd dependente da prévia inscricdo das

criangas pelos pais ou representantes legais, ndo compreendidas no Projeto Pedagdgico, como

visitas a museus e teatros, aluguer de autocarro, entre outros, ndo estéo incluidas na mensalidade,

inclusive para as criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021.

A aquisicao do bibe sera cobrada a todas as criangas, incluindo as nascidas a partir de 1 de setembro de

2021.

Artigo 15° - Tabela de Comparticipa¢gdes/Precério de Mensalidades

1. Para as criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 é devida uma mensalidade de

frequéncia da Creche, designada de comparticipagao familiar:

1.1

1.2

1.3

1.4

A comparticipacdo familiar adota a modalidade de comparticipagdo escalonada em fungéo
dos rendimentos dos agregados familiares, cabendo a Dire¢do de Invalidos do Comércio
estabelecer, em conformidade com os parametros legais, as formas de comprovacédo dos
rendimentos que determinardo os escaldes mediante os quais serdo fixadas as
comparticipa¢des familiares;

A recusa ou a ndo apresentacdo atempada dos documentos necessarios e exigidos para
efeitos de determinacao do escaldo a aplicar, determinardo a aplica¢do obrigatoria do escalao
mais elevado. Os Pais ou Encarregados de Educacé@o que optarem por esta modalidade
preenchem uma declaracgéo, responsabilizando-se pela ndo entrega de documentos;

A comparticipagdo familiar é determinada, antes do inicio de cada ano letivo, sendo valida de
setembro até agosto do ano seguinte;

O valor das mensalidades é definido com base nos escaldes de rendimentos per capita do
agregado familiar, indexados a Remuneracdo Minima Mensal Garantida (RMMG),

comprovados pelo IRS do ano civil anterior, de acordo com a seguinte férmula:
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RAF/12 - D
R=—""—
n

Em que:

R = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas mensais (até ao valor de RMMG)

n = Namero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar: “O conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento, afinidade ou outras situagées similares, desde que vivam em economia comum”. Assim, o
agregado familiar engloba aqueles que vivem em economia comum, a confirmar mediante declaragao
entregue em sede de IRS.

O valor do rendimento mensal iliqguido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

Os separados de facto ndo estao obrigados a entregar a declaracéo de IRS em conjunto, sendo possivel a
apresentacao da declaragéo de rendimentos em separado, 0 mesmo sucedendo relativamente a casais que
vivam em unido de facto ndo declarada. Nesse sentido, caso os pais escolham entregar duas declara¢des
separadamente, os dependentes a seu cargo s6 podem ser incluidos numa das duas declaragdes. No
entanto, existindo uma coresponsabilizagédo parental relativamente as despesas de salde e de educacéao,
a Creche terd também em consideracdo a declaracdo e rendimentos do progenitor que ndo vive em

economia comum.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

e O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

e O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitac&@o propria;

e Os encargos médios mensais com transportes publicos;

e As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

e As despesas do agregado familiar com a comparticipacao de ascendentes, ou outros familiares em
ERPI.

A comparticipacdo familiar € paga no total de 12 mensalidades por ano e os valores que resultam da

aplicacdo da formula de célculo sdo apresentados na tabela seguinte:

ESCALAO % sobre RMMG % sobre Per Capita
1 Até 30 % 25,00%
2 De 30% a 50% 30,00%
3 De 50% a 70% 35,00%
4 De 70% a 100% 40,00%
5 De 100% a 150% 45,00%
6 Mais de 150% 50,00%

A Tabela completa, que inclui os escaldes atualizados de Rendimento Per Capita Mensal, indexada a

RMMG, encontra-se afixada no painel de informag6es da Creche.
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2.

Descontos:

2.1 As faltas por motivo de doenga, devidamente justificadas, ou as auséncias para férias
previamente comunicadas a Creche, que excedam 15 dias seguidos, terdo uma reducgéo de
15% na mensalidade e uma reducéo de 30%, se excederem 30 dias, nas mesmas condi¢des;

2.2 No caso de haver irmdos a frequentar a Creche, havera direito a 10% de desconto na
mensalidade. Este desconto entra em vigor no més de entrada do segundo utente e ndo a
partir do processo de pré-inscri¢éo;

2.3 Os trabalhadores usufruem de um desconto de 10% na mensalidade;

2.4 Afrequéncia da Creche a tempo parcial ndo implica qualquer reducao na mensalidade;

2.5 No caso de alteracdo a tabela/precario em vigor sera divulgada de forma clara aos
interessados e com aviso prévio de 30 dias;

2.6 Se acrianca faltar consecutivamente mais de um més, sem justificagao valida, considerar-se-
a ando necessidade de frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser preenchido por outra
crianga em lista de espera.

CAPITULO IV
ATIVIDADES E PRESTAGAO DE SERVICOS

Artigo 16° - Atividades Pedagdgicas, Ludicas e de motricidade

As atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade serdo organizadas em conformidade com o

Projeto Educativo e realizadas de acordo com as necessidades especificas do grupo e de cada

crianga em particular.

A Creche desenvolve um conjunto de atividades e servicos tendo em vista a satisfacdo das

necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas

capacidades e competéncias, designadamente:

o Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativa, a idade da crianca, sem prejuizo
de dietas especiais, em caso de prescricdo médica.

e Cuidados de higiene pessoal;

e Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e das necessidades
especificas da crianga;

e Atividades de expressdo musical e expressdo motora;

. Saidas ao exterior, passeios/ deslocacdes e festas de contacto com a comunidade educativa;

o  Workshops de formacéo e outras atividades que envolvem entidades externas.

Artigo 17° - Nutricdo e alimentacéo

As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas necessidades e
especificidades alimentares, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais, elaboradas

por nutricionista e afixadas em local visivel e acessivel aos Encarregados de Educacéo.
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2.

o

A alimentac&o diaria é constituida por um reforco alimentar de manhé e ao final da tarde, almogo
e lanche, servidos das 11h00 as 12h00 (almogo) e entre as 15h00 e as 16h00 (lanche);

A Creche nao fornece leite ou papas especiais, devendo os mesmos ser fornecidos pelos
Encarregados de Educacdo, se tiverem preferéncia por alguma especifica. Também néo
fornece/assegura outros alimentos fora das refeicdes previstas.

No caso de existéncia de alergias alimentares ou outras restrices permanentes ou ocasionais,
esse fato deve ser comunicado, através de declaragdo médica, para adequacéo de dieta alimentar.
Sempre que se verifique ser necessario dar refeicBes fora do horéario estabelecido para as
mesmas, as criancas deverdo ser assistidas pelos Encarregados de Educacéo na toma dessas

refei¢oes.
Artigo 18° - Saude e Seguro Escolar

As criancas ndo podem frequentar a Creche se estiverem doentes, com febre, diarreia e vémitos,

ou lhe forem detetados agentes parasitarios, com reincidéncia.

Sempre que alguma crianca apresente algum sintoma de doenga, seja ou ndo infecto-contagiosa,

os Encarregados de Educacéo serdo contatados e deverdo, de imediato, recolhé-la. Se constar no

processo individual da crianga a autorizacdo de administracdo de Ben-u-ron, assinada pelo

Encarregado de Educacdo, ap6s chamada telefonica, ser4 administrada a crianga a dosagem

indicada.

Serdo condi¢do de impedimento de frequéncia da Creche doencgas que afetem uma crianca e que,

pela sua natureza, possam por em causa a sua saude e a das restantes criancas, durante o

periodo em que tal se verifique.

Para regressar a Creche, ap6s doenca contagiosa, deve obrigatoriamente fazer-se acompanhar

de declaracdo médica da alta (que comprove o restabelecimento da crianga) devidamente

assinada e autenticada.

A Instituicdo aceita administrar medicamentos, nomeadamente antibiéticos sempre com fotoc6pia

da respetiva prescricdo. Os medicamentos prescritos para uma ou duas vezes por dia serdo

administrados na Creche se néo for possivel a toma no domicilio.

Deverdo os Encarregados de Educacdo assinalar o nome da criangca na embalagem do

medicamento, bem como a dose e 0 processo de administracdo, em formulario disponibilizado

pela Instituic&o;

No caso de doenga cronica, com uso de medicacdo frequente, € necesséria a apresentacao de

uma declaracao médica.

Os procedimentos da Creche relativamente a acidentes sdo os seguintes:

e Situacao considerada ligeira — sera transmitida aos pais quando vierem buscar a criancga;

e Situacdo considerada com alguma gravidade — sera comunicada por telefone aos pais para
recolherem a crianca logo que possam;

e  Situacdo considerada grave (queda, traumatismo, ferida) — A crianga sera transportada ao
hospital, por ambulancia, devidamente acompanhada pela educadora ou Diretora Técnica e,
simultaneamente, a ocorréncia sera transmitida telefonicamente aos pais. E acionado o
seguro de acidentes da crianca.

e  Os primeiros socorros serdo prestados na Instituicao, ou no hospital, cabendo as familias a

continuidade do processo de acompanhamento.
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9. Seguro Escolar:
9.1 O seguro escolar, incluido no valor da matricula, constitui um sistema de protecédo destinado
a garantir a cobertura dos danos resultantes de acidente na Creche, segundo legislacdo em
vigor;
9.2 As criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 estéo excluidas do pagamento do
seguro escolar;
9.3 A companhia de seguros que presta este servico de seguro esté afixada num local visivel

para o efeito.

Artigo 19° Cuidados de Higiene, vestuario e objetos pessoais

1. As criancas devem apresentar-se diariamente com os cuidados de higiene adequados e vestuario
apropriado, confortavel, pratico e que permita despir e vestir faciimente tendo em conta, quer a muda
de fraldas, quer a facilitagcdo e promog¢édo de autonomia das criangas.

2. A utilizagdo de bibe ¢é obrigatéria, & exce¢do do bercario. Este € adquirido diretamente na Secretaria
da Creche, devendo ser identificado (com o nome préprio da crianga, no local definido), vestido e
despido pelo Encarregado de Educacéo e levado, diariamente, para casa.

3. As atividades de expressao motora requerem a utilizagdo de vestuéario adequado.

4. As criangas ndo deverdo trazer para a Creche, adornos que possam constituir fator de risco para a

prépria crianca ou para as demais.

5. Todas as criangas deverdo ter sempre na mochila 2 mudas de roupa completas.

6. Todas as segundas feiras deverdo entregar um conjunto de lengdis que sera devolvido na sexta-

feira seguinte.

7. Os encarregados de educacdo de cada crianca forneceréo fraldas, pomadas dérmicas, toalhetes,

babetes revestidos de plastico, conjunto de lencois.

8. Toda a roupa e materiais trazidos pela crianga para a Creche deverdo estar devidamente

identificados.

9. A Creche ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou danos causados nos brinquedos,

vestuario, ou objetos pessoais de que as criangas sejam portadoras, incluindo éculos ou outras

préteses, que ndo estdo incluidas no seguro escolar.

Artigo 20° Situag6es de Negligéncia, Abusos, Maus-tratos

Dando cumprimento a legislagdo em vigor sobre a protecao de menores e ao Programa de Intervencgédo de
Negligéncia, Abusos e Maus Tratos existente na Creche, sempre que haja queixas, ou sinais exteriores que
denunciem situacdes graves referenciadas na lei, a Instituicdo encaminhara as criancas para as entidades
competentes. Qualquer das situagfes serd sempre registada em folha de ocorréncia e entregue a Diretora

Técnica para analise.
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Artigo 21° Articulagdo com a familia

1. Tendo em vista o estreito contato com as familias e de acordo com 0s pressupostos inscritos no
Projeto Educativo da Creche, definem-se os seguintes principios orientadores:
1.1. Semanalmente, haver4d uma hora de atendimento aos encarregados de educagédo, com
marcagéo prévia;
1.2. Os encarregados de educacao serdo envolvidos nas atividades realizadas na Creche, de
acordo com o Projeto Educativo e Plano Anual de Atividades;
1.3. Serdo também agendadas reunifes de avaliacdo semestrais sempre que se justifique ou a

pedido dos encarregados de educacéo.
Artigo 22° Plataforma Digital

A Plataforma Digital utilizada € um instrumento de comunicagdo e interacdo entre a Instituicdo e os
Encarregados de Educacéo, que permite a troca de informacdo e mensagens, de forma organizada e
segura.

Nesta aplicagdo, de uso obrigatério, é possivel também partilhar imagens, fotografias e videos (quando
devidamente autorizados) com total seguranca.

E também através desta aplicacdo que as educadoras enviam informacdes privadas aos pais, partilham as
rotinas didrias de cada crianca, projetos, entre outros.

E obrigatério o registo de entrada e saida diaria de todas as criancas.

Esta plataforma pode ser utilizada através dos dispositivos eletrénicos, tais como, iPhone, Android, iPad,
tablets e computadores.

Artigo 23° - Passeios ou Deslocagdes

A organizagdo de passeios ou deslocagfes promovidas pelo estabelecimento serdo comunicadas com a
devida antecedéncia aos Encarregados de Educacgédo, sendo que as criangas s6 poderao participar nestas
atividades quando acompanhadas de um documento assinado que autorize a sua participacdo e se
satisfizerem as recomendacdes e solicitacdes feitas pela Educadora de Infancia. Sdo excec¢éo a esta regra
as deslocacgbes nas instalagdes de Invalidos do Comércio e deslocagdes pedonais dentro do horéario da

Creche.

Artigo 24° - Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
namero de recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios de trabalho, de acordo com a

legislacdo em vigor.
Artigo 25° - Direcéo Técnica

A Direcdo Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formagao e contetido funcional se encontra
afixado em lugar visivel da Creche.

A Diretora Técnica da Creche tem as seguintes atribuigdes:
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1.

g M~ DN

o

10.
11.

12.

13.

14.

Tratar a comunidade educativa com afabilidade e corre¢do, ajudando dentro das suas
possibilidades, servindo de exemplo na linguagem, nas atitudes e nas relagées humanas;
Acolher os novos funcionérios facultando-lhes a documentagao necesséria a sua integracao;
Planificar e coordenar as atividades de acordo com o plano anual de atividades;

Zelar pelo bom funcionamento da creche, em geral;

Informar a Direcdo da Instituicdo das questdes colocadas pelos encarregados de educacgédo, de
forma a encontrarem em conjunto resolu¢des para os problemas apresentados;

Participar nas reunides convocadas pela Dire¢éo;

Fazer cumprir o Regulamento Interno;

Informar a Dire¢do dos assuntos que ultrapassem as competéncias definidas no presente
regulamento, apresentando propostas de resolucéo;

Dirigir os trabalhadores ao servigo da Creche;

Divulgar informagao ao respetivo corpo docente emanada da Direcao da Instituicao;

Receber e justificar os pedidos de justificagdo de faltas do pessoal ao servico da Creche,
remetendo para 0s servigos nos prazos estabelecidos;

Planear e organizar os periodos de férias do pessoal ao servigo da Creche, remetendo os mapas
para 0s servigos;

Colaborar com a Dire¢&o na sele¢do de educadores de infancia e outros trabalhadores necessarios
para a Creche;

Coordenar a concretizagdo dos planos educativos aprovados.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Artigo 26° - Direitos e Deveres dos Utentes

1. Direitos Gerais das Criangas:

A conduta de criancas com as idades abrangidas pela Creche, n&o deve ser alvo de regulamentac¢éo, mas

sim de preocupacdes educativas e pedagdgicas, num envolvimento de relagdo e seguranca afetivos com

0s adultos, que contribuam para o bom desenvolvimento psicossocial. Assim, estdo neste regulamento

definidos os direitos gerais das criangas que frequentam a Creche e néo os seus deveres:

e Ser tratado com respeito e corregcdo por parte de qualquer elemento da Comunidade
Educativa;

e Ver salvaguardada a sua seguranca e integridade fisica;

e Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenga subita ocorrida no
ambito das atividades da Creche;

e Ser respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual de
natureza pessoal ou relativos a familia;

e Ultilizar as instalagfes a si destinadas e outras, desde que devidamente autorizado.

2. Direitos e Deveres e dos Pais e Encarregados de Educacao:
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O direito e o dever constitucional de educag¢do dos filhos compreendem a intervencdo dos Pais ou

Encarregados de Educacdo no processo em que a mesma se desenvolve. Para isso, devem exercer,

legitima e participativamente, os seguintes direitos:

Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da Creche;

Participar na vida da Creche;

Informar-se, ser informado e informar a comunidade educativa sobre todas as matérias relevantes
no processo educativo da crianga;

Ser convocado para reunides com a Equipa Pedagogica e ter conhecimento da hora e dia de
atendimento;

Solicitar reunides com a Equipa Pedagdgica, com marcagéo prévia;

Ser informado das evolugdes do seu educando, sempre que oportuno;

Articular a educagédo na familia com o trabalho na Creche;

Cooperar com todos os elementos da Comunidade Educativa no desenvolvimento de uma cultura
de cidadania, nomeadamente através da formac&o de regras de convivéncia;

Colaborar, a titulo consultivo, na elaboragdo e desenvolvimento dos Projetos Educativos da Creche;
Colaborar com os docentes no que diz respeito ao desenvolvimento do seu educando, promovendo
a aquisicdo de habitos sociais elementares, nomeadamente de higiene e de alimentagéo,
promotores da saude e, aprender a respeitar as hormas e regras estabelecidas na Creche;
Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade do seu educando e
respeitar as normas de entrada e saida da Creche;

Comparecer na Creche quando para tal for solicitado;

Respeitar o periodo de atividades das criangas, ndo se dirigindo a sala da Creche do seu educando
sem ter sido solicitado para o efeito pelo docente;

Identificar-se sempre que para tal for solicitado por qualquer funcionério da Institui¢&o;

Os encarregados de educacao deverdo, sempre que necessario, dirigir-se em primeiro lugar ao
Educador de Infancia;

Responsabilizar-se pelos danos materiais eventualmente causados pelo seu educando;

Os encarregados de educacéo deverdo promover o uso de roupa pratica e adequada a época do
ano;

Manter atualizado o pagamento da quota de sécio.

Artigo 27° - Obrigacdes da Entidade Gestora da Creche

S&o obrigagdes da Entidade Gestora da Creche:

1.
2.

Definir a politica educativa da Institui¢cédo e tragar as grandes linhas de orientacéo;

Aprovar o projeto educativo da Creche, o Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades sob
proposta da Direcédo Técnica;

Aprovar a requisi¢do dos recursos humanos, materiais ou outros, necessarios a concretizagdo de
medidas educativas propostas pela Diregcao Técnica;

Aprovar 0os orcamentos apresentados, para aquisicdo de materiais pedagodgicos, didaticos e
lidicos por proposta da Diregao Técnica;

Definir o regime de funcionamento da Creche;
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6. Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo ou de associagdo com outras
instituicdes de formagé&o, autarquias e coletividades;

7. Exercer o poder hierarquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacdo ao pessoal
docente e ndo docente, em colaboragdo com a Dire¢éo Técnica;
Homologar a avaliacéo do pessoal docente e ndo docente, proposta pela Dire¢éo Técnica;
Zelar pela educacéo e bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca da crianca;

10. Promover reunides periddicas com os Encarregados de Educacéo.

Artigo 28° - Direitos da Equipa Pedagogica

1. AEquipa Pedagdgica da Creche é constituida por todos os docentes, técnicos e ndo docentes em
exercicio de fungdes na Creche, independentemente da natureza do vinculo ou contrato

estabelecido.

2. Sao direitos dos elementos da Equipa Pedagogica:

2.1. Serem respeitados pessoal e profissionalmente;

2.2. Ter acesso as informacdes para qualquer cargo ou tarefa especifica;

2.3. Ter a sua disposicdo o0s recursos didaticos e outros equipamentos necessérios ao
desempenho das suas fungBes pedagogicas; participar em acBes de formacgdo que
contribuam para o seu enriquecimento pessoal e profissional;

2.4. Em devido tempo, ser esclarecidos sobre todas as questées administrativas e pedagégicas
que se refiram a sua acao ou a sua carreira profissional;

2.5. Eleger e ser eleito no quadro da legislagdo em vigor neste Regulamento Interno para os
cargos e fungbes que, dentro da organizacdo escolar, sejam da competéncia do pessoal
docente.

Artigo 29° - Deveres da Equipa Pedagdégica

1. Com finalidade de promover o bem-estar na Creche e a qualidade psicopedagdgica do servico
prestado, a equipa pedagdgica tem os seguintes deveres:

1.1. Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais das criangas e demais membros da
comunidade educativa, valorizando os diferentes saberes e culturas, combatendo processos
de excluséo e discriminacao;

1.2. Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagdo e o
desenvolvimento de relagdes de respeito mutuo;

1.3. No caso do pessoal docente, supervisionar as atividades desenvolvidas na Creche, no @mbito
de objetivos definidos, assegurando-se que as necessidades individuais de cada crian¢a sédo
atendidas;

1.4. Promover a reflex@o sobre o trabalho realizado individual e coletivamente;

1.5. Coresponsabilizar-se pela preservacédo e uso adequado das instalagdes e equipamentos e
propor medidas de melhoramento e renovacao;

1.6. Tratar a comunidade educativa com afabilidade e corre¢do, ajudando dentro das suas
possibilidades, servindo de exemplo na linguagem, nas atitudes e nas relagées humanas;
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1.7. Adotar, em todas as situa¢des, uma postura adequada, tendo em conta o seu papel na agdo
educativa;

1.8. Atualizar-se e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

1.9. Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecdo da existéncia de
casos de criangas com necessidades educativas especiais;

1.10. Nadetecdo de quaisquer anomalias, informar a Diretora Técnica;

1.11. Ser assiduo e pontual;

1.12.  Cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento Interno.

Artigo 30° - Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou 0 seu Representante Legal e a Entidade Gestora do
Servigo é celebrado, por escrito, um contrato de prestacédo de servicos.

Artigo 31° - Condicdes e Prazos para a Cessac¢ao do Contrato de Prestacdo de Servigos

O contrato pode cessar por mituo acordo dos outorgantes, o qual devera revestir a forma escrita e prever
a data a partir da qual produzira efeitos, bem como os direitos e obrigagdes das partes, decorrentes da
cessacao;

O contrato pode ser denunciado por iniciativa de qualquer um dos contratantes, mediante comunicagdo
escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias. O incumprimento do prazo estabelecido para dendncia do
contrato, pelo segundo outorgante, implica o pagamento, no prazo de 30 dias, de uma mensalidade, ndo
ultrapassando o valor de um IAS (Indexante de Apoios Sociais).

Artigo 32° - Condi¢8es e Prazos para a Rescisdo do Contrato de Prestagao de Servi¢os

O contrato pode ser rescindido, com justa causa, por cada um dos contratantes, sempre que ocorrerem
circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia do mesmo, designadamente em caso de
incumprimento de qualquer obrigagdo consignada no contrato, se apds interpelacdo para corrigir o

incumprimento, 0 mesmo néo se verificar no prazo de 30 dias a contar da mesma.

Considera-se, nomeadamente, justa causa de rescisdo do contrato celebrado, a verificacdo, por parte do
Primeiro Contratante, de que o Segundo ndo assegura a prestacéo contratualizada, nas condi¢des previstas

no contrato.
Artigo 33°- Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui um livro de reclamagfes que podera ser solicitado
na secretaria, sempre que desejado, sendo também possivel recorrer a versé@o eletrnica no site de

Invalidos do Comércio.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 34° - Altera¢6es ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, os responséaveis dos estabelecimentos ou das estruturas prestadoras
de servico deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alterac6es ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato que a estes assiste.

Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.
Artigo 35° - Integracdo de Lacunas

No caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Entidade Responsavel pela Creche, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 36° - Disposi¢cBes Complementares

1. Encerramento:

1.1 Nos sédbados, domingos e feriados nacionais;

1.2 No feriado municipal de Lisboa, no dia 13 de junho;

1.3 Nos dias 24 e 31 de dezembro;

1.4 Terca-feira de Carnaval,

1.5 Aos utentes da Creche, nos dois ultimos dias Uteis do més de agosto, para preparacédo do
inicio do ano letivo seguinte;

1.6 Em caso de greve dos trabalhadores, desde que ndo seja possivel garantir o normal
funcionamento da Creche;

1.7 Em situacdes extraordinarias, nomeadamente no caso de epidemias, para desinfecdo, ou

outras devidamente justificadas, sempre que possivel com aviso prévio.

Artigo 37° - Aprovagao
Este Regulamento foi aprovado em reunido de Dire¢cdo em 19 de abril de 2023.

Artigo 38° - Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor trinta dias apés ser dado conhecimento ao Centro Distrital

da Seguranga Social.

Lisboa, 19 de abril de 2023
A Direcéo
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