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CAPITULO I
Disposicées Gerais

Artigo 1.2
Ambito de Aplicagéo

O presente Regulamento Interno define o regime de funcionamento do estabe-
lecimento de ensino denominado Espaco Educativo da Graga da S.I.B. A Voz do
Operario no que respeita ao funcionamento da resposta social de Creche, dos
seus Orgaos de gestdo, dos servigos de apoio educativo bem como, os direitos e
deveres dos membros da comunidade escolar intervenientes no processo educa-
tivo.

O Espacgo Educativo da Graca da S.I.B. A Voz do Operario tem Acordo de Coope-
racao celebrado com o Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital de
Lisboa em 01/03/2010 para a resposta social de Creche.

Artigo 2.2

Legislagdo Aplicavel

A resposta social Creche rege-se pelo estipulado na seguinte legislagao:

a) Decreto-Lei n.2119/83, de 25 fevereiro, alterado e republicado pelo Decre-
to-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro (aprova o Estatuto das IPSS);

b) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo De-
creto-Lei n.2 33/2014, de 4 de marco (define o regime juridico de instala-
¢ao, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime con-
traordenacional);

c) A Portaria n2-262/2011, de 31 de agosto estabelece as normas reguladoras
das condigoes de instalacdo e funcionamento da creche, quer seja da ini-
ciativa de sociedades ou empresarios em nome individual, quer de insti-
tuicoes particulares de solidariedade social ou equiparadas e outras de
fins idénticos e de reconhecido interesse publico;

d) A Portaria n? 411/2012, de 14 de dezembro, procede a primeira alteracao a
Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto que estabelece as normas regulado-
ras das condigOes de instalagao e funcionamento das creches;

e) Portaria n.2196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016,
de 28 de novembro (regula o regime juridico de cooperacao entre as IPSS
e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social);

f) Portaria n®271/2020, de 24 de novembro;

g) Lein.275-B/2020, de 31 de dezembro;

h) Portaria n®199/2021, de 21 de setembro — Define as condi¢oes especificas
do alargamento da gratuitidade da frequéncia de creche, em cumpri-
mento do disposto no n.21 do artigo 159.2 da Lei n.2 75-B/2020, de 31 de
dezembro;

i) Lein.22/2022, de 3 de janeiro — Alargamento progressivo da gratuitidade
das creches e das amas do Instituto da Seguranca Social, I. P.;

j) Portaria n.2198/2022, de 27 de julho — Regulamenta as condicGes especi-
ficas de concretizagao da medida da gratuitidade das creches e creches
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familiares, integradas no sistema de cooperagao, bem como das amas do
Instituto da Seguranca Social, I. P.;

k) Portaria n.275/2023, de 10 de margo — Procede a segunda alteragao a Por-
taria n.2 198/2022, de 27 de julho, que regulamenta as condicGes especifi-
cas de concretizagao da medida da gratuitidade das creches e creches
familiares;

1) Portaria n.2190-A/2023, de 5 de julho — Procede a segunda alteracao a
Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, que estabelece as normas regula-
doras das condigoes de instalagdo e funcionamento das creches;

m) Acordo de cooperacao celebrado com o Instituto da Seguranca Social I.P;

n) Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario em vigor;

0) Circulares de Orientagao Técnica acordadas em sede de Comissao Naci-
onal de Cooperagao (CNC);

p) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3.2

Principios Orientadores

Autonomia é o poder reconhecido a Creche de tomar decis6es nos dominios es-
tratégico, organizacional e pedagdgico nomeadamente, no quadro do Projeto
Educativo e em fungao das competéncias e dos meios que lhe sdo consignados.
O Projeto Educativo, o Regulamento Interno e o Plano Anual de Atividades cons-
tituem instrumentos do processo de autonomia, sendo entendidos da seguinte
forma:

a. O Projeto Educativo é o documento que orienta as praticas pedagogicas
dos adultos no trabalho desenvolvido com as criancas o qual, é construi-
do coletivamente pela comunidade educativa;

b. O Regulamento Interno é o documento que define o regime de funcio-
namento da Escola, dos 6rgaos de gestdo e administracao bem como, os
direitos e deveres dos membros da comunidade escolar;

c. O Plano Anual de Atividades é o documento de planeamento, de organi-
zacao e de identificacao dos recursos necessarios para a realizacio das
atividades.

Artigo 4.2

Destinatarios e Obijetivos

A Creche é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o
apoio a familia e a Crianca, destinada a acolher Criancas até aos 3 anos de ida-
de, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais.
Constituem objetivos da Creche:
a. Facilitar a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado fami-
liar;
b. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo educativo;
c. Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcao das
necessidades especificas de cada Crianca;
d. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacao, deficiéncia ou
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situagao de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;
Proporcionar condicGes para o desenvolvimento integral da Crianga,
num ambiente de seguranca fisica e afetiva;

Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

Artigo 5.2

Atividades e Servigos

A Creche presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagao
das necessidades da Crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de
acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a.

P

Nutricdo e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a
idade da Criancga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescrigao
médica;

Cuidados de higiene pessoal,;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e compe-
téncias das Criancas;

Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcao da idade e
necessidades especificas das Criancas;

Disponibilizacao de informacao, a familia, sobre o funcionamento da
Creche e desenvolvimento da Crianga;

Atividades de Expressao Musical e Expressao Motora;

Saidas ao exterior e atividades de contacto com a comunidade educativa;
Supervisao, acompanhamento e formacgao pessoal com fungoes educati-
vas.

CAPITULO II
Processo de Inscricdo e
Admisséo

Artigo 5.2

Inscri¢do e/ou Renovacgdo da Inscrigao

Para efeito de inscricdo da Crianca devera ser preenchida a ficha disponibiliza-
da pela Creche que constitui parte integrante do Processo Individual da Crianga
(PIC), devendo ser feita prova das declaragoes efetuadas, mediante a apresenta-
¢ao da seguinte informacao:

a.

b.

Os dados necessarios que constam do Cartao do Cidadao da criancga, dos
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

Ter cumprido o Plano Nacional de Vacinagao, caso nao pretenda cum-
prir o Plano Nacional de Vacinagao, o encarregado de educacgao tera de
declarar expressamente tal facto no ato de inscrigao;

Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, aplicavel apenas
as Criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

Comprovativo de enquadramento do abono de familia para Criancas e



Jovens, aplicavel apenas as Criancas nascidas a partir de 1 de setembro
de 2021;

f. Declaragao assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades pa-
rentais em como autorizam a informatizagao dos dados pessoais para
efeitos de elaboracao do processo individual,

g. Comprovativo de despesas do agregado familiar, aplicavel apenas as
Criancas nascidas antes de 1 de setembro de 2021;

h. Certidao de sentenca judicial que regule o exercicio das responsabilida-
des parentais ou determine a tutela, sempre que existir.

A ficha de inscricao e os documentos probatorios referidos no nimero anterior
deverao ser entregues na Secretaria da Instituigao.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo
de inscrigao e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, ini-
ciado o processo de obtencao dos dados em falta.

As renovacgoes das inscricoes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més
de abril, mediante o pagamento de um valor relativo a custos administrativos
associados a constitui¢ao do Processo Individual da Crianca, a fixar a cada ano.
O valor aqui previsto nao se aplica as Criancas nascidas a partir de 1 de setem-
bro de 2021.

Caso a inscricao nao seja renovada durante o més de abril, nao se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

Caso se verifiquem valores em divida ndo sera renovada a inscrigao.

Artigo 6.2

Critérios de Prioridade na Admisséo

Para as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021 sdo critérios de priori-
dade sequencial na admissao:

a. Criancas em situacao de maior vulnerabilidade econémica e social;

b. Criangas com irmaos a frequentarem a Instituicao;

c. Criancas cujos pais, ou quem exerca as responsabilidades parentais, re-

sidam ou trabalhem na area do equipamento;

d. Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas.
Para as Criancas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021 sao critérios de pri-
oridade sequencial na admissao os previstos na legislacao especifica relativa a
gratuitidade da Creche.

Artigo 7.2

Admissdao

Recebido o pedido de admissao, o mesmo é registado e analisado pela Direcao
Pedagdgica, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se
justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em
consideracao as condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regu-
lamento.

E competente para decidir o processo de admissao da Direcdo da S.I.B. Voz do
Operario.

Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca as responsabili-
dades parentais via telefone ou e-mail.



Apés decisao favoravel a admissao da Crianga, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo diagnostico da situagao, assim como a
definicao, programacao dos objetivos a desenvolver.

Em situagOes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com
parecer da Direcao Técnica e autorizacao da Direcao, tendo o processo tramita-
¢ao idéntica as restantes situagoes.

Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, as seguintes declaragoes:

a. Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Inter-
no de Funcionamento e tomou conhecimento das informagoes ai descri-
tas, nao tendo qualquer duvida em cumprir as respetivas Normas;

b. Autorizacao da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

c. Autorizacao e administragao de paracetamol, em caso de febre (sendo
fornecida e atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem);

d. Autorizacao de registo fotografico e video das Criancas para constitui-
cao do respetivo portefdlio;

e. Autorizacao de registo fotografico e video das Criancas para outros fins
(nao devendo, mesmo nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou si-
tios alojados na internet, exceto se nao houver qualquer possibilidade de
reconhecimento facial da Crianca);

f. Autorizagao de saidas a comunidade.

No ato de admissao sdo devidos o valor relativo a custos administrativos associ-
ados ao Processo Individual da Crianca e Seguro Escolar. Estes valores nao se
aplicam as Criangas nascidas a partir de 1 de setembro de 2021.

As Criancas que reunam as condicGes de admissao, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos
e 0 seu processo fica arquivado em pasta propria.

Artigo 8.2

Acolhimento Inicial

O acolhimento inicial das Criancas e a fase de adaptacao, que nao deve ultra-
passar os 30 dias, inicia-se com a elaboracao de Programa de Acolhimento Ini-
cial da Crianca, em estreita articulagcao com os pais ou quem exerca as respon-
sabilidades parentais, obedecendo o acolhimento as seguintes regras e proce-
dimentos:

a. No primeiro dia de frequéncia da Crianca na Creche, o Educador de In-
fancia/Ajudante de Agao Educativa ficara disponivel para acolher cada
Crianga e pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

b. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sao convidados a
permanecer na sala com a Crianca durante o periodo considerado ne-
cessario para diminuir o impacto da nova situacao;

c. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é sugerido
que, nesta fase, a Crianca traga consigo o brinquedo ou objeto que lhe
transmita conforto e seguranga;

d. Durante esse periodo os pais ou quem exerca as responsabilidades pa-
rentais sdo envolvidos nas atividades que as Criancas realizem;

e. Na medida da possibilidade dos pais ou de quem exerga as responsabili-
dades parentais e do funcionamento da Creche, durante o periodo de
adaptacdo, o tempo de permanéncia da Crianca devera ser reduzido,
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sendo depois gradualmente aumentado.
Sera efetuada uma avaliacdao do Programa de Acolhimento Inicial, indicando
como decorreu a adaptacao da Criancga (Relatério do Acolhimento Inicial). No
entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a Crianca manifestar sinais
de inadaptacao, sera realizada uma avaliagao, identificando as manifestagoes e
fatores que nao permitiram a adaptagao e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencao. Se a inadaptacao persistir, é
dada a possibilidade, a Instituigdo e aos pais ou a quem exerca as responsabili-
dades parentais, de revogar o contrato.

Artigo 9.2

Processo Individual da Crianca

Do Processo Individual da Criancga deve constar:
a. Ficha de inscrigcdo com todos os elementos de identificacdo da Crianga,
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;
Data de inicio de frequéncia da Creche;
Horario habitual de permanéncia da Crianga na Creche;
Identificacao e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificagao e contacto do médico assistente;
Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicacao, alergias e outros), sendo necessa-
ria a sua permanente atualizagao;
g. Comprovativo de vacinacao atualizada ou declaracdo do encarregado de
educacao de que nao pretende cumprir o Plano Nacional de Vacinagao;
h. Declaragao com identificacdo e autorizagao escrita da(s) pessoa(s) a
quem a Crianga possa ser entregue;
Informacao sociofamiliar;
Exemplar do contrato de prestagao de servigos;
Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;
Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacoes
andomalas e outros considerados necessarios;
Registos das acOes de informacao e sensibiliza¢ao promovidas pela Cre-
che nas quais os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
participaram;
Programa e Relatério de Acolhimento Inicial da Crianga;
Registos da integracdo da Crianca;
Plano Individual (PI) da Crianca;
Relatérios de avaliagdo da implementacao do PI;
Outros relatdrios;
Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisao do contrato de presta-
cao de servicos.
O Processo Individual da Crianca é arquivado em local préprio e de facil acesso
ao Educador de Infancia e a Direc¢ao Técnica, garantindo sempre a sua confi-
dencialidade.
Cada processo individual deve ser continuamente atualizado.
O Processo Individual da Crianca pode, quando solicitado, ser consultado — e,
no que toca aos dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.
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CAPITULO Il

Regras de funcionamento

Artigo 10.2

Frequéncia da Creche

Para efeitos de frequéncia da Creche, importa assegurar que:

A Crianca nao seja portadora de doenca que impega a frequéncia da resposta
social, podendo, em caso de duvida sobre necessidade de evicgao escolar, ser es-
sa condi¢ao comprovada por declaragao médica nos termos da legislagdo em vi-
gor.

Quando se trate da admissao de Crianga com deficiéncia ou com alteragoes nas
estruturas ou fungoes do corpo, seja garantida a articulacio e a colaboragao das
equipas locais de intervencao na infancia.

Cada Crianga nao devera frequentar a Creche mais do que 11 horas e meia dia-
rias, devendo, igualmente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em co-
mum com o0s pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

Artigo 11.2

Hordrios e outras Regras de Funcionamento

A Creche funciona das 08hoo as 19h30 de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dia 24 de dezembro e ter-
ca-feira de Carnaval.

As atividades pedagdgicas da Creche iniciam as 09h30 horas, pelo que as Crian-
cas devem, idealmente, entrar até esse horario.

O ndo cumprimento do horario estabelecido no n.2 anterior, sem aviso prévio,
pode implicar a impossibilidade de fornecimento de almoco.

Se a Creche necessitar fechar por motivos justificados, serdo os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais avisados com a antecedéncia possivel.

A Crianca devera ser entregue na sala a Educadora ou a uma Auxiliar de Agao
Educativa colocando os seus objetos pessoais no respetivo cabide.

A hora de chegada e de saida da Crianca devera ser registada em local préprio
por quem deixa a crianca.

As Criangas s6 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e re-
gistado em declaracao préopria aquando da admissao.

A Instituicao devera ser informada de eventuais ocorréncias, com implica¢do na
frequéncia de Creche, registadas pela Crianca na véspera, assim como da medi-
cagdo que esteja a fazer.

Artigo 12.2

Célculo do Rendimento per capita, aplicavel as Criancas nascidas antes

1.

de 1 de setembro de 2021

O célculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte formula:



Sendo que:

RC = Rendimento per capita;

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;

N = Numero de elementos do agregado familiar.

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vin-
culo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares (i.e., vinculo famili-
ar), desde que vivam em economia comum (esta situacao mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titu-
lar ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superi-
or, se a mesma for devida a razoes de satude, escolaridade, formacao profissio-
nal ou de relagao de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3°
grau;

b. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

c. Tutores e pessoas a quem a Crianca esteja confiada por decisao judicial
ou administrativa;

d. Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e
Criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente: rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resul-
tante da aplicacao dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c. De pensoes: pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitali-
cias, as prestagoes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensoes e as pensoes de alimentos;

d. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e. Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e con-
clusao, até ao grau de licenciatura);

f. Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, dife-
rencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrenda-
tario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis nao resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao
valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢ao nao se
aplica ao imdvel destinado a habitacao permanente do requerente e res-



petivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor da Retribui¢ao Minima Mensal Garantida (RMMG), si-
tuacao em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;

De capitais: rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, desig-
nadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou ren-
dimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos se-
jam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o mon-
tante resultante da aplicacao de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no ambito das medidas de promogao em meio natural de

vida).

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agrega-
do familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a.

O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento li-
quido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habi-
tagao propria;

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

As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continua-
do em caso de doenca crénica;

Comparticipagao nas despesas na resposta social Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.

Artigo 13.2

Tabela de Comparticipagoes, aplicavel as Criangas nascidas

antes de 1 de setembro de 2021

1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacao dos servigos da Creche é de-
terminada pelo posicionamento, num dos escalGes abaixo apresentados e inde-
xados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

EscalGes| 1.2 2.9 3.9 4.2 5.2 6.2
Até29,9%| De 30% a De 50% a De 70% a De 100% a Mais de
da 49,9% da 69,9% da 99,9% da 149,9% da 150% da
RMMG RMMG RMMG RMMG RMMG RMMG

2. Para as Criangas cujos agregados familiares estao enquadrados nos 1.2 e 2.2 es-
caloes de rendimento da comparticipacao familiar, previstos no n.2 1, a compar-

ticipacdo familiar é assumida pelo Instituto da Seguranca Social, I.P.

3. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, con-
forme se apresenta:

10




EscalGes 1.2 2.2 3.2 4.2 5.2 6.2

% a aplicar 15% | 22,5% 27,5% | 30% | 32,5% | 35%

Em caso de alteracdo a tabela em vigor, o presente Regulamento Interno sera
revisto e comunicado as partes interessadas.
Ao somatoério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da NORMA 122 é esta-
belecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o va-
lor real da despesa.
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a. E feita mediante a apresentacio da declaraco de IRS, respetiva nota de
liquidacao ou outro documento probatério adequado;
b. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracées
de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a
Instituigdo convenciona um montante de comparticipagao a aplicar até
ao limite da comparticipagao familiar maxima.
A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacido dos documentos com-
provativos.

Artigo 14.2

Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar, aplicavel as Criangas

nascidas antes de 1 de setembro de 2021

A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real por
Crianga na Creche, no ano anterior.

As comparticipacoes familiares sdo revistas anualmente pela Diregao, para
aplicacdo no inicio do ano letivo, sem prejuizo do n.2 2, do artigo 34.°.

A comparticipac¢ao familiar é ainda revista no caso de ocorrerem alteracoes ao
rendimento per capita do agregado familiar.

Artigo 15.2

Pagamentos

O pagamento das comparticipagoes familiares ndo é aplicavel as Criancas nas-
cidas a partir de 1 de setembro de 2021, assim como as Criangas nascidas antes
de 1 de setembro de 2021 e cujos agregados familiares se enquadram nos 1.2 e 2.2
escal6es de rendimento per capita-

Para as restantes Criangas o pagamento das comparticipagoes familiares é efe-
tuado até ao dia 5 do més a que respeita.

A frequéncia da Creche implica o pagamento de 12 meses.

O pagamento de outras atividades desenvolvidas pela Creche é efetuado men-
salmente até ao dia 5 e o de servicos ocasionais nao contratualizados é efetuado
no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

Perante auséncias de pagamentos das comparticipagoes previstas no n2 2, supe-
riores a sessenta dias e se ap0s as diligéncias efetuadas e analise individual do
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caso nao haja acordo para a regularizacao dos montantes em divida, a Institui-
¢ao podera vir a suspender a frequéncia da Crianca.

Artigo 16.2
Descontos nas Comparticipagées Familiares,

aplicavel as Criangas nascidas antes de 1 de setembro de 2021

Havera lugar a uma reducao de 10% pela frequéncia de resposta social da Insti-
tuicdo por cada irmao a frequentar a Instituicao.

As faltas justificadas, ou seja, aquelas comprovadas por declaracao médica de
impedimento de frequéncia por parte da crianga, sempre que ocorram por peri-
odos superiores a 15 dias consecutivos e nao excedam os 90 dias determinam
uma reducgao de 25% no valor da comparticipacao.

As faltas justificadas, ou seja, aquelas comprovadas por declaragao médica de
impedimento de frequéncia por parte da crianca, sempre que ocorram por peri-
odos superiores a 90 dias consecutivos determinam uma reducao de 50% no va-
lor da comparticipacao.

Sempre que a admissao da crianca se realize entre o dia 1 e o dia 15 de cada més,
¢ devido o pagamento integral do valor da comparticipacao. Caso a admissao da
crianca ocorra entre o dia 16 e o ultimo dia do més havera uma reducao de 50%
no valor da comparticipacao.

As auséncias que nao excedam os 15 dias consecutivos nao determinam qual-
quer reducao no valor da comparticipagao.

CAPITULO IV
Prestagdo das Atividades e
Servigos

Artigo 17.2

Nutrigdo e Alimentagdo
As Criancgas tém direito a uma alimentacao cuidada e adaptada as suas especifi-
cidades culturais, fornecida pela Creche, mediante ementas semanais, elabora-
das ou revistas por um Nutricionista, e afixadas em local visivel e acessivel aos
pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais.
A alimentacao diaria é constituida por um refor¢o alimentar da manha, almocgo
e lanche da tarde.
A Instituicao informa os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
qual o leite em po, leite e papas utilizadas na Creche. No caso de os pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais preferirem um leite e/ou uma papa
especifica é sua responsabilidade a disponibilizacdo dos mesmos.
No caso de a Crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comuni-
cado, através de uma declaracao médica, para adequacao da dieta alimentar.

Artigo 18.2

Cuidados de Higiene e Saiude
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As Criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompa-
nhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de to-
das as indicagOes do tratamento assinaladas pelo médico (identificagao do me-
dicamento, dosagem, periodo de administracao, horarios de administracao,
condicOes de conservagao).

Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da Crianga
e a sua administracao exige o preenchimento do impresso pedido de adminis-
tracao de medicacao/prescricao médica.

Quando uma Crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serao avisados, a fim de,
com a maior brevidade, irem buscar a Crianca e providenciarem as diligéncias
julgadas necessarias.

Se constar no Processo Individual da Crianga a autorizacio de administracao do
paracetamol, assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades paren-
tais, apds chamada telefonica com a pessoa a contactar em caso de necessidade,
sera administrada a Crianca a dosagem indicada.

Sempre que a Crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evic¢ao
escolar obrigatdria, nos termos da legislacao em vigor, devera apresentar, na al-
tura do seu regresso, uma declaragao médica comprovativa do seu restabeleci-
mento.

Em caso de acidente da Crianca na Creche, os pais ou quem exerca as responsa-
bilidades parentais, serao de imediato informados e as Criancas serao imedia-
tamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompa-
nhadas por um profissional da Creche.

As fraldas, toalhetes e pomadas dérmicas sdo as expensas dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais.

Artigo 19.2

Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer chupe-
tas, biberons e outros objetos de higiene pessoal, assim como um saco para a
roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da Crianga.

As Criancas devem trazer uma muda de roupa, devidamente identificada.

A Crianga podera trazer um objeto/brinquedo que lhe transmita confor-
to/seguranca.

A Creche nio se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

Artigo 20.2

Articulagéo com os Pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais

Com o objetivo de estreitar o contacto com os pais ou quem exerga as responsa-
bilidades parentais das Criancgas, definem-se alguns principios orientadores:
a. Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, com marcacao prévia. A hora de
atendimento sera divulgada aos pais pela educadora;
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b. O Plano Individual da Crianca sera validado pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais, sendo semestralmente, e sempre
que se justifique, realizada a sua avaliacdo com o envolvimento dos
mesmos;

c. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serao realizadas reuni-
Oes/acoes de capacitagao/informagao com os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais de acordo com o projeto pedagogico;

d. Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais, quando soli-
citado, sera facultado a consulta do Processo Individual da Crianga;

e. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais serao envolvidos
nas atividades realizadas na Creche, de acordo com o plano anual de ati-
vidades e o projeto pedagdgico de grupo e projeto educativo, em vigor,
sempre em articulacdo com o(a) docente responsavel pelo grupo.

Artigo 21.2

Atividades Pedagégicas, Ludicas e de Motricidade

Estas atividades serao organizadas em conformidade com o projeto pedagdgico
de cada sala da Creche, integrada no Projeto Educativo da escola, e realizadas
respeitando a idade e as necessidades especificas das Criancas.

Artigo 22.°
Atividades de Exierior

A Creche organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto
pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade das Criangas.
As saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estao sujeitas
a autorizacdo prévia, por escrito, dos pais ou de quem exerca as responsabilida-
des parentais, aquando da realizacao de cada atividade.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao finan-
ceira complementar, de acordo com o n.2 4, do artigo 15.2.

Artigo 23.2

Ovutras atividades e servicos prestados

As atividades associativas sao reguladas por documento especifico.

A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 42 ndo condiciona
o normal funcionamento da Creche, sendo garantida a continuidade da fre-
quéncia da resposta social pelas Criangas que nao participam nessas atividades.
Servigo de Psicologia:

O Servico de Psicologia, na dependéncia do Diretor de Equipamen-
to/Pedagdgico, desenvolve a sua atividade em estreita articulagao com docentes,
nao docentes, familias e restante comunidade educativa. Esta presente em todos
os momentos da rotina quotidiana e atua como mediador, promovendo a comu-
nicacao, cooperacao e coordenacao entre todos os que intervém no processo
educativo. Tem como objetivo fazer progredir todas as criangas em situagao de
grupo, contribuir para a melhoria continua das respostas educativas e para a
consequente construcao de comunidades cada vez mais inclusivas;
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4. Servico de Terapia da Fala:
O Servico de Terapia da Fala, na dependéncia do Diretor de Equipamen-
to/Pedagogico, define-se através da relacdo entre aprendizagem e interacao so-
cial e os diferentes contextos de intervencao: comunicacao, fala, linguagem,
voz, fluéncia e alimentacdo. Tem como objetivos promover a compreensao real
dos potenciais da crianca, generalizagao das aprendizagens, eliminagao de bar-
reiras e a universalidade de estratégias facilitadoras, através da identificacao
dos potenciais, expetativas e necessidades da crianca, planeamento de objeti-
vos, apoio a organizagao dos ambientes de aprendizagem, intervenc¢ao na ativi-
dade e participagao em todos os contextos, habilitagao do ambiente escolar e
consultadoria para a comunidade educativa.

5. A intervencado dos servigcos de Psicologia e Terapia da Fala estara dependente da
disponibilidade dos recursos.

CAPITULO V
Recursos

Artigo 24.2

Instalacoes

1. AsinstalagGes da Creche sdo compostas:

Areas reservadas as Criancas:

Bercario;

Sala de acolhimento;

Sala de refeigoes;

InstalacGes sanitarias;

Recreios interior, exterior e cobertos;

Espaco destinado ao isolamento das Criancas que adoecam subitamente
e a prestacao de cuidados basicos de saude.

mme e o

Artigo 25.2

Orgéios de Administragéo e Gestéo Pedagégica da
S.1.B. A Voz do Operdrio

1. Osdrgaos de administracao e gestao pedagdgica da S.I.B. A Voz do Operario

sao:
a. A Direcao;
b. O Diretor-geral;
c. O Diretor Pedagogico e de Espaco Educativo;
d. O Conselho Coordenador;

e. O Conselho de Escolas.
2. O Conselho Coordenador é um 6rgéo de consulta do Diretor-geral, nomeado por
este ap0s proposta a Direcdo e tem como objetivo o apoio a gestao geral da S.I.B.
A Voz do Operario.
3. O Conselho de Escolas é um 6rgao de consulta do Diretor-geral, nomeado por
este ap0s proposta a Direcdo e tem como objetivo o apoio a gestdo da area edu-
cativa da S.I.B. A Voz do Operario.



Artigo 26.2

Diregdio e Gestdo do Espago Educativo da Graga

A direcao e gestao do Espaco Educativo da Graga e de todas as suas respostas
sociais, atividades e servigos € da responsabilidade do Diretor Pedagégico e de
Espaco Educativo cujo nome, formacao e categoria profissional se encontra afi-
xado em lugar visivel e acessivel.

A direcao técnica é da responsabilidade da Coordenadora Técnico-Pedagogica,
um docente, cujo nome, formacao e categoria profissional se encontra afixado
em lugar visivel e acessivel.

A direcdo técnica € substituida nas auséncias e impedimentos da Coordenadora
Técnico-Pedagogica pelo docente por ela indicada.

Artigo 27.2

Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Creche encontra-se afixado em local visivel e de fa-
cil acesso, contendo a identificacido dos recursos humanos, categorias profis-
sionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagao em vigor.

Artigo 28.2

Diregdo Técnica

A Direcao Técnica da Creche compete a um técnico, cujo nome, formacao e ca-
tegoria profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem ca-
be a responsabilidade de dirigir a resposta, sendo responsavel, perante a Dire-
¢ao, pelo funcionamento geral da mesma.

A Direcao Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo do-
cente por ela indicada.

CAPITULO VI
Direitos e Deveres

Artigo 29.2

Direitos e deveres das Criancas e Pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais

Sao direitos das Criancas e dos pais ou quem exerca as responsabilidades pa-
rentais, nomeadamente:
a. O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e famili-
ar, bem como pelos seus usos e costumes;
b. Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e res-
peito pelas suas convicgoes religiosas, sociais, politicas e culturais;
c. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e so-
ciais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
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g.
h.

Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico
e terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e ne-
cessidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacoes e sugestoes de melhoria do servigo aos respon-
saveis da Instituicao.

2. Sdo deveres das Criancas e dos pais ou quem exerga as responsabilidades pa-
rentais:

a.

b.

Colaborar com a equipa da Creche, nao exigindo a prestagao de servicos
para além do contratualizado;

Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Insti-
tuicao;

Comunicar atempadamente as alteracGes que estiveram na base da cele-
bracao do contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento In-
terno, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;
Comunicar por escrito a Direcao, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender interromper o servico temporaria ou definitivamente.

Artigo 30.2

Direitos e Deveres da Instituigao

1. S&o direitos da Instituicao:

a.

Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequente-
mente, o seu direito de livre atuacgao e a sua plena capacidade contratu-
al;

A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da compartici-
pacao financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacao da real situagdo do agregado familiar, designa-
damente através dos elementos necessarios a comprovacao das declara-
¢Oes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades pa-
rentais no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais, grave ou reiteradamente, violem as re-
gras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servi-
cos, as condicoes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos mes-
mos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria
Instituicao.

2. Sao deveres da Instituicao:

a.

Respeitar a individualidade das Criancas e dos pais ou de quem exerca
as responsabilidades parentais proporcionando o acompanhamento
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adequado a cada e em cada circunstancia;

b. Criar e manter as condi¢Oes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissio-
nais com formacao e qualificagoes adequadas;

c. Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qua-
lidade global da resposta social;

d. Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede
de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente
através da auscultacao das partes interessadas;

g. Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das

Criancas.
Artigo 31.2

Contrato de Prestagdo de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servicos com os pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigacoes
contratuais das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabili-
dades parentais e arquivado outro no Processo Individual da Crianca.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes, podendo dar lugar a celebracao de novo contrato ou apenas a uma
adenda ao mesmo.

Artigo 32.2

Interrupgéio da Prestacdo dos Servigos por Iniciativa dos Pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais.

1. As situagOes especiais de auséncia das Criancas devem ser comunicadas, por
escrito, a Instituicao.

2. Quando a Criancga vai de férias, a interrup¢ao do servico deve ser comunicada
com 3 dias de antecedéncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serao interpretadas
como uma denuncia contratual por parte dos pais ou quem exerca as responsa-
bilidades parentais.

Artigo 33.2

Cessacao da Prestagdo de Servigos por facto
ndo imputdavel ao prestador

1. A cessacdo da prestagao de servigos acontece por dentncia ou resolucdo do con-
trato de prestacao de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da
Instituicao.

2. No caso de qualquer dos outorgantes violar culposamente a antecedéncia mi-
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nima de 30 dias sera devida ao outro outorgante uma indemnizacao no valor de
um IAS (Indexante de Apoios Sociais).

Artigo 34.2
Livro de Reclamagédes

Nos termos da legislacdo em vigor, a S.I.B. A Voz do Operario possui Livro de
Reclamagoes, que sera disponibilizado sempre que solicitado.

Artigo 35.2

Livro de Registo de Ocorréncias

A Creche dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta res-
posta social.

CAPITULO VI
Disposicées finais

Artigo 36.2

Alteragoées ao Regulamento

O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracGes no
funcionamento da Creche, resultantes da avaliagdo geral dos servigos presta-
dos, tendo como objetivo principal a sua melhoria, assim como na tabela de
comparticipacoes familiares prevista no artigo 13.2.

Quaisquer alteragoes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a re-
solucao do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas altera-
coes.

Sera entregue e/ou enviada via correio eletréonico, um exemplar do Regulamen-
to Interno aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais no ato de ce-
lebracao do contrato de prestacao de servicos.

Artigo 37.2
Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao integradas pela Direcao da Ins-
tituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 38.2

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno, aprovado pela Direg¢ao da S.I.B. A Voz do Ope-
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rario em 18 de julho de 2023, entra em vigor em 1 de setembro de 2023.
2. Com a aprovacao do presente Regulamento Interno revoga-se qualquer outro
documento anterior, versando as matérias aqui tratadas.

DECLARAGAO

responsavel parental do menor
utente do Pré-Escolar, declara
que tomou conhecimento das informacGes descritas no Regulamento Interno, nao ten-
do qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

, de de

(Assinatura do responsavel parental)
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