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NOTA: na linguagem deste regulamento recorre-se ao género gramatical masculino, apenas por uma questdo de facilidade de leitura.

A referéncia a educadora de infancia, no feminino, esta relacionada com a constituicdo atual da equipa.
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CAPITULOI - DISPOSICOES GERAIS

Norma 12 - Ambito da aplicacdo

O Centro de Assisténcia Social a Terceira Idade e Infancia de Sanguédo (CASTIIS) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital Seguranga Social
de Aveiro a 30/10/1987e revisto a 08/03/2021, e com o Ministério da Educagdo, através da Delegagdo Regional do
Norte em 01/09/1998 para a resposta social de Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo de Pré-escolar. Esta

resposta social rege-se pelas seguintes normas abaixo descritas.

A Instituicdo encontra-se situada na Rua do Castiis, n° 133, freguesia de Sanguédo, concelho de Santa Maria da Feira.

Norma 2° - Legislagao aplicavel

O Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar é uma resposta social, desenvolvida em equipamento,
vocacionada para o desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no

ensino basico proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:
a. DL n°119/83, de 25 de fevereiro, na sua atual redacdo, que aprova o Estatuto das IPSS;

b. Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho, que procede a segunda alteracdo da Portaria 196-a/2015
de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,

Emprego e Seguranga Social;
C. Lei n.° 5/97, de 10 fevereiro — Lei-quadro da Educacdo Pré-Escolar;

d. Decreto-lei n.° 147/97, de 11 de junho - Estabelece o regime juridico do desenvolvimento e

expansdo da educacgdo pré-escolar e define o respetivo sistema de organizacdo e financiamento;

e. Despacho Conjunto n® 300/1997 - Define as normas que regulam a comparticipagdo dos pais e
encarregados de educagdo no custo das componentes ndo letivas dos estabelecimentos de educagao

pré-escolar;

f. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio - Regula o regime juridico de cooperacdo entre as

IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

g. Decreto-lei 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto - Lei n.© 33/2014, de 4 de
margo, alterado e republicado pelo DL n.% 126-A/2021, de 31 de dezembro - Define o regime juridico
de instalagdo, funcionamento e fiscalizacgdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por

entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

h. Decreto - Lei n.%2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o

respetivo regime contraordenacional;
i. Protocolo de Cooperagao em vigor;

j. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3° - Destinatarios e fundamentos

Sdo destinatarios do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar as criancas com idades
compreendidas entre os 3 anos e a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo didrio correspondente ao

trabalho dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais;
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Sdo ainda pertinentes as seguintes indicages, para o Jardim de Infancia, de acordo, com o novo documento das

OrientagGes Curriculares:

Fundamentos e principios da pedagogia para a infancia - Considerando a unidade e sequéncia de toda a educagdo de
infancia dos 0 aos 5 anos, sdo apresentados fundamentos e principios, que constituem uma base comum para o
desenvolvimento da acdo pedagdgica em creche e jardim de infancia. Estes fundamentos e principios traduzem uma
determinada perspetiva de como as criangas se desenvolvem e aprendem, destacando-se a qualidade do clima

relacional em que educar e cuidar estdo intimamente interligados.

Intencionalidade educativa - construir e gerir o curriculo - A agdo profissional do/a educador/a caracteriza-se por uma
intencionalidade, que implica uma reflexdo sobre as finalidades e sentidos das suas praticas pedagdgicas, os modos
como organiza a sua acdo e a adequa as necessidades das criangas. Esta reflexdo assenta num ciclo interativo -
observar, planear, agir, avaliar - apoiado em diferentes formas de registo e de documentagdo, que permitem ao/a
educador/a tomar decisGes sobre a pratica e adequa-la as caracteristicas de cada crianga, do grupo e do contexto
social em que trabalha. O desenvolvimento deste processo, com a participagdo de diferentes intervenientes (criangas,
outros profissionais, pais/familias), inclui formas de comunicacdo e estratégias que promovam esse envolvimento e

facilitem a articulagdo entre os diversos contextos de vida da crianga.

Organizacao do ambiente educativo — Considera-se o ambiente educativo como o contexto facilitador do processo de
desenvolvimento e aprendizagem de todas e cada uma das criangas, de desenvolvimento profissional e de relages
entre os diferentes intervenientes. Adotando uma perspetiva sistémica e ecoldgica, detalha-se a importancia da
organizacao do Estabelecimento Educativo/Agrupamento, abordando-se em seguida aspetos da organizacdo do
ambiente educativo da sala, como suporte ao trabalho curricular do/a educador/a e da sua intencionalidade,
enumerando-se, ainda, as diferentes interacbes e relagdes que estes contextos proporcionam e as suas

potencialidades educativas.

Norma 4° - Atividades e Servicos

O Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar estad organizado em duas componentes, uma educativa

e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos;
1. Na componente educativa (gratuita)

a. Atividades pedagdgicas, em fungdo da idade e necessidades especificas das criangas e de acordo com o

Projeto Educativo e Curricular de sala;
b. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

d. Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do Jardim de Infancia e desenvolvimento

da crianga.

2. Na componente de apoio a familia (comparticipagdo mensal proporcional aos rendimentos per capita do agregado

familiar) - Socioeducativo
a. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;

b. Nutricdo e alimentagdo adequada a idade da crianca (qualitativa e quantitativamente), sem prejuizo de

dietas especiais em caso de prescrigdo médica;
c. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
d. Alargamento de horario de funcionamento;
e. Atividades Iudicas, de animacgdo e de apoio a familia;

f. Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e desenvolvimento da

crianga.
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CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 52 - Condicoes de Admissao

Sédo condigBes de admissdo no Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar:

a) Estarem enquadrados nas condigOes referidas no n.° 1 da Norma 32 (idades compreendidas entre os 3

anos e a idade de ingresso no ensino basico);
b) Existéncia de vaga;
c) Obedecer aos critérios de admissdo seguintes:
e participar na entrevista de avaliacdo diagndstica com a educadora;
e Ter o processo administrativo completo;

. Proceder a assinatura do contrato.

Norma 62 - Inscricao e/ou Renovacao da Inscricao

1. Para efeito de admissdo do utente deverd ser preenchida a ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes

documentos:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidaddo da Crianca, dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Boletim de vacinas atualizado;
c) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

d) Comprovativos dos rendimentos e despesas fixas do agregado familiar.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta;

3. As renovagoes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio, mediante o pagamento

de 25% da comparticipagdo familiar (Ndo reembolsavel);

4. Caso a inscricdo ndo seja renovada até maio, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo

seguinte;

5. Qualquer norma ndo cumprida por parte dos utentes, nomeadamente, incumprimento do pagamento da

comparticipagao familiar, confere ao CASTIIS o direito de ndo renovagao da inscrigdo.

(Nota: informagdo complementar no Precario em anexo deste regulamento)
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Norma 72 - Critérios de Prioridade na Admissao

1. Sempre que a capacidade da Instituigdo ndo permita a admissdo total das criangas inscritas, as admissées far-se-

do de acordo com os seguintes critérios:

critério ponderagdo
percentual (%)

Criancas pertencentes a familias que apresentem 25
vulnerabilidade econémico-social

Criancgas pertencentes a familias em situagdo de risco 20
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas 20
Criangas com irmdos a frequentarem o estabelecimento 15
Criangas cujos Encarregados de Educagao residam, ou 10

trabalhem, na area de implantagdo da Instituicdo

Antiguidade da inscrigdao na Instituicao 10

2. No ambito de cada uma das prioridades referidas no nimero anterior, e como forma de desempate em situagdo

de igualdade, sdao observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) Com necessidades educativas especiais de carater permanente, de acordo com o artigo 19.° do Decreto-Lei
n.° 3/2008, de 7 de janeiro, na sua redagdo atual;

b) Filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no artigo 4.° da Lei n.°© 90/2001, de 20 de

agosto;
c) Criangas com irmdos a frequentar o estabelecimento de educagao pretendido;

d) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia do
estabelecimento de educagao pretendido;

e) Criangas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em anos, meses e dias;

f) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a sua atividade profissional, comprovadamente, na

area de influéncia do estabelecimento de educagdo pretendido;

3. Na renovagdo de matricula na educagdo pré-escolar é dada prioridade as criancas que frequentaram no ano
anterior o estabelecimento de educacdo que pretendem frequentar, aplicando-se sucessivamente as prioridades

definidas nos numeros anteriores.

4. A admissdo de criancas com Necessidades Educativas Especiais deverd ser objeto de avaliacdo conjunta dos

Técnicos da Instituicdo e dos Técnicos Especialistas que prestam apoio, tendo em atengdo:
a) O parecer técnico da equipa especializada;
b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constituir fator de prioridade;

c) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criangas e

das familias;

d) A admissdo ao longo do ano tera lugar, quando tal se verifique absolutamente necessario.
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Norma 82 - Processo de Admissao

1. E competente para decidir o processo de admiss3o a Diregdo Técnica Geral;

2. Recebido o pedido de admissdao, o mesmo é registado pelos servicos administrativos e analisado pela Diregdo

Técnica Geral deste estabelecimento a quem compete decidir a admissdo, quando tal se justificar.

3. Sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerga a responsabilidade parental, da decisdo no prazo de 5

dias Uteis, apos o qual é feito o respetivo pagamento de inscrigdo (ver precario).

4. O encarregado de educacdo terd conhecimento da sala onde estd integrado o seu educando, através de
comunicado enviado, via plataforma ChildDiary.

As turmas sdo sempre formadas, de acordo com os seguintes critérios:
- Datas de nascimento (més/ano civil) das criangas;
- Capacidade de lotagao das salas

5. Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo,
permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos

servigos prestados;

6. Havera lugar a uma entrevista com a educadora de infancia e com os responsaveis pela crianca, para passagem

de testemunho, num processo de parceria CASTIIS/familia;

7. Em situacOes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer da Direcdao Técnica Geral,

tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagGes;
8. A data da entrada, deve ser paga a comparticdo familiar, em % dias desse més;

9. Os candidatos que ndo sejam considerados por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é

comunicado ao candidato/utente ou seu representante legal, através de telefone.

Norma 92 - Acolhimento

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, pode passar pelas

seguintes fases:

a) No primeiro dia da crianca no estabelecimento, o educador/auxiliar de acdo educativa permanecera

disponivel, para acolher a crianca, todo o tempo que necessario;

b) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacdo, o tempo de permanéncia da crianga no

estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado;

7

c) Aos pais é sugerido que, nesta fase, a crianga traga consigo o brinquedo ou objeto que Ihe transmita

conforto e segurancga;

d) Durante os primeiros 10 dias é realizado o programa de acolhimento inicial, avaliado diariamente a

partilhado com as familias.

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, devem ser identificadas as manifestacdes e fatores que
conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o

contrato.
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Norma 102 - Processo Individual da Crianca

Do processo individual/ administrativo da crianga deve constar:

a)

b)

<)

d)

e)
f)
g)

h)

i)
i)
k)

)

Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacgdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos, data de inicio da prestagdo dos servigos, horario habitual de permanéncia da crianca
no Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar, identificagdo e contacto da pessoa a

contactar em caso de necessidade, identificagdo e contacto do médico assistente;

Declaracdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta
rigorosa, medicagao, alergias e outros);

Comprovativo da situagao das vacinas;

Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,

para retirar a crianga do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar;
Informagdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apolice de seguro escolar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes andmalas e outros

considerados necessarios;

Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdao do contrato de prestagao de servigos;
Uma fotografia da crianga;

Uma fotografia do pai e da mae;

Uma fotografia da pessoa que, em caso de emergéncia, pode vir buscar a crianga.

2. Cada técnico organiza o Dossier da sala, com separadores individuais com os seguintes documentos:
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a)

b)

Projeto Curricular de Grupo

AvaliacOes Projeto Curricular de Grupo

(documentos referentes a crianca)

<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

Ficha de avaliagcdo de diagnostico;

Registo Biografico (preenchido anualmente, desde Ultimo ano de creche);
Registo de Saude;

Acolhimento Inicial;

Gestao Lista de Pertences;

Registo Reunides de Pais;

Relatdrios Terapia da Fala e outros...

Relatdrio de sinalizagdo de NEE e outros (caso seja necessario);

. Todas as criancas pertencentes a resposta social de pré-escolar sdo avaliadas semestralmente, ou sempre que

necessario (situacdes especiais);

A participagdo e envolvimento nas atividades externas/pagas, também sdo avaliadas.

. Os Encarregados de educagdo conciliam, com a educadora, todo o processo do seu educando.

. Estes documentos sdo colocados na plataforma/caderneta digital ao acesso de cada encarregado de educacgao.
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7. Quando a crianga sai da Instituicdo, os pais serdo responsdveis por disponibilizar as avaliagdes e registo
biografico (sé é preenchido, no ultimo ano do pré-escolar) a instituicdo que o seu educando vai ingressar, dado

gue estes documentos se encontrardo, na plataforma;

8. O Processo Individual da crianca € arquivado em trés locais - plataforma ChildDiary, documentos pedagdgicos na

sala; documentos administrativos na secretaria, garantindo-se a confidencialidade e controlo nos acessos.
9. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

10. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerga as

responsabilidades parentais.

Nota: No CASTIIS estd implementado o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), em vigor desde dia 25 de
maio de 2018. Entende-se que a protecdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental, considerando-se
os normativos legais nacionais e europeus. A Politica de Protecdo de Dados esta disponivel em formato digital, no
website da Instituicdo, numa ldgica de transparéncia. No contrato de prestagdo de servigos consta um anexo especifico

com informacdo detalhada neste ambito (anexo I — Protegdo de Dados).

O CASTIIS nomeou um Encarregado de Protecdo de Dados que é representado pelo advogado da Instituicdo e tem

disponivel um email para qualquer pedido de informacgdo ou esclarecimento gualidade@castiis.pt

Norma 112 - Caderneta Virtual

O CASTIIS recorre a caderneta digital ChildDiary como meio privilegiado para partilha e registo de informacao.
Nesta caderneta é disponibilizada a informagdo pedagdgica de grupo e individual, nomeadamente:

1. Observagdes individuais ou de grupo, com possibilidade de partilha de imagens/fotos;

2. Mensagens entre equipa e encarregados de educagdo, como por exemplo, a medicagdo a tomar ou outras

mensagens pertinentes;
3. GPS semanal (guia pedagdgico semana);
4. Mapa de Presencgas;
5. Rotinas Diarias;
6. Ementas;
7. Calendario com atividades do PAA, reuniGes com Pais e visitas de estudo;
8. Comunicados e Circulares.
9. Avaliagdes semestrais do Plano Individual;

10. AvaliagOes semestrais das Atividades Extra Facultativas.
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CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma 122 - Horarios e outras regras de funcionamento

1. A componente pedagogica do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar funciona das 9h00 as
12:00 e das 13:00 as 15h00, nos periodos anualmente definidos como periodos letivos e que serdo afixados em

lugar visivel. Excetuam-se as interrupgoes letivas;

2. O Castiis assegura 25 horas semanais de componente pedagdgica com a educadora, podendo ou ndo incluir
nestas, outras atividades de enriquecimento, em regime de coadjuvancia, nomeadamente, fisico-motora,
psicologia, inglés e musica, para todo o grupo. O horario encontra-se na plataforma ChildDiary e afixado em local

visivel.

3. A componente socioeducativa do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar funciona das 7
horas as 9 horas, das 12h30min. as 13h30min e das 15.30h horas as 18h.30min, com tolerancia até as 19.00h,
de segunda a sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados (nacionais/municipais**) e no més de

agosto, salvo o exposto no n.° 6, desta Norma.
Aberto em feriados nacionais e ou municipais**

e Para pais que comprovadamente, tenham necessidade absoluta dos servigos, sendo motivo de exclusdo a
situacdo de desemprego de um dos progenitores/Encarregado de Educagdo e/ou de quem trabalha por conta

propria.
e O servigo carece de pedido escrito e justificacdo atempada (15 dias de antecedéncia).
e A equipa do Castiis avaliara a necessidade do servico e dard resposta, em tempo oportuno.
4. As criangas deverdo entrar no estabelecimento até as 9.00h, salvo justificagdo e aviso prévio;

5. Se o Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educagdo pré-escolar necessitar de fechar por motivos justificados,

serdo avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental com a devida antecedéncia;
6. Na componente de apoio a familia, é possivel a frequéncia do més de agosto, mediante as seguintes condigcGes:
a) Justificacdo da necessidade, feita em impresso proprio, até 15 de junho;
b) Indicagdo clara do periodo de 22 dias Uteis de férias, para a crianga, noutros momentos do ano;
c) O horario de funcionamento: 7.30h - 17.30h (tolerancia 18:00h).

7. A familia devera entregar a crianga a auxiliar e/ou educadora responsavel, colocando os seus objetos pessoais no

cacifo, devidamente identificado;
8. A hora de chegada e de saida da crianca é registada através da aplicagdo ChildDiary;

9. Em situagdo pandémica, os pais entregam e recebam as criangas, no patio, em frente ao edificio central e as

faltas ou presencas sao registadas pelos RH da sala, na plataforma ChildDiary;

10. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na

ficha, no ato da inscrigdo;

11. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga, na véspera, assim como da

medicagao que esteja a fazer;
12. No maximo, cada crianca pode frequentar o estabelecimento, até 11 horas diarias.;

13. Apds as 19 horas, havera lugar a sancdo monetaria de 1.00€/dia.
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Norma 132 - Calculo de Rendimento Per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

Sendo que:

RC= RAF/12 - D
N

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D

N

Despesas mensais fixas

Numero de elementos do agregado familiar

1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou

outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se

verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado

familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razGes de salde, escolaridade, formacdo

profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a)
b)
)
d)

e)

Cobnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

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

rendimentos:
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a)

b)

<)

d)

e)

f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no

Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensGes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de

seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
De prestacGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributédrio, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano

relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
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e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda

aquele valor;

g) De capitais - rendimentos definidos no art.? 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano

relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das

medidas de promogdo em meio natural de vida).

3. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

5.

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com salude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

Norma 142 - Tabela de Comparticipacoes

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do Jardim de
Infancia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes

abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
A comparticipagdo familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo.

Devera ser estabelecido como limite minimo da comparticipacdo familiar, o valor correspondente ao escaldo

mais baixo do Abono de Familia, que ndo sera passivel de qualquer desconto.

A comparticipagdo familiar é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”,

indexados a remuneragdo minima mensal (RMM).

10 Escaldo - até 30% da RMM
20 Escaldo - de 30% a 50% da RMM
30 Escaldo - de 50% a 70% da RMM
40 Escaldo - de 70% a 100% da RMM
50 Escald@o - de 100% a 150% da RMM
69° Escaldo — mais de 150% da RMM
A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per

capita” do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Escaloes de Rendimentos -

componente Socio Educativa
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10

20

30

40

5o

60

15%

22.5%

27.5%

30%

32.5%

35%

Nos estabelecimentos de educacdo pré-escolar, a comparticipagdo familiar apenas terd em conta os servigos
de apoio a familia prestados, nomeadamente acolhimento, prolongamento, alimentagdo (almoco e lanche).

Ao somatoério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 1223 ¢ estabelecido 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 valor real da despesa;

Sempre que da anadlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo sdo
consentaneos com as despesas, nomeadamente em situacGes de profissGes liberais, sdcios ou sdcios-gerentes
e trabalhadores por conta propria, sera estipulado um valor de rendimento mensal, para efeitos de calculo da

comparticipacdo familiar, que podera contemplar até trés vezes o Rendimento Minimo Nacional iliquido.
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo, os 3 Ultimos

recibos de vencimento ou outro documento probatoério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao

limite da comparticipagdo familiar maxima;

c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

Norma 152 - Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado
em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice

de inflagdo;

Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
exceder 15 dias seguidos. A partir de dois meses consecutivos, pagard a totalidade da comparticipacdo

familiar ou perdera a vaga.

Quando a crianga tiver um ou mais irmdos a frequentar a instituicdo, em simultaneo, o segundo e o terceiro,
por ordem de inscricdo, beneficiardo de um desconto de 20%. Se tiver irmdos, a frequentar o Colégio Santa

Euldlia, sera aplicado um desconto de 20% as mensalidades de valor igual ou superior a 120€.

Os alunos do Colégio Santa Eulalia, (ensino particular e cooperativo) critérios de mensalidades proprios - ver site

- pregario.

Sempre que os pais queiram rescindir o contrato de frequéncia da crianca na resposta social, deverdo fazé-lo
com o minimo de trinta dias de antecedéncia. Ndo cumprindo este prazo, sujeitam-se ao pagamento do més

seguinte.

As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram

alteracgdes, designadamente, no rendimento per capita.

A frequéncia do més de agosto, implica um pagamento da comparticipagdo familiar, de acordo com os

seguintes critérios:

i. Até 5 dias Uteis seguidos - 35% comparticipacao familiar;
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ii. Mais de 5 e até 10 dias Uteis seguidos - 60% da comparticipagdo familiar;
iii. Mais de 10 e até 15 dias Uteis seguidos - 85% da comparticipacdo familiar;
iv. Mais do que 15 dias uteis seguidos - 100% da comparticipagdo familiar;
A ndo frequéncia, no més de agosto, ndo implica pagamento.

SituagOes excecionais, como surtos pandémicos ou epidémicos, que alterem o normal funcionamento da
instituicdo, nomeadamente por orientacao de entidades tutelares, podem provocar alteragdo no valor das
comparticipagdes. A Diregdo reserva-se ao direito de analisar, cada situagdo especifica e de acordo com as
orientagdes da UDIPSS/CRSS, comunicar eventuais alteragdes, salvaguardando os interesses comuns - da

Instituicdo e das familias.

Norma 162 - Pagamento da comparticipacao familiar

O pagamento da mensalidade e da caderneta digital ChildDiary (apresentado no precario anual), é efetuado
até ao dia 8 do més a que respeita, devendo para o tal, serem utilizados os dados de pagamento, disponiveis
nas faturas.

O atraso no pagamento da comparticipagao familiar implica um acréscimo diario, de 1.00€.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual
do caso.

Na fatura mensal, para além do valor da comparticipacdo familiar, podem constar outros itens como
mensalidade referente a atividades extracurriculares pagas (ver norma 222) ou atividades ocasionais (ver
norma 21a)

CAPiTULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Neste capitulo deverdo ser apresentadas, em diferentes Normas todas as atividades e servicos apresentados na Norma

43, por exemplo:
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Norma 172 - Alimentacao

As criangas tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais
elaboradas por um Nutricionista, uma coordenadora da area alimentar e pela Direcdo Técnica Geral, afixadas

em lugar visivel e enviadas para a plataforma;
A alimentacdo diaria é constituida por um reforco alimentar de manha, almogo, lanche da tarde 15:30/16:00h

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequacdo da dieta
alimentar. Em caso de dietas pontuais, o encarregado de educagao deve solicitar por escrito na plataforma
ChildDiary o seu pedido.

As ementas s6 poderdo ser alteradas, por motivos de forca maior.
Disponibiliza-se opgao vegetariana, sempre que solicitado pelo encarregado de educacao.

Por questdes relacionadas com o HACCP implementado no CASTIIS, todos os bolos de aniversario, de

preferéncia sem cremes, deverdo apresentar lote e data de validade.
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Norma 182 - Salde e cuidados de higiene

As criangas que se encontram em tratamento clinico, devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes do tratamento assinaladas pelo
médico, na prescricdo médica (por exemplo horarios e dosagem) via caderneta virtual (ChildDiary); O
colaborador devera preencher, também, na ChildDiary a administracdo da medicacdo que o encarregado de

educagdo deixou na Instituicdo para o efeito;

Ndo serdo administrados anti-inflamatdrios ou antibidticos sem a apresentacdo de uma cdpia da prescricdo
médica;

Quando uma crianga se encontrar em estado febril (38°C), com vomitos ou diarreia, os encarregados(as) de

educagdo serdo avisados, de imediato, a fim de, com a maior brevidade, retirarem a crianca da instituicéo e

providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

Sempre que a crianga apresente um quadro clinico anormal (febre, diarreia, vomitos, etc) ou doengas com
potencial de contagio (exemplo: conjuntivite, gastroenterite ou similares) s6 podera regressar a instituicdo

apos 24h sem qualquer sintoma e sem a influéncia de qualquer medicamento;

Os pais deverdo informar, a equipa, dos casos de indisposicdes noturnas, pequenas enxaquecas ou outras
perturbacdes que tenham notado na crianga, via caderneta virtual (ChildDiary);

A equipa ndo se responsabiliza pela realizagdo de determinados tratamentos, tais como lavagem nasal e

nebulizagdes;

Em caso de acidente da crianca, na Instituicdo, os pais ou quem exerga a responsabilidade parental serdo de
imediato informados e as criangas serdo assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre

acompanhadas por um profissional;

Verificando-se a existéncia de agentes parasitarios - Pediculose (piolhos e léndeas), os encarregados(as) de
educacdo serdo alertados de imediato, para procederem a desinfecdo. As criancas ndo poderdo frequentar a

Instituicdo até que mostrem que a situacdo esteja controlada;

Em caso de surto epidémico, o CASTIIS estara sempre em articulacdo com as entidades de saude a nivel local
e nacional e implementarda um plano de contingéncia especifico para a resposta, partilhado com toda a

comunidade educativa em documento proprio (formato digital);

Doengas de evicgdo escolar: Em caso de doenga infetocontagiosa, as criancas s6 poderdo regressar a
Instituicdo apdés o cumprimento do periodo de afastamento necessario e mediante a apresentagdo de
declaracdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio. Neste ambito estdo consideradas as
doencas referidas no Decreto Regulamentar n.© 3/95, de 27 de janeiro, nomeadamente: a) Difteria; b)
Escarlatina e outras infecgdes naso-faringeas por estreptococo hemolitico do grupo A; c) Febres tiféide e
paratiféide; d) Hepatite A; e) Hepatite B; f) Impétigo; g) Infeccdes meningocdcicas - meningite e sepsis; h)
Parotidite epidémica; i) Poliomielite; j) Rubéola; 1) Sarampo; m) Tinha; n) Tosse convulsa; o) Tuberculose
pulmonar; p) Varicela. Esta lista ndo é estanque, podendo haver o aparecimento de novas doencas

infetocontagiosas.

As criangas devem trazer uma muda de roupa completa, na sua mochila;
Podera ser solicitado material escolar, para uso individual, consoante a faixa etaria;
E obrigatério o uso de farda na semana da Praia;

Os pais podem optar pelo uso da farda ou bata, mediante as condigdes meteoroldgicas;
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5. Nos dias de Atividades Fisicas é aconselhavel o uso de fato de treino;
6. E obrigatdrio o uso de chapéu/boné (do uniforme) para o recreio, saidas e praia.
7. Nas saidas, é obrigatério o uso da bata, farda de verdo e casaco de fato de treino, de acordo com as

indicagdes partilhadas por comunicado.

8. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

Norma 202 - Apoio a Familia

1. A participagdo ativa dos Encarregados de Educacdo é considerada fundamental, ja que a acdo desempenhada pela

Instituicdo se assume como um complemento a agdo educativa da familia.

2. Os Encarregados de Educagdo devem facultar todas as informaglGes consideradas pertinentes para o

desenvolvimento harmonioso dos seus educandos.

3. Sempre que a crianga revele algum tipo de dificuldade, deverad reforcar-se a articulacdo entre a equipa do
CASTIIS e os Encarregados de Educagdo no sentido da definicdo conjunta de estratégias que possam contribuir

para a resolugdo dessas situagoes.
4. Consideram-se ainda os seguintes momentos de interagdo com as familias:

a) Plano de informagdo/formagdo para pais, cujas datas deverdo ser programadas de acordo com os horarios

e os interesses das familias;

b) Contactos individuais com as familias, com periodicidade semestral, de forma a permitir um conhecimento

individualizado de cada crianca e a assegurar a continuidade educativa desejavel.

c) ReuniGes periddicas, em caso de acompanhamento por educador especializado no ambito do ensino
especial, de modo a permitir um acompanhamento integrado das criangas com necessidades educativas

especiais.

Norma 212 - Atividades Pedagodgicas, Ludicas, de Motricidade e no Exterior

\

1. A programacdo das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio, proporcionando as criancas um
largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma integrada se apresentam na rotina diaria da Resposta

social.

2. As atividades prosseguidas diariamente na Resposta social tém em conta as caracteristicas especificas das
criancas durante os seus primeiros anos de vida e asseguram a satisfagdo das suas necessidades fisicas, afetivas

e cognitivas.
3. 0 desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Curricular, que integre o trabalho com:

a) As criangas, de modo a que os cuidados prestados respondam ndo s6 a satisfagdo das suas

necessidades e bem-estar, mas também favorecam o seu desenvolvimento integrado;

b) Os Encarregados de Educacgdo, deverdo assegurar uma complementaridade educativa através de
contactos individuais frequentes (presenciais ou ndo presenciais), incentivo a participagdo ativa na
vida de Jardim de infancia, entre outras iniciativas;

c) A comunidade, em ordem a permitir a inter-relacdo entre os varios grupos.

4. Durantes as Ultimas semanas do ano letivo, trabalham-se os subtemas de salas, com uma planificacdo e
atividades conjuntas. A planificagdo do més de julho e da primeira quinzena de setembro, contempla,

principalmente, atividades coletivas e no exterior.
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5. O CASTIIS organiza, ocasionalmente, visitas, passeios e outras atividades no exterior da instituicdo, inseridos no

plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;

6. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por

escrito, dos pais/encarregados de educagdo aquando da realizagdo de cada atividade;

7. O pagamento de atividades ocasionais e facultativas, época balnear (praia) ou similares é efetuado antes ou no
periodo imediatamente posterior a sua realizacdo. As atividades que exigem transporte sdo sempre sujeitas a
pagamento mediante o orcamento apresentado pelo prestador do servico a data da atividade. N3o se verifica a

devolucdo do valor em casos de desisténcia.

Norma 222 - OQutras atividades/ Servicos prestados

1. Atividades extracurriculares, ndo incluidas na comparticipagdo familiar:

a) Xadrez;

b) Natagao*;

c) Taekwondo;

d) Aulas individualizadas de piano;

e) Aulas individualizadas de guitarra;

f) Danga;

g) Aloha.

Para a realizacdo das atividades mencionadas no ponto 1, alinea e), deve existir um minimo de 8 inscrigbes;

*Para frequéncia da natacdo deve ser entregue uma declaracdo médica que ateste condicbes para frequéncia da

modalidade, nomeadamente, auséncia de doencas infectocontagiosas.

Apenas podem participar na atividade de natacdo as criancas que tiverem o controlo esfincteriano adquirido.

1.1 As atividades referidas no nimero anterior sdo pagas mediante inscricdo no inicio do ano letivo, de acordo com o

precario partilhado (ver anexo 1). O valor consta na fatura mensal, devidamente descriminado.

2. Festa Final do Ano

Os custos com a festa final serdo parcialmente suportados pelos pais, inclusive indumentdrias, podendo os

ingressos ter um custo simbdlico conforme o local, preco de aluguer de espago e equipamentos de som e luzes.
3. Site e Facebook

No CASTIIS séo realizados registos de imagem, com finalidade pedagogica, mas também para partilha nos meios
de comunicagdo, como website e Facebook. Qualquer registo de imagem esta condicionado pelo Regulamento de

Protecdo de Dados e carece de autorizagdo formal em documento interno préprio.

4. Intervengodes externas complementares (Psicologia, Terapia da Fala, ou outras especialidades)
A pedido dos encarregados de educacdo e em articulagdo com a equipa pedagdgica, as criangas poderdo ser

acompanhadas, individualmente, por técnicos especializados em diversas areas. Os custos associados a este tipo
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de intervengdo complementar acrescem ao valor da mensalidade ou, em algumas situagdes, o pagamento é

efetuado diretamente ao técnico.

CAPITULO V - RECURSOS

Norma 232 - Instalagoes

As instalagdes do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar sdo compostas por:
1. Salas de atividades

2. Espago Socioeducativo

3. Sala de refeigbes;

4. InstalagOes sanitarias;

5. Recreios cobertos e de exterior.

Norma 242 - Colaboradores

O quadro de colaboradores afeto ao Jardim de Infancia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar encontra-se afixado
em local visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos formacgdo e conteldo funcional, definido de

acordo com a legislagdo em vigor.

A escolha do Técnico responsavel (educador(a) de infancia) por cada grupo € da inteira responsabilidade da Diretora

(técnica e pedagdgica), a quem pertence garantir a qualidade dos servigos.

A educadora e/ou ajudante de agdo educativa pode variar de um ano para o outro, dependendo este facto, da
organizacao interna do Castiis.

As educadoras sdo especializadas em pré-escolar ou em creche, pelo que, a partir do pré-escolar, a crianga tera outra
educadora que a acompanhara, durante todo o periodo de pré-escolar (3, 4 e 5 anos), excetuando casos especiais de

auséncias ou outros, devidamente analisados pela Diregdo Pedagdgica.

Norma 252 - Direcdao Pedagogica

1. Quer a Diregdo Pedagdgica, quer a Diregdo Técnica do Jardim de Inféancia/Estabelecimento de Educagdo pré-
escolar compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento

geral do mesmo.

CAPITULO 1V - DIREITOS E DEVERES

Norma 262 - Direitos e deveres das criancas e familias
1. Sdo direitos das criancas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos

Seus usos e costumes;
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Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgGes

religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de

cuidados estabelecido e contratado;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e terapéutico);

Ser informado das Normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidade;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo.
Requerer reunides com a Diretora Técnica e/ou Pedagdgica e Educadora, sempre que se justificar;

Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas sobre o seu educando.

2. Sd&o deveres das criancgas e familias:
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a)
b)
)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)

Colaborar com a equipa, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e os dirigentes da Instituicdo;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragdo deste contrato;

Avisar, previamente, a Educadora/Responsavel de Sala, caso a crianga ndo almoce em determinado
dia, até as 9h30m desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a

otimizagao dos recursos da Instituicdao;
Consultar regularmente a caderneta digital, ChildDiary;

Os medicamentos que tenham de ser administrados as criangas, deverdo ser acompanhados de
indicagdes escritas, por mensagem no ChildDiary, tais como a hora de toma e a respetiva dose, bem
como o nome da crianca, no medicamento. Caso a toma seja apenas de manha e ou a noite, sera da

total responsabilidade do encarregado de educacao;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;

Observar o cumprimento das Normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras

decisOes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporario ou definitivamente.

Cumprir as indicagdes referentes ao Regulamento Geral de Protecdo de Dados, nomeadamente,
referentes ao registo de imagem. No ambito das atividades dinamizadas pelo CASTIIS, é proibido o
registo e divulgacdo de registos de imagem (fotos ou videos), que ndo sejam exclusivamente
do(a) educando(a). Informacdo adicional sobre Protecdo de Dados estad disponibilizada no contrato

de prestacdo de servigos.

Conhecer o Regulamento Interno de Creche e zelar pelo seu cumprimento integral.
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Norma 272 - Direitos e deveres da Instituicao

1. Sao direitos da Instituicdo:

a)

b)

<)

d)

e)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a

sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio

técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes

prestadas pelo utente e/ou familiares 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 deste servigo;

Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz

prestacao dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

2. Sao deveres da Instituigdo:
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a)

b)

)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a

cada um e em cada circunstancia;

Zelar pelos direitos da crianca, em termos de integridade fisica, psicolégica e emocional. Neste
ambito, o CASTIIS tem definido um plano interno de atuagdo no ambito da prevengdo dos maus

tratos infantis. Em estreita articulagdo com a familia, desenvolve as seguintes acgoes:

- Formacdo continua dos colaboradores (on-the-job), referente a tematica e, particularmente,

quanto aos sinais de alerta e medidas de atuacgao;

- Inclusdo de atividades de sensibilizacdo para a problematica no Plano Anual de Atividades,

considerando-se, sempre que possivel, o envolvimento dos pais, familias e comunidade envolvente.

Criacdo e manutengdo das condigdes necessarias ao Normal desenvolvimento da resposta social,

designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta

social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;
Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos

utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Respeitar e fazer respeitar relativamente a todas as criancas os principios universais dos seus
direitos, inscritos nos documentos universalmente adotados, nomeadamente a Declaragao Universal

dos Direitos do Homem e a Convencao sobre os Direitos da Crianga;
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k) Permitir aos Pais e Encarregados de Educagdo um conhecimento atualizado do desenvolvimento das

criangas com vista ao seu correto acompanhamento.

I) Possuir Livro de Reclamagdes.

Norma 282 - Contrato de prestacao de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com 0S pais ou com quem assuma as

responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais, ou quem assuma as responsabilidades parentais, e arquivado

outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Norma 292 - Interrupcao da prestacao dos servicos por iniciativa do utente

1. As situagGes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcdo Técnica Geral;

2. Quando a crianga vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de

antecedéncia;

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar durante 15 ou mais
dias seguidos;

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusdo da crianga.

Norma 302 - Cessacao da prestacao e servicos por facto imputavel ao prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denlncia do contrato de prestagdo de servigos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituicdo;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando

a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 312 - Livro de reclamagoes
Os clientes CASTIIS tém disponiveis diferentes formas para apresentar sugestdes/reclamacgées, nomeadamente:
- Plataforma digital, especificamente ChildDiary;
-Formulario interno Reclamacgdo/sugestdo, em formato papel ou através do link https://forms.gle/EjwAxviHaVg6NvSb9

- Livro de reclamacGes, nos termos da legislagdo em vigor, em formato fisico (a solicitar na secretaria), ou eletrénico

no website do ‘Livro de Reclamagdes’. Estas reclamagdes sdo tratadas de acordo com a legislagdo em vigor.

Todas as reclamag0Oes/sugestdes sdo tratadas de acordo com o procedimento interno - rececdo da reclamacdo analise
pela Diregdo e Sistema Interno de Qualidade devolugdo da concluséo da analise no prazo de 8 dias. Caso pertinente,

serdo introduzidas melhorias no sistema, decorrentes da reclamagao/sugestao.

Podem ainda considerar-se sugestes/reclamacdes provenientes de outras origens como contacto telefénico, correio

eletronico ou decorrente da avaliacdo da satisfacdo realizada anualmente.

Norma 322 - Livro de registo de ocorréncias
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Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias digital, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias

que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V - D1sPOSICOES

Norma 332 - Alteracoes ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no funcionamento do Jardim de
Inféncia/Estabelecimento de Educacdo pré-escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo

como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do

contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes;

3. Os pais ou a quem assuma a responsabilidades parentais no ato de celebragao do contrato de prestacdao de

servicos tém acesso a versao digital deste regulamento;

4. As alteragdes sdo remetidas ao Instituto da Seguranca Social, IP, 30 dias antes da entrada em vigor.

Norma 342 - Integracao de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagao em

vigor sobre a matéria.
Norma 352 - Disposicoes complementares

A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que frequentam a

resposta social.
O seguro esta incluido na comparticipagdo familiar.

O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de suas casas.

Norma 362 - Resolugao de Litigios

1- O primeiro outorgante encontra-se ao dispor para qualquer esclarecimento ou resolucdao de problemas relacionados

com os servigos prestados e/ou bens fornecidos pelo estabelecimento.

2- Em caso de litigio referente a obrigagdes contratuais resultantes do contrato de prestacdo de servigos, o segundo e
terceiro outorgantes, enquanto consumidores, podem recorrer ao Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do

Porto, entidade de resolucdo alternativa de litigios de consumo.

Norma 372 - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 13.08.2023

Toda e qualquer alteracdo ou aditamento a este Regulamento Interno serd a este devidamente anexado e afixado em

local visivel, por um periodo ndo inferior a 10 dias, podendo ser consultado na secretaria ou junto da Diretora Técnica.
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CAPiTULO VI - CONTROLO DAS REVISOES E APROVACAO

Norma 38° - Tabela de Controlo de Revisodes

Data Revisao Conteudo da revisdo
27/04/2015 00 Redagdo da versdo original
16/10/2015 01 Alteragdo da norma 15.2
01/09/2016 02 Alteragdo normas 3, 8, 10, 11, 12, 19, 20, 23, 35
21/09/2016 03 Alteragdo da norma 9.2
12/05/2017 04 Alteragdo da norma 7.2
01/09/2017 05 Alteragdo da norma 11.2, ponto 6
20/09/2017 06 Alteragdo da norma 113, ponto 8
Revisdo da norma 162 - alimentagdo (ementas vegetarianas)
2018/05/04 07 Revisdo da norma 262 - deveres (protegdo de dados)
2019/07/30 08 Introdugdo da informacdo referente a caderneta virtual
Alteragdo das normas 153, 183, 2438, 273 ¢ 312
Introdugdo da Norma 362 - Resolugdo de Litigios; introdugdo de informagéo
2021/07/21 09 adicional no ambito do RGPD (norma 103); atualizacdo de normativos legais;
clarificagdo das normas 212 e 262
Alteragdo do ciclo avaliativo (trimestral para semestral)
2023/07/13 10 Atualizagdo das normas 223, 73, 12.2 ¢ 182

Aprovado pelo Presidente da Diregdo:

Data: 13.07.2023
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Norma 39° - Aprovagao

(Alberto Malta)
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