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1. DISPOSICOES GERAIS E AMBITO DE APLICACAO

O Colégio D. Jodo de Castro é uma instituicao de direito privado, que desenvolve a sua actividade
de:

. Creche, com Licenca de Funcionamento N2 42/2017, emitida pelo Centro Distrital da
Seguranca Social de Lisboa

. Educacdo Pré-Escolar com Autorizagdo provisoria n2 573/2020 DREL, emitida pela
Direccdo Regional de Educagdo de Lisboa

Em Janeiro de 2023, aderiu a Bolsa de Creches Gratuitas do Programa Creche Feliz, ao abrigo da
Portaria N2305/2022 de 22 de Dezembro. De acordo com esta portaria, tém direito a creche
gratuita, todas as criancas nascidas apds 1 de Setembro de 2021, cujos pais ou pessoas que
exergcam responsabilidades parentais residem ou trabalhem no mesmo concelho da creche e que
nao tenham encontrada vaga nas creches da rede social e solidaria. Para mais informacgdes ver
https://www.seg-social.pt/rede-de-creches-gratuitas.

Estd situado na Rua D. Jodo de Castro n.2 8, em Oeiras, com o telefone n.2 214694790. Tem uma
pagina na Internet em www.colegiodjoaocastro.com, bem como nas redes sociais, Facebook e

Instagram.

Desenvolve actividades socioeducativas direccionadas para as valéncias de Creche (3 meses aos
36 meses) e de Jardim de Infancia (3 anos aos 5 anos), descritas no projecto
pedagdgico/curricular de cada sala e respeitando o projecto educativo da instituic3o.

Tem como principal objectivo colaborar com as familias na educacdo integral e no
desenvolvimento global dos seus filhos, tendo em vista o bem-estar fisico, psicolégico, emocional
e social das criangas, respeitando o ritmo e as necessidades individuais de cada crian¢a, em
particular, e do grupo em geral, com vista a uma educagdo inclusiva.

E um espago educativo tranquilo, estimulante e alegre, onde cada crian¢a pode criar, inventar,
explorar, imaginar, brincar, aprender e descobrir-se a si prépria e ao outro, descobrir o mundo e
a vida. E também um espaco aberto e receptivo a familia e 8 comunidade educativa.

Todas as pessoas devem ser tratadas com respeito e urbanidade. Nao sdo permitidas atitudes ou
expressdes de assédio, nem de discriminagdo com origem social, na racga, cor, sexo,
nacionalidade, origem etnia, orientacdo sexual, identidade de género, crenga religiosa, idade,
capacidade ou qualquer outro factor da condicdo humana, que ponha em causa ou reduza a
dignidade da pessoa.

A Valéncia da creche funciona em cooperacdo com a valéncia de Jardim de Infancia, sendo
garantida a passagem da crianca de uma valéncia para a outra (com a idade devida), se os pais
manifestarem o seu interesse, na altura da renovac¢ao da matricula.

O presente regulamento destina-se as criangas da Creche e do Jardim de Infancia, suas familias e
a propria instituicdo. Ndo serve para restringir a liberdade, mas antes para salvaguardar os
direitos de todos.


http://www.colegiodjoaocastro.com/

2. LEGISLACAO APLICAVEL

O regulamento interno define as regras e os principios especificos do funcionamento do
estabelecimento e foi elaborado de acordo com a legislagao em vigor.

a) A valéncia de CRECHE rege-se pelo estipulado nos seguintes Decretos de Lei:

. Portaria n.2 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n.2 411/2012, de 14 de
Dezembro e pela Portaria n? 190-A/2023 de 5 de Julho — Aprova as normas que regulam as
condi¢bes de instalacdo e funcionamento da CRECHE;

. Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de Marco, alterado pelo Decreto -Lei n2 99/2011 de 28 de
Setembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n? 33/2014 de 4 de Margo, alterado e
republicado pelo Decreto Lei n.2 126-A/2021 de 31 de Dezembro — Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas

o Portaria n.2 198/2022, de 27 de Julho, alterada pela Portaria n.2 75/2023 de 10 de Margo,
e pela Portaria n.2 304/2022 de 22 de Dezembro — Regulamenta as condi¢cdes especificas de
concretizacdo da medida da gratuitidade das creches e creches familiares, integradas no sistema
de cooperagao, bem como das amas do Instituto da Segurancga Social, I. P., nomeadamente os
critérios de admissdo e priorizacdo de vagas

o Portaria n.2 305/2022, de 22 de Dezembro - Procede ao alargamento da aplicacdo da
medida da gratuitidade das creches as criancas que frequentem creches licenciadas da rede
privada lucrativa

o Despacho n.2 14837-E/2022, de 29 de Dezembro alterado pelo Despacho n.2 7637-
A/2023 de 21 de Julho- Estabelece os critérios de definicdo de falta de oferta de vagas gratuitas
da rede social e solidaria para que posse ser estendida a gratuitidade a rede de creches aderente
do sector lucrativo

b) A valéncia de JARDIM DE INFANCIA rege-se de acordo com os seguintes Decretos de Lei:

0 Lei n.2 46/86 de 14 de Outubro (Lei de Bases do Sistema Educativo)

o Lei n2 5/97 de 10 de Fevereiro (Lei Quadro da Educagdo Pré-Escolar)

o Portaria 809/93 de 7 de Setembro (Regime Especial de Pregos nos Estabelecimentos de

Ensino Particular e Cooperativo,

o Decreto-Lei n? 152/2013 de 4 de Novembro (Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo
de nivel ndo superior)



PROCESSO DE ADMISSAO DE ALUNOS

3.1 Recepgao e atendimento

a) As informagBes de caracter administrativo e financeiro sdo dadas pelos servigos
administrativos, a funcionar na prdépria instituicao.

b) As informagdes sobre o funcionamento do colégio sdo dadas pela Directora Pedagdgica,
que acompanhard os pais/visitantes numa visita pré-agendada pelas instalagdes, na
impossibilidade da mesma, a visita serdo serd acompanhada por uma funcionaria dos servicos
administrativos.

c) As educadoras ndo podem atender pais (sem marcacdo prévia) nem chamadas
telefdnicas durante as actividades lectivas. Recados deverdo ser entregues a assistente do servico
de recepc¢do ou do servico de atendimento, ou enviados pelo grupo de pais (criado pela
educadora)

d) A recepcdo didria das criangas sera feita na sala de acolhimento. Em situagGes
excepcionais e de contingéncia, devidamente informadas, podera ser feita a porta da escola ou
na prépria sala.

e) Ndo é permitida a entrada dos pais nas salas de actividades, nem a interrupcao das
respectivas actividades. Também ndo devem entrar dentro do jardim (parque infantil) durante o
recreio (permanéncia das criancgas).

3.2. INSCRICAO E ADMISSAO DE ALUNOS

3.2.1 Critérios de admissao

A crianga é inserida na valéncia adequada a idade

a) Na creche as criancas estdo organizadas pela idade e desenvolvimento;

- Bercdrio (dos 3 meses até a aquisicdo de marcha),

- Sala de Aquisicdo da Marcha (desde que a crianga comega a andar até aos 24 meses)
- Sala dos 24 aos 36 meses

b) O Jardim de Infancia é destinado a criancgas entre os 3 aos 5 anos de idade.

Existem 3 salas de actividades, que poderdo ser homogéneas ou heterogéneas, conforme
servir melhor os interesses da populagdo educativa e consoante os recursos existentes.

) A matricula pode ser feita em qualquer altura do ano, desde que haja vaga para o grupo
etario da crianca, ficando a vaga reservada até a data da entrada acordada e registada na ficha de
inscricdo, apds pagamento da inscrigdo/matricula.



3.2.2. Pré-Inscrigao

a) No caso de ndo haver vagas, pode ser feita uma pré-inscricio em ficha prépria, sem
custos, ficando a crianga em lista de espera, até haver vaga.

b) Para criancas nascidas antes de 1 de Setembro de 2021, serd dada prioridade a criancas
que ja frequentam a instituicdo, aos seus irmaos e depois a criancgas por ordem de chegada.

) Para criangas nascidas apés de 1 de Setembro de 2021, sdo critérios de prioridade
sequencial na admissdo, sempre que possivel, previstos na legislacdo especifica relativa a
gratuitidade da Creche, nomeadamente

- Criangas que frequentaram a creche no ano anterior.

- Criangas com irmados, que comprovadamente pertengcam ao mesmo agregado familiar, que
frequentem o mesmo estabelecimento.

- Criancas cujos encarregados de educacdo residam ou trabalhem, na area de influéncia.

d) Quando houver vaga, os interessados serdo contactados de acordo com os critérios atras
descritos.
e) Se a pessoa contactada ndo manifestar mais o interesse ou se ndo formalizar a inscricdo

no prazo maximo de 2 dias Uteis, serd anulada a pré-inscricao e a vaga sera disponibilizada para a
préxima pessoa interessada.

3.2.3. Inscrigao

a) A inscricdo da crianca serd feita em ficha propria. SO sera considerada efectiva apds o
pagamento da matricula e a assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos.

b) As criangas nascidas apds 1 de Setembro de 2021, que ainda nao tiverem a gratuitidade
autorizada pela Seguranca Social, pagardo o valor de matricula constante no pregario em vigor.
Apds aprovacdo da gratuitidade pela Seguranca Social, esse mesmo valor serd devolvido ao
encarregado de educagao.

) A matricula é valida por um ano lectivo, comecando no dia 1 de Setembro e terminando
no dia 31 de agosto do ano civil seguinte.

d) No ato da inscri¢do, os pais/encarregados de educa¢do devem:
. Tomar conhecimento do Regulamento Interno;
o Tomar conhecimento da Politica de Privacidade e Protec¢do de Dados do Colégio D. Jodo

de Castro e indicar expressamente o seu consentimento com a recolha e utilizacdo dos dados
pessoais para os fins indicados e com a captura e divulgacdo de imagens dos seus filhos nos
meios indicados;

o Registar na ficha o nome da(s) pessoa(s) que ficam autorizadas a recolher a crianca ou a
visitd-la, na sua auséncia.

e) Em caso de pais separados, o encarregado de educa¢do deve informar, por escrito, a
guem a crianga pode ser entregue e por quem pode ser visitada, devendo esta ser acompanhada



pela declaracdo do tribunal. Se ndo houver uma ordem contraria do tribunal, qualquer um dos
progenitores pode visitar/levar a crianca.

f) No ato da inscricdo, deverdo ser apresentados os seguintes documentos
actualizados/validos:

Documentos da crianca: Documentos do(s) encarregado(s) de educacdo:
- Documento de Identificacdo - Documento de identificacdo

- Namero de contribuinte - Numero de Contribuinte

- Numero de Beneficiario - Numero de Beneficidrio

- Boletim de vacinas actualizado (cépia)

g) E obrigatdrio a actualizagdo do boletim de vacinas.

h) Em caso de desisténcia da matricula, ndo serd devolvido o valor pago. Exceptuam-se
desisténcias por motivo de falecimento da crianca.

3.2.4. Acolhimento e Adaptag¢ao de Novos Alunos

a) Antes da crianga entrar, a educadora ou a técnica responsavel de sala fard uma reunido
de acolhimento, informal, com o(s) encarregado(s) de educacdo, para obter informacdes
complementares sobre a crianga, para serem facultadas todas as informag¢Ges importantes sobre
o funcionamento, as metodologias de trabalho e comunica¢do, como também para definir, em
conjunto, o plano de integracdo da crianca, adquirindo sugestdes e respondendo a todas as
duvidas que Ihe forem colocadas.

b) Sempre que for possivel, a integragcdo/adaptagdo da crianc¢a na instituicdo deve ser feita
de forma progressiva.

3.2.5. Renovagdo da Matricula

a) Se os encarregados de educacdo quiserem manter a inscricdo do seu educando no
Colégio Dom Jodo de Castro para o ano lectivo seguinte, devem proceder a renova¢do da
matricula, pagando o valor indicado no precario em vigor, dentro do periodo anunciado para o
efeito, que ocorre em Margo.

b) A vaga ficara reservada apds o pagamento da renovac¢do da matricula.

d) Em caso de desisténcia, por motivos alheios a instituicdo, ndo serd devolvido o valor da
renovac¢do da matricula.

e) De acordo com a legislacdo em vigor, a Seguranca Social garante a continuidade da
frequéncia gratuita da creche as criangas ja abrangidas nos anos anteriores, no mesmo
estabelecimento, desde que seja essa a vontade expressa dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais, até a crianga mudar para o jardim-de-infancia.

f) A Direccdo do Colégio Dom Jodo de Castro, reserva-se o direito de ndo aceitar a
renovacdo da matricula de criancas/alunos cujos pais ou pessoas que exercam responsabilidades
parentais ndo se identifiquem com o Projecto Educativo do estabelecimento ou que ndo



cumpram com as normas constantes deste Regulamento, assim como aos pais que ndo tenham
ainda liquidado todas as facturas vencidas.

4. CESSACAO DA MATRICULA

a) A cessacdo da matricula ocorre quando se verificar a falta de cumprimento do presente
regulamento ou do contrato de prestacdo de servicos. Pode ainda ocorrer, por iniciativa do
encarregado de educacdo ou da direccdo do colégio, nos termos e nos prazos estabelecidos na
alinea c).

b) A desisténcia da crianga por motivos alheios a instituicdo, ndo obriga a restituicdo de
qualquer importancia ja recebida.

) A desisténcia / cancelamento da matricula deve ser comunicada ao colégio por escrito,
com aviso de recep¢do ou via email, com a antecedéncia minima de trinta dias, a fim de o aluno
nao ficar sujeito ao pagamento da mensalidade do més seguinte.

d) Exceptuam-se as desisténcias efectuadas nos meses de Junho, Julho ou agosto que
obrigam, nesse caso, ao pagamento das mensalidades até ao fim do ano lectivo.

e) A prestacdo de agosto ja paga ndo serd restituida, nem substitui o pagamento dos
ultimos meses de frequéncia, como penalizacdo por saida antecipada.

f) Se a crianga suspender a frequéncia por qualquer motivo e manifestar interesse pela
permanéncia da ocupacao da vaga, pagara por més apenas o valor da mensalidade.

5. SERVICOS PRESTADOS
5.1 Servicos obrigatdrios

Pagamentos obrigatdrios:

. Mensalidade

. O Seguro Escolar

o Material de desgaste

. Fardamento oficial do colégio, adequado a actividade do dia
. Matricula e renovagao

A mensalidade contempla a frequéncia do aluno na valéncia para o qual se inscreveu, durante o
periodo lectivo, das 07h30 as 19h00.

Na mensalidade estdo incluidos os seguintes servigos e actividades:

a) Actividades ludico-pedagdgicas, planificadas e espontaneas, adequadas a idade, descritas
no Plano Anual de actividades e no Projecto Curricular de cada Sala (promotoras do
desenvolvimento motor e psicomotor, do desenvolvimento cognitivo; do desenvolvimento
pessoal e social, do pensamento criativo através da expressao corporal, da expressdao musical, da
expressao plastica e dramatica)



b) Articulacdo com outros servicos existentes na comunidade, que sejam gratuitos

c) Utilizacdo de material ludico e pedagdgico
d) Cuidados de higiene pessoal e nutrigcao
e) Atendimento individual e personalizado da criangca em fung¢do das suas necessidades e

competéncias especificas;

f) Disponibilizagdo de informagdo, a familia, sobre o funcionamento e desenvolvimento da
crianga;

g) AcoOes de sensibilizagdo das familias na area da parentalidade;

h) Actividade extracurricular de motricidade humana e inglés.

A mensalidade ndo inclui os produtos de higiene pessoal da crianca (fraldas, toalhetes, creme,
etc.) nem fardamentos, nem os servigos opcionais a seguir descritos.

5.2 Servicos Opcionais

Constituem servigos opcionais, devidamente autorizados e facturados a parte:

. Actividades extracurriculares
o Saidas/passeios ao exterior
o Coldnia de férias é opcional, no entanto quem nao participa, ndo podera frequentar o

colégio, no periodo da actividade ao dia.

Os valores dos servigos obrigatérios constam da tabela anual de precos, exposta na instituicdo e
apresentada antes da realiza¢dao da matricula. Faz parte integrante do regulamento.

5.3.  Servigos abrangidos pela gratuitidade;

As criangas nascidas depois de 1 de Setembro de 2021, abrangidas pelo programa da gratuitidade
da Creche Feliz, ficam isentas de pagar:

. A Inscricdo, no valor de 25,00€, é paga no acto e serd devolvida agquando do
deferimento da seguranca social. Em caso de desisténcia esse valor nao é devolvido,
em caso algum.

. A mensalidade
. O seguro escolar
. Alimentagdo adequada qualitativa e quantitativamente a idade da crianga, indicada

nas ementas do estabelecimento, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescricdo médica.



5.4. Medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao

Qualquer crianga/aluno pode, ao longo do seu desenvolvimento ou percurso pré-escolar, revelar
dificuldades de aprendizagem, seja devido a barreiras comportamentais, fisicos, emocionais ou
intelectuais.

Essas dificuldades podem ser identificadas pelos pais, pelos encarregados de educacdo ou pela
educadora e alertados.

Sempre que o nivel de apoios a prestar o justifique, nomeadamente, quando houver lugar a
acompanhamento personalizado por técnicos especializados (consultas de especialidade,
terapeutas de fala, terapeutas ocupacionais, psicélogos, etc.), os custos inerentes serdo
suportados pelos Pais e Encarregados de Educacdo ou pelo SNS, consoante o prestador de
servicos escolhido pelos pais.

Se os Pais e Encarregados de Educacdo ndo aceitarem a sinalizagdo da crianga e/ou a sugestdo de
mobilizagcdo dos recursos necessarios, propostas pela educadora, devem assinar essa recusa e
apresentar justificacdo em impresso préprio da instituicao.

6. PAGAMENTOS

6.1. Facturacao e prazos de pagamento

a) Os Encarregados de Educagdo obrigam-se ao pagamento de todas as despesas elegiveis
relativas aos servigos contratados/autorizados, ndo abrangidos pelo apoio pecuniario da
Seguranca Social, de acordo com o contrato de prestacao de servigos.

b) O pagamento dos servicos pode ser feito anualmente, no momento da inscricio do
aluno, ou mensalmente.

c) A 12 mensalidade s6 serd paga no inicio da frequéncia do aluno, a data acordada e
registada na ficha de inscricdo, até ao final do ano lectivo para o qual o aluno se
inscreveu (31 de agosto).

d) A auséncia temporaria do aluno (seja por férias, doenga ou outros motivos) ndo da
direito a qualquer desconto na mensalidade nem nas actividades extracurriculares em
que estiver inscrito.

e) No inicio de cada més é enviado por email aos encarregados de educagdo, um aviso de
pagamento com todos os servigcos/produtos contratados para esse més, de acordo com o
contrato de prestacdo de servicos. A falta de recepc¢do deste aviso ndo desresponsabiliza
os mesmos do pagamento dos servigos contratados, nos prazos contratualmente
previstos.

f) Os pagamentos deverdo ser efectuados, impreterivelmente, até ao dia 5 de cada més,
nos servicos administrativos da instituicdo ou por transferéncia bancaria (conta o dia de
recep¢do do valor na conta bancdria). Os pagamentos efectuados depois dessa data
terdo um acréscimo de 10% sobre o valor total da factura, mesmo em caso de cheques
pré-datados.

g) Em situa¢Ges pontuais de dificuldade de pagamento, podera o encarregado de educagao
acordar com a Direcgdo, antes do dia 5 do respectivo més, um plano de pagamento
excepcional. Nesse caso, ndo sera aplicada a multa de atraso de pagamento. A falta de



6.2.

j)

k)

cumprimento do plano de pagamento implicard a cobranca de juros de mora e a
cobranca judicial da divida.

A falta de pagamento das mensalidades e demais quantias devidas por parte do
encarregado de educacdo, 15 dias depois de vencido o prazo estipulado, implicard a
suspensdo da matricula e da frequéncia do aluno ou a realizagdo de um plano de
pagamento para os valores em divida, até a sua liquidagdo. Apds 1 més de suspensao ou
no caso do ndo cumprimento do plano de pagamentos acordado, podera ser anulada a
matricula pela direc¢do do Colégio D. Jodo de Castro.

A mensalidade do més de Agosto (ultimo més do ano lectivo), serd cobrada em 3
prestacBes, e pagas antecipadamente nos trés meses a seguir a entrada da crianca (1/3
em cada més), até Dezembro do ano lectivo em que se inscreveu. Para entradas a partir
de Janeiro, a mensalidade de agosto serd fraccionada em 2 prestacGes apenas. Outras
formas de pagamento poderdo ser propostas a Direccdo e carecem da sua aprovacgao,
ficando tudo registado no Contrato de Prestacdo de Servicos.

Em caso de atraso na recolha do aluno (depois da hora do fecho) serd langcada uma multa
de 10 Euros por cada periodo de 15 minutos. Esta multa reverte inteiramente a favor da
docente/funcionaria, responsavel pela crianca.

A suspensdo temporaria das actividades lectivas presenciais por factos ndo imputaveis ao
Colégio (surto epidémico, catastrofes naturais, declara¢do oficial do estado de
emergéncia ou estado de calamidade ou outros), conforme indicado no ponto 5.2., ndo
obriga a qualquer altera¢do do valor da mensalidade/anuidade, desde que o externato
possa garantir a continuidade das actividades em regime de aulas ndo presenciais. O
mesmo se aplica as actividades extracurriculares contratadas, sempre que as mesmas
possam ser compensados ou prestadas de forma diferente.

Sem prejuizo do paragrafo anterior, podera o colégio, em funcdo do impacto das
imposicdes de suspensdo ou limitagdo das actividades pelas autoridades competentes, e
perante medidas de apoio ou ressarcimentos financeiros que viabilizem a organizacao,
reduzir o valor da mensalidade ou conceder outros beneficios aos alunos, se se prolongar
por um periodo igual ou superior a 30 dias. Em qualquer circunstancia, sera dada
informacdo prévia aos encarregados de educagao.

Descontos

A inscrigdo de mais irmaos implica uma redugdo de 10% na mensalidade do irm3o mais novo e

5% nos seguintes. No caso de irmdos gémeos ou trigémeos, a reducdo aplica-se a todos.

Estes descontos nao se aplicam as criangas que recebem o apoio pecuniario da Seguranga Social

para a Creche, através do Programa Creche Feliz.

6.3.

Protocolos e parcerias

O colégio D. Jodo de Castro tem ainda protocolos comerciais com algumas empresas, que

permitem aos trabalhadores/ beneficiarios dessas empresas condi¢cdes especiais de acesso aos

servicos e/ou pregos mais reduzidos.

Tem também protocolos de adesdo a sistemas de comparticipacdao de empresas a trabalhadores,

através do Ticket Infancia e do Cheque Creche (Edenred, Cheque Dejeuner, Up-Portugal,
Coverflex).



7. REGRAS DE FUNCIONAMENTO

7.1. Horarios e rotinas

O Colégio funciona todo o ano de 22 a 62 feira, com o horario das 7.30 horas as 19.00 horas, com
excep¢ao dos feriados nacionais e o feriado municipal de Oeiras, os dias 24, 26 e 31 de
Dezembro, bem como a terga-feira do Carnaval, Quinta e Sexta-feira Santa da Pascoa.

Encerra para férias de 1 a 16 de Agosto 2024, inclusive.
O hordrio dos servigos administrativos (tesouraria) é das 9.00 horas as 18.00 horas.

O horério de acolhimento das criancas é das 7h30 as 9h30. E neste periodo que sdo entregues os
recados e sao feitas as despedidas entre pais e filhos.

As actividades socioeducativas e lectivas comecam as 9.00 horas (excepto no bercério). O
cumprimento deste horario por alunos, pais e educadores é absolutamente necessario para
garantir o bem estar das criancas, o bom funcionamento nas salas de actividades, o maior
aproveitamento dos alunos, evitando a interrupcdo dos trabalhos e a consequente
desconcentragdo e destabilizacdo das criangas afectas as actividades.

Ha uma tolerancia de atraso e entrada até as 9h30, mas que so deve ser utilizada pontualmente,
para ndo destabilizar os grupos de trabalho. As 10:00 é fechado o portdo da rua, por motivos de
seguranca, e ndo sao permitidas mais entradas. As entradas fora do horario de acolhimento (idas
ao médico, por exemplo) deverdo ser comunicados com a antecedéncia possivel ao colégio, para
que possa ser assegurada uma recepgao excepcional.

A hora do descanso das criangas é entre as 13h00 e as 15h00. Aos 5 anos ja ndo dormem a sesta,
esse tempo é aproveitado para trabalhos especificos de preparacdo para o 12 ciclo. Durante o
periodo de descanso, ndo é permitida a entrada de criangas, para ndo perturbar as criancas que
estdo a descansar.

Todas as criangas devem respeitar as rotinas estabelecidas (hordrios e actividades), e integrarem-
se nelas, quando chegam ao Colégio (excepto no bergario, onde cada bebé tem a sua propria
rotina), respeitando o trabalho e as necessidades dos colegas de sala.

As actividades socioeducativas e as rotinas especificas de cada sala estdo descritas com maior
detalhe no projecto curricular de cada sala.

Por conveniéncia de servico ou motivo de forca maior, podera o colégio suspender as suas
actividades entre 1 a 3 dias, devendo nestes casos dar conhecimento prévio aos pais ou
encarregados de educac¢do. Ndo havera reducdo na mensalidade. Nao se aplica as criancas
abrangidas pela medida da gratuitidade na creche.

Em caso de surto epidémico, catastrofes naturais, declaracdo do estado de emergéncia ou estado
de calamidade, ou qualquer outra situagdo que ponha em risco a salde e o bem-estar das
criangas e dos funcionarios, devem ser sempre seguidas as determinagdes da protecgao civil, das
autoridades sanitarias ou governamentais competentes.



Nestes casos, a direccao reserva-se o direito de encerrar as instalacdes temporariamente e
durante o periodo de tempo determinado ou estritamente necessario a extingdo do risco, de
alterar/adaptar a forma e/ou os contelidos da prestacdo de servigo, de alterar/adaptar o horario
de entrada e de saida e as regras de acolhimento e circulagdo no colégio, e a implementar todas
as medidas que vierem a ser necessarias, conforme as circunstancias o exigirem, seguindo as
orientagdes existentes. Nestes casos, deve ser elaborado um plano de contingéncia, com a maior
brevidade possivel, e deve ser dado conhecimento do mesmo a toda a comunidade educativa
(pais, criangas, funcionarios, prestadores de servigos), que tém o dever de o respeitar e fazer
respeitar.

7.2. Regime de funcionamento

O colégio funciona em regime de tempo completo (full-time), com actividades diarias descritas
nas planificacbes semanais de sala, dando cumprimento ao plano anual de actividades e ao
projecto curricular de sala.

As actividades lectivas e educativas sdo, normalmente, realizadas em regime presencial (no local
fisico e em contacto directo com as criangas). Contudo, se, por motivos de for¢ca maior, o
estabelecimento tiver que encerrar ou suspender as suas actividades presenciais, as actividades
lectivas e educativas passardao a ser realizadas em regime nao presencial (a distancia), quer de
forma assincrona (utilizando recursos educativos gratuitos), quer de forma sincrona (em tempo
real), utilizando plataformas gratuitas de videoconferéncia, que permitem aos alunos interagirem
online com a sua equipa pedagdgica e com 0s seus pares nas actividades lectivas e ludicas,
esclarecerem as suas duvidas ou questdes, apresentarem trabalhos, partilharem experiéncias,
expressoes, sentimentos e emocgdes.

7.3. Assiduidade e absentismo

Os encarregados de educacdo sdo responsdveis por garantir a assiduidade dos alunos e o
cumprimento dos hordrios estabelecidos.

Em caso de absentismo, os encarregados de educacdo tém o dever de comunicar a instituicao
(telefonicamente ou através de e-mail) a auséncia do(a) aluno(a):

e Por motivo de doenga;

e O Por periodo superior a trés dias, qualquer que seja o motivo;

e Resultante de qualquer alteracao familiar.

e As auséncias injustificadas por periodos superiores a 30 (trinta) dias, implicam a anulacdo
automatica da inscri¢cdo do(a) aluno(a).

7.4. Seguro escolar

O seguro escolar é obrigatério e serd pago anualmente, juntamente com a inscricdo. As
condicOes gerais e particulares da apdlice estdo disponiveis na secretaria.

E um seguro que abrange todas as criancas durante a permanéncia na instituicdo e em saidas por
sua iniciativa, bem como nos percursos casa-colégio e vice-versa.



Sempre que ocorrer um acidente com uma crianga e a mesma necessite de observagdo ou
tratamentos médicos, deve ser dado conhecimento a Direc¢do do colégio, para ser preenchida
uma participagdo a Companhia de Seguros, num prazo maximo de 8 dias apds o acidente, para
que possa haver comparticipacdo ou reembolso das despesas médicas decorrentes desse
acidente.

Se os pais optarem por pagar directamente, devem pedir factura em nome da crianga, para
reembolso posterior.

7.7. Regras de seguranga e dever de informagao

Sé é permitida a visita as criangas e a sua entrega a pessoas estranhas com a prévia autorizacdo
escrita dos pais e/ou encarregados de educacdo e desde que devidamente identificadas.

As criancas fazem vdrias saidas ao exterior, acompanhadas sempre pelos funciondrios. Todas as
saidas ao exterior e a participagdo das criangas em eventos sdo previamente comunicadas aos
encarregados de educagdo, requerendo a sua autorizagdo.

O Colégio ndo se responsabiliza pelo extravio ou danos causados em objectos pessoais das
criangas.

As criangas ndo devem trazer para a escola brinquedos que possam magoar ou até fomentar
atitudes agressivas.

E fundamental que a ficha do aluno esteja sempre actualizada. Qualquer alteragdo (morada,

telefone, emprego ou outras) deverd ser comunicada a secretaria, no mais curto espaco de
tempo.

Nas salas, onde houver criangas sem marcha adquirida, é proibido circular com os sapatos da rua
sem uma capa protectora descartavel. O pessoal e as criangas de marcha adquirida devem usar
calcado préprio dentro das salas.

Os pais tém o dever de comparecer as reunides convocadas pela directora pedagdgica ou pela
educadora do seu filho. Sempre que possivel, os pais devem participar nas festas e actividades
dos seus filhos.

7.8. Captacao de imagens ou som

No termos do RGPD, ndao é permitido aos alunos, encarregados de educagdo, familiares,
docentes, ndo docentes, visitantes ou outras pessoas proceder a recolha de imagens ou som
dentro do estabelecimento (interior e exterior), sem autorizagdo prévia expressa da direc¢ao.

A captagdo de imagens ou som no ambito de actividades pedagdgicas, com finalidade educativa
(projecto, avaliagdo, partilha com os pais), é possivel desde que autorizada pela direccdo do
estabelecimento de ensino ou coordenacado pedagdgica e se estiver autorizado pelos titulares dos
dados (encarregados de educacdo, alunos quando maiores, colaboradores envolvidos) por quem
esta delegar tal competéncia, quer dentro das instalages, quer em passeios ou visitas de estudo.



As imagens ou sons captados nestes termos ndo serdao duplicados e serdao eliminados
imediatamente apds a sua utilizacdo pedagédgica, excepto se diferente tiver sido autorizado e
tiver sido consentido pelos titulares dos dados.

7.9 Saude

E expressamente proibida a entrada de criangas no colégio que manifestem sintomas febris,
disturbios gastrointestinais (nomeadamente, vOmitos e diarreias) ou outros tipos de
manifesta¢des de doencga infecto-contagiosa (como por exemplo secre¢des purulentas (pus) dos
olhos ou erupg¢des cutaneas com liquido, etc.). O seu afastamento é feito para garantir os
cuidados especiais e o repouso necessdrio da crianca doente e para evitar o contdgio a outras
criangas. Em caso de febre e doenga, a instituicdo contactara os pais da crianga e estes terdao que
a vir buscar, no mais curto espago de tempo.

O regresso a instituicdo, apds sintomas de doenca infecto-contagiosa ou apds um periodo de
doencga ndo especificada mas superior a 3 dias, s6 pode ser feito mediante declaracdo médica a

comprovar a auséncia de risco de contaminacao.

Em casos especificos, o regresso da crianga também se pode dar depois de cumprido o periodo

de baixa médica para os encarregados de educacdo prestarem cuidados inadidveis e

imprescindiveis ao seu educando, ou ainda depois de cumprido o periodo de afastamento escolar
previsto pelo médico quando observou a crianca, devendo os encarregados de educacdo
apresentar, em qualquer um destes 2 casos, fotocdpia dos documentos emitidos pelo médico.
Em qualquer uma destas 2 ultimas situagdes, a crianga s6 pode regressar se ndo apresentar febre
nem a sintomatologia que originou a sua evic¢do escolar.

Contudo, durante um periodo de pandemia, devem ser sempre seguidas as orienta¢des da
Direccao Geral de Saude, que serdo também transmitidas pelo colégio.

Em caso de acidente, o colégio responsabiliza-se pelo acompanhamento da crianga ao hospital,
dando imediatamente conhecimento da ocorréncia aos pais, ficando estes depois responsaveis
pelo acompanhamento do seu educando.

Caso a crianga necessite de tomar medicamentos no colégio (ndo sujeitos a receita médica), estes
devem vir sempre, na sua embalagem de origem, onde deverd constar o nome da crianca, bem
como as dosagens e horas a que os) medicamento(s) deve(m) ser administrado(s). So é
permitida a administracdo de antibidticos e medicamentos sujeitos a receita médica, mediante

apresentacao da fotocopia da prescricio médica valida.

Sempre que for possivel, os medicamentos devem ser tomados em casa. Quando o horario da
toma nao for compativel, poderao ser administrados no colégio.

A existéncia de Pediculose (vulgo piolho) na crianga, por ser considerada contagiosa, obriga a
permanéncia em casa, até a completa erradicacdo da mesma.

7.10. Alimentagao

As criancgas que trouxerem alimentacdo de casa, devem trazer as embalagens e os recipientes da
sua alimentacdo (leite, papas, iogurtes, etc.) identificadas com o nome da crianga e sala a que
pertence.



As rotinas alimentares dos bebés do bercario e a lista dos alimentos introduzidos devem ser
comunicadas a equipa de sala.

O servigo de alimentagdo do colégio funciona da seguinte forma:
durante a manha (cerca das 9.30 horas) um reforgo alimentar, constituido por fruta diversa.

O periodo da refeicdo do almogo é entre as 11h00 e as 12h00 no bergario, entre as 11h20 e as
12h20 na creche e entre as 12h00 e as 12h30 no jardim-de-infancia.

O lanche sera dado a partir das 15h00.

Estes hordrios poderdo sofrer alteracbes dependendo do funcionamento das actividades ou de
circunstancias imprevistas.

No ato da admissdo, o encarregado de educacdo deve entregar, por escrito, as restricdes que o
seu filho tem que fazer na alimentacdo, por questGes de saude, comprovados por declaracdo
médica.

O prato de dieta normal sé serd dado a crianga mediante pedido prévio dos pais. Dietas especiais
soO serdo dadas por motivos de salde e carecem de prescricdo médica, com indicacao do motivo e
da duragao da necessidade.

N3o é permitida a distribuicdo de doces ou de outras comidas que ndo estejam na ementa
escolar, ou que ndo foram previamente autorizadas pelos encarregados de educacdo e pela
direccdo. Qualquer pedido excepcional deve ser colocado antecipadamente a direccdo, mesmo
em caso de festa de aniversario.

7.11. Equipamento e vestuario

a) As criangas devem apresentar-se no colégio em boas condi¢Ges de higiene, com imagem
cuidada e devidamente equipadas e vestidas; ndo devem vir em pijama.
b) A crianga deverd ter na sua sala o seguinte material:

Artigos de higiene pessoal, marcados com o home da crianca (quando aplicavel):

- Pente ou escova de cabelo,

- Fraldas( para quem usa),

- Creme,

- Toalhetes

- Um cobertor/manta (quando solicitado),

- Lencol (cama de grades ou solteiro) de cima

Vestuario, marcado com o nome da crianca:

No minimo, uma muda completa de roupa,
Meias antiderrapantes (quando solicitado),
Farda didria de uso obrigatério (para quem ja tem a marcha adquirida)

c) A aquisicdo dos uniformes é da responsabilidade dos encarregados de educacdo. Podem
ser adquiridas no fornecedor autorizado.



d)

e)

8.1.

b)

c)

d)

f)
g)

Os encarregados de educacdo devem cuidar da higiene do vestuario. Os lengdis e o bibe
vao sempre para casa na véspera do fim-de-semana ou de férias programadas da crianca.
Equipamento desportivo (fato de treino, t-shirt e cal¢do de algodao) é de uso obrigatdrio
nos dias de actividades desportivas (gindstica e ténis), ndo sendo permitido a sua
utilizacdo nos restantes dias.

As criancas que frequentam as actividades extracurriculares devem trazer o equipamento
indicado no dia da actividade.

DIREITOS E OBRIGACOES

Obrigacdes da entidade gestora do estabelecimento

Garantir a seguranca e a qualidade dos servicos prestados;

Tratar todas as familias, criancas e funcionarios de forma isenta, com respeito e
urbanidade, ouvindo os seus desejos e necessidades;

Garantir o bom funcionamento e assegurar o bem-estar e o desenvolvimento das
criangas, no respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participagdo dos
mesmos na vida da Instituicdo;

Estabelecer regras relativas & fixacdo dos pagamentos devidos pela prestacao de servicos
ou utilizacdo de instalagGes e equipamento;

Definir o critério que preside a admissdo dos alunos;

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

Expor informacgdo obrigatéria e dar informacgdo correta e atempada as familias sobre o
funcionamento da instituicdo e o desenvolvimento e o bem estar das criancas;

Ter livro de reclamagdes.

Direitos da entidade gestora do estabelecimento

Exigir a lealdade e respeito por parte dos clientes, funcionarios e pessoas proximas;

Ter autonomia pedagdgica para definir metodologias de trabalho, estabelecer regras de
funcionamento e a gerir pessoas/equipas de trabalho

Receber os pagamentos devidos nos prazos fixados.

Utilizacao correta das instala¢cbes e equipamentos.

Obrigacdes das familias e das criangas

Respeitar e cumprir as normas de funcionamento do estabelecimento

Serem correctos e educados nos contactos a estabelecer com todos os colaboradores da
Instituicdo

Contactar com o pessoal técnico, no hordrio previamente estabelecido, para receber e
prestar informagdes sobre a criancga;

Prestar todas as informagGes com verdade e lealdade, nomeadamente, as respeitantes
ao estado de saude da crianga, mantendo-a afastada do estabelecimento em caso de
doenga ou pediculose;



g)

h)

j)

8.4.

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)
k)

9.

Colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de problemas relativos a crianga,
apoiando-o no sentido de melhor integracdao da mesma a Instituicdo;

Comparecer na Instituicdo quando solicitada a sua presenga, com intuito de resolugdo de
eventual problema relacionado com a crianca;

Providenciar roupas e objectos de uso pessoal, nomeadamente: fraldas, toalhetes,
cremes e medicamentos quando solicitado pela equipa de sala;

Proceder ao pagamento atempado das mensalidades e dos custos fixados;

Respeitar obrigatoriamente o horario das rotinas das criangas e o hordrio de abertura e
encerramento da Instituicdo.

Informar o pessoal Técnico de qualquer alteracdo clinica do estado de saude do seu
educando, no sentido da preservagdo da seguranca e saude de todas as criangas.

Direitos das familias e das criangas

Ter igualdade de tratamento, independentemente da racga, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condigdo social

As criangcas devem ter acesso a um conjunto de actividades socioeducativas
adequadas as suas idades, interesses e necessidades, promotoras de um
desenvolvimento global integral (nivel cognitivo, psicomotor e sdcia afectivo)

Os pais devem ter conhecimento sobre o desenvolvimento dos seus filhos e devem
poder participar em todas as situacGes relacionadas com as suas criangas, sejam de
natureza pedagdgica ou outras;

Ser atendidos individualmente pelos responsdveis da Instituicdo nos horarios
acordados e previamente combinados entre as partes;

Promover a defesa dos direitos das criancas no estabelecimento

Ser informados sobre as regras, normas e regulamentos que lhes digam respeito,
relativamente ao funcionamento da instituicao;

Ser ouvido e dar o seu parecer sobre as estratégias que visem uma melhoria no
desenvolvimento da sua crianca;

Ter assegurado a confidencialidade das informacGes fornecidas sobre o seu
educando;

Autorizar ou recusar a participacdo da sua crianga em actividades a desenvolver fora
do estabelecimento,

Contactar a Instituicdao sempre que o desejar;

Manifestar / apresentar a sua opinido eventuais reclamag¢des ou sugestBes aos
responsaveis técnicos da sala dos seus filhos ou a direccdo do estabelecimento,
dependendo do tema e da gravidade.

OCORRENCIAS, RECLAMAGOES OU SUGESTOES

A Direccdo do Colégio D. Jodo de Castro esta disponivel para receber e tratar qualquer

insatisfacdo, reclamacao, sugestao ou elogio.

Nos termos da legislagdo em vigor, o estabelecimento tem livro de reclamagdes fisico e online.



10. VALIDADE DO REGULAMENTO

O Regulamento Interno serd entregue aos encarregados de educacdo das criancas no ato da
inscricdo, ou na reunido de inicio do ano lectivo, ou logo que ocorrerem altera¢cdes ao mesmo
(mediante protocolo de entrega), ndo podendo em caso algum, ser invocado desconhecimento
do mesmo.

Qualquer deteccdo de falha ou omissdao no presente regulamento, sera apreciado pela direccao.
O presente regulamento sera sujeito a avaliagdo e/ou reformulagdo sempre que for necessario.

As alteracbes ao presente regulamento interno serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca
Social de Lisboa e ao Ministério de Educagdo e Ciéncia no prazo de 30 dias antes da sua entrada
em vigor;

Esta edicdo foi revista em 26-09-2023, sendo valida a partir dessa data.

A Direcgdo Técnica e Pedagdgico

Colégio D. Jodo de castro * Rua D. Jodo de Castro, N2 8%2780-253 OEIRAS * TEL:214694790
NIF: 506244229- Capital Social 5.000,00€ * Matricula n2.15338/20020716 da Cons. Reg. Com. de
Cascais



