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INTRODUCAO

Este Regulamento Interno assume uma dupla forma traduzida:

¢ Numa regulamentacéo geral baseada na definicdo de normas gerais concebidas sob
a forma de grandes orientacBes que h&o-de presidir & organizacdo e funcionamento
da vida da Associacdo Popular no seu conjunto;

o O presente regulamento encontra-se disponivel para consulta, no hall de entrada da
instituicdo, assim como na sala de CAF

CAP?ULO|
DISPOSICOES GERAIS

A Norma 1.2
Ambito de Aplicacéo

1. A Associagdo Popular de Sobral de Monte Agraco é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social — IPSS, de caracter pedagoégico, com sede na Quinta dos Loureiros
* Rua Manuel Pedro Cardoso n.° 9 * 2590-029 em Sobral de Monte Agrago, TIf./Fax n.°
261 941 611 *E-mail: geral@associacaopopularsobral.pt, Estatutos aprovados e
publicados no Diario da Republica n°.290, Ill Série, de 14 de Dezembro de 1976, revistos
e adaptados ao novo regime juridico das IPSS em Assembleia Geral realizada a 12 de
novembro de 2015.

2. A Associacdo Popular de Sobral de Monte Agraco tem acordo de cooperacéo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa em 28/10/1982, para a resposta
social de Centro de Atividades de Tempos Livres.

NORMA 2.2
LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social CAF rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.° 76/2015, de 28 de julho— Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n°® 644-A/2015, de 24 de agosto, do Ministério da Educacdo e Ciéncia,
publicado na 22 Série do Diério da Republica n° 164, de 24 de agosto

c) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.2
DESTINATARIOS/AS E OBJETIVOS

1. O CAF é um servico de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a familia e a
crianca, destinada a acolher criancas do 1.° ciclo a funcionar no centro escolar da
Sapataria, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais., durante a época letiva.



Regulamento Interno
CAF

2. Constituem objetivos da CAF:

a) Facilitar a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar na socializacdo de cada crian¢a através da participacdo na vida em grupo;

c) Contribuir para que cada grupo encontre os seus objetivos, de acordo com as
necessidades, aspiracoes e situacdes proprias de cada elemento e do seu grupo
social, favorecendo a adeséo aos fins livremente escolhidos;

d) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianc¢a, de forma a
ser capaz de se situar e expressar hum clima de compreensao, respeito e aceitacdo
de cada um;

e) Favorecer a inter-relacdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a
uma valorizacdo, aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

f) Potenciar a interagéo e a inclusdo social das criangas de contextos particularmente
desfavorecidos/ vulneraveis.

NORMA 4.2
ATIVIDADES E SERVICOS

A CAF presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades e competéncias, em trés componentes:

1. Componente de Apoio Familiar:

a) Na promogédo do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados
basicos necessarios a crianga;

b) Na vertente de apoio a familia durante o tempo parcial de afastamento da crianga do seu
meio familiar;

c¢) Alimentacao;

d) Saude;

e) Descanso.

2. Componente de Desenvolvimento:

a) Esta componente contempla a promog¢éo do desenvolvimento da crianga num clima de
seguranca afetiva acompanhando o seu processo evolutivo através de praticas para cada
faixa etéria.

3. Componente Educativo-Pedagdgica:

a) O desenvolvimento pessoal e social da criangca fomentando a sua insergdo em grupos
sociais diversos com respeito pela individualidade, pluralidade e igualdade;

b) O favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianca através da
promocao de aprendizagens diferenciadas.

c) O estimulo pelo desenvolvimento global da crianca nas suas componentes emocionais,
cognitiva, social e motora através de préticas ludico-pedagogicas organizadas.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS UTENTES

NORMA 52
CONDIGOES DE ADMISSAO

S&o condi¢cBes de admissao no CAF:
a) Estarem enquadrados nas condi¢des referidas no n.° 1 da NORMA 3.3,
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b) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracbes nas
estruturas ou fun¢cdes do corpo, deve ser comunicado e entregue documentos de
apoio, de modo a se criar estratégias para a crianca e a problematica associada.

, NORMA 6.2 )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. A admissédo das crian¢as obedece aos seguintes critérios de prioridade:
a) Data de formalizagdo da candidatura;
b) Criancas cujos pais comprovem efectivamente que necessitam do servico;
c) Criangas que tenham frequentado a Instituicdo no ano anterior;
d) Criangas com irméos a frequentarem a Instituicao;

NORMA 7.2
INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. A inscrigdo é gratuita e efetuada na secretaria, durante o horario de funcionamento, em
impresso préprio, podendo ser feita ao longo de todo o ano, sem prejuizo de se organizar o
periodo de funcionamento da CAF de setembro a agosto do ano seguinte.

2. No ato de inscrig&o € obrigatorio entregar copia dos seguintes documentos:

¢ Bl ou Cartdo do Cidadao do/a utente e dos pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental;

¢ NIF (Numero de Identificacdo Fiscal do/a utente e dos pais ou de quem exerca a
responsabilidade parental);

e Cartdo de utente ou de outro subsistema de saude;

5. A inscricdo devem ser efetuadas, anualmente, durante a data determinada para o efeito,
nos servicos administrativos da Associacdo Popular Sobral de Monte Agraco

6. Quando ndo exista renovacao da inscricdo para o ano letivo seguinte, os/as utentes n&do
poderdo frequentar a Instituicdo no més de setembro.

8. Caso se verifiqguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigao.

9. Os casos omissos no que respeita a inscricdo ou a admissao de criangas, seréo
resolvidos pela Direcéo.

NORMA 8.2
ADMISSAO

1. Alinscrigdo deverd ser realizada

2. ApOs avaliacdo e decisao sera dado conhecimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental do valor atribuido para o servico,

3. A admisséo é formalizada pela assinatura de um contrato de prestacdo de servicos por
parte de um dos pais ou por quem exerca a responsabilidade parental que,
independentemente da data de admissao, corresponde sempre ao inicio do ano letivo e que
sera renovado no inicio de cada ano letivo.
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4. No ato de admissao € devido o pagamento da 1.2 mensalidade.

7. Oslas utentes que retnam as condi¢bes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas ficam automaticamente em lista de espera.

NORMA 9.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO/A UTENTE

1. Do processo individual da crianca deve constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia
e respetivos comprovativos;
b) Data de inicio da prestacdo dos servicgos;
c) Horério habitual de permanéncia da crianca na CAF;
d) Identificag&o e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;
h) Identificacdo dos/as responsaveis pela entrega diaria da crianca e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianca do estabelecimento;
j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

2. O Processo Individual do/a utente € arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou
por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10.2
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A CAF funciona das 07:30 horas as 9horas e das 15h30 as 19:30 horas, todos os dias
Uteis durante a época letiva.

2. O servico da CAF visa assegurar o acompanhamento dos alunos do 1.° Ciclo antes e
depois da componente do curriculo e das atividades de enriquecimento curricular;

3. Existira um programa de acolhimento, no qual serd efetuado o registo de entradas e
saidas das criancas;

4. A entrega das criangas sera feita, exclusivamente as pessoas autorizadas pelo
encarregado de educacdo ou por quem exerca a responsabilidade parental;

5. No periodo de acolhimento, durante manha e ao final do dia, o servico funciona em
conjugacdo com outras respostas sociais existentes, salvaguardando, para o efeito, a
capacidade da sala;

6. O servico inclui o fornecimento de lanche no periodo da tarde, bem como o reforgo de
fruta.

7. Os Pais ou quem tenha o exercicio da responsabilidade parental ndo deverdo entrar na
sala de atividade, exceto se solicitados pela/o responsavel da sala.
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NORMA 11.2
(Comparticipacdo Familiar)

Sendo a CAF uma resposta ndo comparticipada, os custos pela frequéncia deverdo ser
assumidos pelos pais, encarregados de educacdo ou por quem exercer a responsabilidade
parental, devendo o valor ser comunicado no ato da inscrigao.

NORMA 122
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. Sem que o seu educando/a tenha frequentado a Instituicao, apés a assinatura do
Contrato de Prestacdo de Servicos, tera o 1.° Outorgante de pagar ao 2.° Outorgante,
1 més do valor da prestacgédo atribuida.

2. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na
Secretaria da Instituicdo ou por transferéncia bancéaria, sendo a mesma validada apos o
envio do comprovativo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do/a utente na componente de apoio a familia até que seja
regularizado o pagamento das mensalidades, sem que antes seja realizada uma analise
individual do caso.

4. Depois da hora do fecho havera uma taxa suplementar de €2,50 por cada fracdo de
15™, além da mensalidade que tem a pagar.

5. Os pedidos de desisténcia de frequéncia deverdo ser apresentados, por escrito a
Direcdo da Instituicdo, com 15 dias de antecedéncia, caso contrario € devido o
pagamento do més seguinte.

6. O encerramento da InstituicAo, por motivo de greve, ndo constitui motivo para
reembolso dos/as utentes.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 13.2
ALIMENTACAO

1. As criancas tém direito a uma alimentacéo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante
ementas semanais afixadas em lugar visivel.

2. A alimentacdo diaria é constituida por um lanche da tarde e refor¢o de fim de tarde
(fruta).

3. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado
para adequacao da dieta alimentar.

4. Sempre que os pais/ quem exerga a responsabilidade parental ndo pretendam que a
crianca usufrua da alimentacdo fornecida pela Instituicdo, deverdo fornecer a
alimentacdo pretendida. Neste caso ndo havera lugar a qualquer reducéo do valor da
mensalidade.
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NORMA 142
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacdes
do tratamento assinaladas pelo/a médico/a (por exemplo, horérios e dosagem).

2. Quando uma crianca se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais/
gquem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior
brevidade, retirarem a criangca da CAF e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.

3. Em caso de acidente da criangca na CAF, os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informados e a crianca sera imediatamente assistida,
inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um/a
profissional do servigo.

NORMA 15.2
OBJETOS/VALORES

1. A Instituicdo n&o se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.

NORMA 16.2
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se alguns
principios orientadores:
1. Sempre que solicitado, podem os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
ser atendidos pelo/a Responséavel de sala, mediante marcagédo prévia.

2. No inicio do ano letivo serédo realizadas reunides, por sala, de pais ou quem exerca a
responsabilidade parental.

3. Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informacdes constantes do Processo Individual da
Criancga.

NORMA 17.2
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a CAF encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo
do nimero de recursos humanos, formacao e contetdo funcional, definido de acordo com a
legislacdo em vigor.

No caso de existirem um numero inferior ou igual a 12 criangas o servi¢co funcionara com
uma funcionaria, se 0 nimero de criancas inscritas for superior a 12 criangcas 0 servico
funcionara com duas funcionérias.
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NORMA 18.2
DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Direcdo Pedagdgica da CAF compete a um/a licenciado/a em Educacdo de
Infancia, cujo nome, formagéo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar
visivel na sede da instituicdo e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. Ola Diretor/a Pedagdgico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por
um outro elemento técnico previamente designado/a para o efeito.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 19.2 )
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. S&o direitos das criangas e familias:

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

b) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas.

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado.

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

e) Ter acesso a ementa semanal.

f) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituig&o.

2. S&o deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa da CAF, ndo exigindo a prestacao de servi¢os para além do
plano estabelecido.

b) Tratar com respeito e dignidade os/as funcionarios/as da CAF e os/as dirigentes da
Instituig&o.

c) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebragéo do
contrato.

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas.

e) Informar-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do/a
educando/a.

f) Comparecer na instituicdo quando para tal for solicitado.

g) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da CAF
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento.
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NORMA 20.2 B
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicao:

a) Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacao e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade
das declaragfes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) 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 organizagdo dos
servigos, as condi¢cdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Institui¢ao.

2. Sao deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia.

b) Criacdo e manutencdo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagbes adequadas.

c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social.

d) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

e) Manter os processos dos/as utentes atualizados.

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes.

NORMA 21.2
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacéo de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obriga¢gfes 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 alteracdo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA 22.2
RECLAMACOES

1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicdo possui Livro de Reclamacoes,
gue podera ser solicitado junto dos servicos administrativos pelos pais ou quem
exercga as responsabilidades parentais.
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2. Qualquer outra sugestao/reclamacdo deverd ser entregue ha secretaria. As
reclamacdes serdo entregues ao Director responsavel, sendo analisadas em reuniéo
de direccdo. Da andlise e decisdo serd dado conhecimento por escrito a/ao
reclamante.

3. ReclamacBes verbais serdo unicamente feitas ao Diretor responsavel ou a
Coordenacdo Pedagogica, que delas dara conhecimento a Direcao. Apds a andlise,
a resposta sera transmitida verbalmente por quem recebeu a reclamacao.

NORMA 23.2 A
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
gquaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

B NORMA 24 .2
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento da CAF resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas a/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 estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragdes.

3. Sera entregue uma coOpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebrag&o do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 25.2
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢&do da Instituicdo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
NORMA 28.2
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01 de agosto de 2021
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