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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA | - Ambito de Aplicacéo
O presente Regulamento contém normas de frequéncia pelos respetivos utentes da resposta
social Atividades de Animacdo e Apoio a Familia, adiante designada por AAAF, do
Centro Social e Paroquial de Fragoso, NIF 502486830, NISS 20010102639, sito em Rua
Dr. José Antdnio Vieira n® 82, freguesia de Fragoso, concelho de Barcelos, com o contacto
258773118.

A nossa missao

O Centro Social e Paroquial de Fragoso, adiante designado por CSPF, enquanto IPSS,
propde-se contribuir para a promog¢éo integral de todos os utentes, cooperando com 0s
servicos publicos competentes ou com as Instituicdes Particulares num espirito de
solidariedade humana e social. Tem como missdo o0 apoio social a comunidade, em todas
as fases da sua vida, desde a infancia a terceira idade.

O utente € a principal razdo de existéncia da Instituicdo e tudo é feito a pensar na sua

satisfacdo, através da oferta de um conjunto de servicos sociais, culturais e recreativos

A nossa visao:

O CSPF tem acompanhado, ao longo dos seus anos de atividade, a evolugdo e alteracdes sociais da
sociedade portuguesa, apostando em respostas sociais do interesse da comunidade. Desta forma,
pretende ser uma instituicdo reconhecida como referéncia ao nivel do apoio social em termos da

qualidade da nossa intervencao, promovendo o bem-estar de toda a comunidade.

Os nossos Valores:

e O Centro Social e Paroquial de Fragoso promove um conjunto de valores:

e O conceito unitario e global da pessoa humana e respeito pela sua dignidade;

e O aperfeicoamento cultural, espiritual e moral de todos os utentes;

e O espirito de convivéncia e solidariedade social como fator decisivo de trabalho
comum, tendente a valorizacdo integral dos individuos, das familias e demais
agrupamentos e da comunidade paroquial,

e Respeito pela etnia, cultura, religido, lingua, sexo, idade, orientagdo sexual e estilo de

vida de todos os utentes;

CSPF.AAAF.01 5
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e Espirito de matua ajuda entre os paroquianos e da consciencializacdo das caréncias do
meio;

e Respeito pela privacidade e dignidade em todos os contactos com os utentes.

NORMA 11 - Organograma

NORMA 111 - Legislacédo Aplicavel

A resposta social AAAF rege-se pelo estipulado no:

a) Programa de Expansdo e Desenvolvimento da Educacdo da Rede Pré-Escolar, de acordo
com os principios consagrados na Lei 5/97 de 10 de Fevereiro (Lei Quadro da Educacao
Pré-escolar) e no Decreto-lei N° 147-97 de junho.

b) Protocolo com a Camara Municipal em vigor.

c) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

d) Outros documentos de orientacdo, nomeadamente os Estatutos da Instituicdo, o Manual
da Qualidade, o Plano de Atividades e as Diretrizes definidas pelo Projeto Educativo da

Instituicao.

NORMA 1V — Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
1. Definir e promover as regras e 0s principios especificos do funcionamento da AAAF;

2. Promover o respeito pelos direitos das Criangas, Pais e Encarregados de Educacao;

CSPF.AAAF.01 6
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3. Promover a participacéo ativa das criancas e dos seus Pais e Encarregados de Educacéo,

nas atividades da Resposta Socioeducativa.

NORMA V - Destinatarios e Objetivos do AAAF

1. A AAAF é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para 0 apoio a

familia e a crianca, destinada a acolher criancas com idade compreendida entre os 3 anos e

0s 6 anos de idade, podendo estes limites ser ajustados aos casos excecionais para atender

as necessidades do agregado familiar, sem prejuizo da lei geral.
2. Constituem objetivos da AAAF:

a.
b.

Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo evolutivo da crianga;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianca;

Proporcionar condigdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente
de seguranca fisica e afetiva;

Incutir habitos de higiene e de defesa da salde;

Promover a articulacdo com outros servigos existentes na comunidade;

Compensar insuficiéncias fisicas, sociais ou culturais, bem como despistar
inadaptacOes ou deficiéncias e assegurar 0 seu correto encaminhamento;

Fomentar a ligacdo com a Escola e Grupos da Comunidade, em ordem ao

desenvolvimento do processo educativo da crianca.

NORMA VI - Atividades e Servicos

1. A AAAF presta um conjunto de atividades e servicos, de apoio sociofamiliar, de

desenvolvimento e na componente educativo-pedagogica, adequados a satisfacdo das

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

suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Cuidados de guarda das 07:30 horas as 09:00 horas, 12:00 horas as 13:30 horas, 14:30
horas as 19:00 horas, durante o periodo letivo. Nas interrupcdes letivas das 07:30 horas as
19:00 horas.

CSPF.AAAF.01 7
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b) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Atividades de expressdo verbal-escrita e gestual com vista ao desenvolvimento da
linguagem;

d) Atividades de expressao corporal-psicomotricidade ampla, psicomotricidade fina e
harmonia de movimentos, através das quais as criangas expressam além de alegria de
viver, o prazer de se movimentar, expansao das suas capacidades (forca, destreza, nogédo de
espaco e tempo);

e) Atividades de expressao plastica como meio excelente para proporcionar a crianca
expressar livremente a sua criatividade, imaginacdo. Torna-se, por isso, importante o
arquivo de todos os trabalhos realizados, de forma a poder avaliar-se a sua evolucao;

f) Atividades de expressao musical favorecendo a educacédo da atencdo, o aperfeicoamento
da sensibilidade auditiva e a educacao da voz;

g) Atividades de expressdo dramatica através da vivéncia espontdnea que a crianca
manifesta quando reproduz cenas da vida real,;

h) Cuidados de higiene pessoal;

i) Passeios e visitas de estudo;

j) Assegurar o0 acompanhamento das criangcas com idades compreendidas entre 0s 3 e 0s 6
anos, durante as interrupgdes letivas e férias, sob o conceito de que os tempos livres das
criangas, com atividades que devem ser direcionadas para a promog¢éo de comportamentos
sociais determinantes para o futuro desenvolvimento do individuo;

k) Disponibilizacdo de informacéo a familia, sobre o funcionamento da AAAF.

I) Acompanhamento do estudo.

m) Transporte.

CAPITULO Il — INSTALACOES E FUNCIONAMENTO
NORMA VII — Ambito Geografico

A AAAF do Centro Social e Paroquial de Fragoso desenvolve a sua atividade na freguesia

de Fragoso, concelho de Barcelos.

CSPF.AAAF.01 8
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CAPITULO 11l - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VIII - Condicbes de Admissao

Sé&o condic¢des de admissdo no AAAF:

1. Estar enquadrado nas condicdes referidas na norma Ill;

2. Néo ser portador de doenca infetocontagiosa;

3. As inscricbes e renovacdo das mesmas sdo feitas em data fixada pela Direcdo, na

Secretaria do Estabelecimento, mediante o preenchimento de uma ficha propria;

NORMA IX - Inscricédo e/ ou Renovacao da Inscricéo

1. Para efeitos de admisséo, os Pais ou Encarregado de Educacdo da crianga candidata
deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui
parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das declaraces efetuadas,
mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Dados do documento de identificacdo da crianca e dos Pais ou Encarregado de
Educacéo;
1.2. Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar relativo aos 3 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato de
trabalho;
1.3. Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de Liquidagdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga Social acerca dos rendimentos
que aufere e da Autoridade Tributaria, declaracdo negativa (isencdo de IRS)
1.4. Recibo de renda da casa ou documento comprovativo da prestacdo bancaria para
aquisicdo de habitacdo propria permanente;
1.5. Em caso de doenca cronica, devidamente comprovada por declaragdo médica, copia
dos documentos comprovativos das despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de uso
continuado nos Ultimos trés meses;
1.6. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
1.7. Para além das despesas referidas acima, a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerado como despesa do respetivo agregado familiar, para o
calculo de comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social;

CSPF.AAAF.01 9
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1.8. Comprovacdo da situacdo das vacinas, mediante relatorio médico;

1.9. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);

1.10. Declaragdo assinada pelos pais ou Encarregado de Educacdo em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual;

2. Os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverédo ser entregues aquando
do preenchimento da Ficha de Inscricéo.

3. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4. Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.

5. As Candidaturas de casos urgentes e particulares, realizadas fora do periodo que esta
estipulado, serdo analisadas em conjunto pelos membros da Direcao.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, no entanto, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

7. O periodo de candidatura decorre durante o ano civil cujo horario de atendimento para
candidatura decorre durante o expediente.

8. A renovacdo das inscri¢cdes realiza-se no més de: maio, acrescida do prémio de seguro;
9. Caso a renovagdo ndo seja renovada até 0 més de maio, nao se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte;

10. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscri¢ao.

NORMA X - Critérios de Priorizacdo na Admissao

1. Sao critérios de prioridade na sele¢do das criangas candidatas:

1.1. Criancas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos (25%);

1.2. Criangas com irmaos a frequentarem o Centro Social e Paroquial de Fragoso (25%);
1.3. Criangas cujos responsaveis legais trabalnem no Centro Social e Paroquial de Fragoso
(20%);

1.4. Criangas residentes em Fragoso (15%)

1.5. Criangas cujos pais trabalhem na area de a¢do do Centro Social e Paroquial de Fragoso
(15%);

2. Fator de desempate: em caso de desempate serd dada prioridade a crian¢a mais nova.

CSPF.AAAF.01 10
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NORMA XI - Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é registada e analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar,
a submeter a decisao da entidade competente.

2. Sdo competentes para decidir o processo de admissdo: os membros da Direcdo e
diretora técnica.

3. Da decisao sera dado conhecimento aos Pais ou Encarregado de Educacao da crianca no
prazo de 10 dias.

4. Apbs decisdo da admissdo da crianca, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como
a definicdo, programacéo e acompanhamento dos servi¢os prestados;

5. Em situacbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do
diretor pedagdgico e autorizacdo da direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situacoes;

6. No ato da admissdo é devido o pagamento da: primeira mensalidade e valor do seguro.
7. Os candidatos que reinem condicGes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em

pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade de admiss&o.

NORMA XII - Acolhimento dos Novos Utentes

1. A admissdo serd condicionada ao periodo de adaptacdo de 30 dias, quer para uma
perfeita ambientacdo quer para observacdo e verificacdo ratificadoras condi¢cdes da crianca,

durante o qual seré aplicado o programa de acolhimento.

2. Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram & sua
inadaptacdo; procurar que seja ultrapassado, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a

familia, de rescindir o contrato.

CSPF.AAAF.01 11
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NORMA XIII - Processo Individual da Crianca

1. Cada crianca admitida na AAAF tem um processo individual.

2. Do processo individual irdo constar os seguintes elementos:

a. Elementos da area sociofamiliar:

i. Ficha de inscricéo;

ii. Dados dos documentos de identificacdo da crianca e dos pais/ encarregados de

educacdo;
iii. Impresso de renovagdo de matricula;
b. Elementos da area econémica:

i. Fotocdpia da declaracdo de rendimentos do agregado familiar (IRS e nota de

liquidacao)

ii. FotocOpia dos recibos de vencimento auferidos pelos pais / encarregados de

educacéo;

ili. FotocoOpia do recibo de renda da casa ou documento comprovativo da prestacao

bancéria para aquisicao da habitacdo propria e permanente;
iv. Impresso da comparticipagdo familiar atribuida;
v. Apolice de seguro de acidentes pessoais escolares;
c. Elementos da area da saude:
i. Fotocdpia do boletim de vacinas;
ii. Dados de identificacdo do Servico Nacional de Saude (SNS) da crianga;
iii. Declaracbes médicas;

iv. Outras declaracbes médicas e informacOes de salde, que sejam pertinentes e

necessarias ao acompanhamento da crianga no estabelecimento;

v. Declaracdo médica em caso de patologias, que determinem a necessidade de cuidados

especiais individualizados (Portaria 411/2012)
d. Elementos da area juridica:

i. Contrato de prestagédo de servigos ou aditamento ao contrato de prestacdo de servicos;

CSPF.AAAF.01 12
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ii. Certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a tutela, se for

aplicavel;

3. O processo individual do utente é arquivado em local préprio de féacil acesso a Dire¢do

Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
4. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

5. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos Pais ou
Encarregados de Educacéo

CAPITULO IV - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA X1V - Horérios de Funcionamento
1. A AAAF do Centro Social e Paroquial de Fragoso funciona das 07:30 horas as 09:00

horas, 12:00 horas as 13:30 horas e das 15:30 horas as 19:00 horas de segunda a sexta-
feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais e dias santos.
Séo excecdes os dias 24 e 31 de dezembro e a segunda-feira de Pascoa.

2. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 09:00 horas, salvo justificacdo e
aviso prévio;

3. A abertura da AAAF no més de agosto fica condicionada:

3.1. A necessidade da maioria das familias das criancas requererem em impresso
préprio, até ao dia 8 de maio, a frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo
correspondente a 22 dias Uteis que a crianca deixa de frequentar a AAAF para usufruir das
férias em comum.

4. Se a AAAF necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os pais/encarregados de
educacdo avisados com a devida antecedéncia;

5. A familia deverd entregar a crianca a colaboradora, entregando os seus objetos pessoais
na sala;

6. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada;

7. As criancgas s6 podem ser entregues aos Pais ou Encarregados de Educacdo ou a alguém
devidamente autorizado por aqueles e tal facto deve ser registado na ficha no ato da

inscricao;

CSPF.AAAF.01 13
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8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na véspera,
assim como da medicacao que esteja a fazer;
9. QOutras situacfes de forca maior que forcem ao seu encerramento como obras,

desinfestacdo, etc.

NORMA XV - Célculo do Rendimento PerCapita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Ndmero de elementos do agregado familiar

2. Agregado Familiar

2.1.  Considera-se agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum, designadamente:

2.1.1.Coénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

2.1.5. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar.
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2.2.  Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagoes:

2.2.1. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacao);

2.2.2. Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

3. Rendimentos do Agregado Familiar

3.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF) consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais

c) De pensdes;

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

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida);

3.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

3.1.2. Consideram -se rendimentos para efeitos da alinea c) do 3.1. as pens@es de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes
e as pensdes de alimentos.

3.1.3.  Consideram -se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢ao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio
ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

3.1.3.1. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor

matricial, emitida pelos servi¢os de financas competentes, ou do documento que haja titulado a
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respetiva aquisicgdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o
montante resultante da aplicacéo daquela percentagem;

3.1.3.2. O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que € considerado
como rendimento 0 montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

3.1.4.  Consideram -se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢Ges ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

3.1.5.  Sempre que os rendimentos referidos no ndmero anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios de que o requerente
ou qualguer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.
3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -se 0s
rendimentos anuais ou anualizados.

4. Despesas Fixas do Agregado Familiar

4.1. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram-se as seguintes despesas mensais fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisi¢do de habitacdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com a salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

4.2 O Centro Social e Paroquial de Fragoso estabelece como limite maximo do somatério
das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 4.1. a Remuneragdo Mensal Minima
Garantida. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG € considerado o valor real da

despesa.
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NORMA XVI — Comparticipagdes Familiares
1. Tabela de Comparticipacdes
A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos Da AAAF é determinada

com base nos seguintes escalGes de rendimento percapita, indexados a remuneragdo

minima mensal garantida (RMMG) do agregado familiar.

Escalbes 1° 20 3° 40 50 6°
RMMG < 30% >30% <50% | >50%<70% |> 70% | > 100% < | >150%
<100% 150%

A Tabela da comparticipacdo familiar mensal é determinada pela aplicacdo de uma

percentagem ao rendimento per capita do agregado familiar, conforme o seguinte quadro:

Escalbes de Rendimento

Servicos e Equipamentos
10 20 30 40 50 60

AAAF 10% | 15% 175% | 20% |22.5% |25%

2. Prova dos rendimentos do agregado familiar
2.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado.
2.1.1 Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, podem o Centro Social e Paroquial de Fragoso
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo
familiar maxima.
2.1.2 A falta de entrega dos documentos a referidos em 2.1. no prazo concedido para o
efeito determina afixagéo da comparticipacdo familiar maxima.
2.2 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo

dos respetivos documentos comprovativos.
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3. Inscricdo e Renovacdo de Matricula

No ato da inscri¢do, assim como na renovacao de matricula, ha lugar ao pagamento de um
custo administrativo, assim como o pagamento do prémio do seguro que deve ser feito
junto com a primeira mensalidade e depois anualmente no més de setembro. Estes valores

serdo definidos em cada ano letivo, e afixado o precario.

NORMA XVII - Montante, Revisdo e Redugdo da Comparticipacao Familiar

1.  Montante Maximo da Comparticipacdo Familiar

1.1 A comparticipacdo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposigdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das InstituicGes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

1.2 O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nUmero de utentes que

frequentaram a resposta social nesse ano.

2.  Reducao da Comparticipacdo Familiar
2.1 Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

2.2 Sempre que se verifique a frequéncia da AAAF neste estabelecimento de apoio
social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, ha lugar a uma reducéo

na comparticipacdo familiar mensal de 10%.

3. Revisdo da Comparticipagao Familiar
3.1 As comparticipacOes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a aplicar no

inicio do ano letivo.

3.2 Por alteracédo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacao
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per-capita

mensal, as instituicbes podem proceder a revisao da respetiva comparticipacéo.
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NORMA XVIII - Pagamentos de Mensalidades

O pagamento da mensalidade é efetuado no seguinte periodo: dia 1 ao dia 10 de cada més,
na secretaria da Instituicdo ou por transferéncia bancaria.

1. Na falta do pagamento da mensalidade, no prazo estabelecido no nimero anterior,
poderao ser acrescidas de taxas de um 1€ por cada dia.

2. O ndo pagamento da mensalidade poderd conduzir a rescisdo do contrato, com justa
causa.

3. Numero de mensalidades que se irdo efetuar ao longo do ano: 11,5.

4. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuada

previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

CAPITULO V - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XIX - Alimentacéo

1. Sempre que as criangas necessitem de dieta, os Pais ou Encarregado de Educacdo da
crianca deve informar a responsavel pela sala, assim como o tipo de dieta e o tempo de
duracdo da mesma, apresentando declaracdo médica que justifique e explique a referida
dieta;

2. A alimentacdo é variada e adequada a idade da crianca;

3. As ementas séo da responsabilidade da Instituicdo e afixadas semanalmente em local
visivel, de modo a serem facilmente consultadas;

4. As ementas s6 poderao ser alteradas por motivos de forca maior;

5. O leite em po ¢ fornecido pelos pais das criancas;

6. No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para
adequacao da dieta alimentar sob uma orientagéo e prescri¢cdo medica;

7. O Horario das refeigdes processa-se do seguinte modo:

7.1. Almogo das 12:00 horas as 13:30 horas

7.2. Lanche 16:00 horas / 17:30 horas (periodo letivo)

7.3. Sera fornecido reforco de manha e de tarde nas pausas letivas.
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NORMA XX - 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 indicaces do

tratamento assinalados pelo médico.

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, 0s
encarregados de educacdo serdo avisados, a fim de, com maior a brevidade, retirarem a

crianca e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias e adequadas;

3. Sempre que a crianca se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivos de doenca,
devera apresentar, na altura do seu regresso a creche, uma declaracdo médica comprovativa

do seu restabelecimento;

4. Em caso de acidente na AAAF, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental
serdo de imediato informados e as criancas serdo imediatamente assistidas, inclusive
encaminhadas para o hospital, acompanhadas pelos pais ou responsabilidade parental e na

impossibilidade encaminhadas por um profissional;

5. Caso sejam detetados agentes parasitarios, 0s encarregados de educacdo serdo alertados
de imediato para procederam a desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a AAAF
até que apresentem a cabega completamente limpa.

NORMA XXI - Articulacdo com a Familia

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, definem-se alguns

principios orientadores:

1. Haverd semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou a quem exerca a

responsabilidade parental, com marcacdo prévia;

2. Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera dado o

conhecimento das informag0es contantes do processo individual da crianca;

3. Os pais ou Encarregado de Educacdo serdo envolvidos nas atividades realizadas na

creche, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagdgico em vigor.

4. Comunicacao atraveés de plataforma digital entre equipa pedagogica e as familias.
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NORMA XXII - Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade

1. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo e projetos

de Sala e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA XXIII - Atividades de Exterior

1. A AAAF organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridas no plano
pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca;

2. No inicio de cada ano letivo é entregue as familias a calendarizacdo com todas as datas

programadas e devidamente agendadas.

3. Num periodo de antecedéncia a qualquer deslocagdo, os Encarregados de Educacao
receberdo um documento escrito com toda a informacdo necessaria a realizacdo da

atividade, redigido pela educadora.

4. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira

complementar de acordo com o n° 5 da norma XX.

CAPITULO VI - RECURSOS

NORMA XXIV - Instalactes

1. A AAAF do Centro Social e Paroquial de Fragoso é composta por:

a) Sala de atividades;

b) Sala de refeicBes

c) InstalacGes sanitarias;
d) Recreio exterior;

N&o é permitido as familias entrar nas areas de atividade desta resposta social.

NORMA XXV - Dire¢do Técnica

A Direcdo Técnica da AAAF compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir

0 servico, sendo responsavel, perante a Dire¢&o, pelo funcionamento geral do mesmo;
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A Diretora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Diretora
Técnica da Area Sénior ou pela Animadora de AAAF, no que disser respeito a gestdo de
candidaturas e admissdes ou coordenacdo pedagdgica, respetivamente.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVI - 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;

b) Ser tratado com consideragdo, 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 necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

2. S8o deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa da AAAF, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da AAAF e os dirigentes da Instituicdo;
c) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracdo deste
contrato;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da AAAF, bem

como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;
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g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigco temporaria ou definitivamente.

NORMA XXVII - Direitos e Deveres do Pessoal VVoluntario:

1. S&o direitos gerais do pessoal voluntério:

a) Desenvolver um trabalho de acordo com 0s seus conhecimentos, experiéncias e
motivacoes;
b) Ter acesso a programas de formacdo inicial e continua;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacdo: técnica;
c) Ter ambiente de trabalho favordvel e em condigdes de higiene e seguranca;
Participar das decisfes que dizem respeito ao seu trabalho;

d) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacdo e certificagdo. Acordar
com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e
condig@es do trabalho que vai realizar.

2. Sdo deveres do pessoal voluntario para com as criancas:

a) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral das criangas;

b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

c) Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

d) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensacfes
patrimoniais;

e) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntério.

3. Sdo deveres do pessoal voluntario para com a instituicao:

a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fungdo dos dominios em que
se insere;

b) Conhecer e respeitar o funcionamento da organizacdo, bem como as normas dos
respetivos programas e projetos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Zelar pela boa utilizacdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

e) Participar em programas de formacao para um melhor desempenho do seu trabalho;

f) Diminuir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntério;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;
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h) Néo assumir o papel de representante da organizacdo sem seu conhecimento ou préevia
autorizacao;

i) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntério no exercicio da sua atividade;

j) Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que

pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.

NORMA XXVIII - Direitos e Deveres da Instituicdo

1. S&o direitos da institui¢do:

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

b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;

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

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

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 organizacdo dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da prépria Instituicéo;

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e
qualificacdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social,

e) Prestacdo os servicos constantes deste Regulamento Interno;
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f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

NORMA XXIX - Direito dos (as) colaboradores (as):

Os colaboradores tém os seguintes direitos:

a) Consignados da legislacdo em vigor;

b) A utilizar os espacos comuns e 0s destinados aos funcionarios;
c) A serouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

d) A frequentar agdes de formacéo que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

NORMA XXX - Deveres dos (as) colaboradores (as):

Os colaboradores tém os seguintes deveres:

a) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes da direcao;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da diregéo, os companheiros
de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a instituicéo;

c) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia,;

d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucao e disciplina do
trabalho.

e) Guardar lealdade a instituicdo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e funcionarios.

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, quer estejam
relacionadas com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou néo.

g) Participar nas acOes de formagdo que lhe forem proporcionadas pela instituicdo
mantendo e aperfeigcoando permanentemente a sua preparagéo profissional;

h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da instituicdo, de modo a segurar e
melhorar o bom funcionamento;

J) Prestigiar a instituicdo e zelar pelos seus interesses;
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k) Proceder dentro da instituicdo como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo
moral.

I) Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢do necessaria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitido insinuacdes, palavras ou acdes que as ofendam ou atentando
contra o seu pudor.

m)Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangcas e/ou
funcionarios, etc. Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funcionarios, em
desrespeito e contra 0 moral e bons costumes;

n) Néo exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com 0 objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar

que desta forma serdo mais bem servidos.

NORMA XXXI - Contrato de Prestacdo de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigagcfes 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 mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XXXII - Interrupcéo da prestacao dos servicos por iniciativa do utente

1. As situacdes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a
Direcdo Técnica;

2. Quando a crianca vai de ferias, a interrupcao do servi¢o deve ser comunicada pelo pai ou
encarregado de educagdo ou quem assuma as responsabilidades parentais, com 8 dias de
antecedéncia;

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusdo

da crianca;

CSPF.AAAF.01 26




ﬂ% Regulamento Interno - AAAF

WCIAL E PAROQUIAL

DE FRAGOSO

CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FRAGOSO

NORMA XXXIII - Cessacéo da prestacao de servicos por facto ndo imputavel ao

prestador

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacédo de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicéo;

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 XXXIV - Livro de Reclamaces

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto da Direcdo Técnica pelos Representantes Legais das criancgas.
2. O Centro Social e Paroquial de Fragoso encontra-se registado na Plataforma digital do

livro de reclamaces Eletronico através do site www.livroreclamacoes.pt e também através

da pagina da instituicdo na internet.

3. O Centro Social e Paroquial de Fragoso dispde, também, de uma caixa de Sugestdes e
Elogios na secretaria, onde se podem deixar as sugestdes ou elogios.

4. Anualmente, no més de Maio, serdo distribuidos aos Responsaveis Legais das Criancas
um inquérito de Satisfacdo, cujos resultados serdo, posteriormente, divulgados

5. Para além destes meios, a Diretora Técnica rene com os Pais sempre que necessario ou

solicitado por eles.

NORMA XXXV - Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

NORMA XXXVI - Prevencao de Situacgdes de Negligéncia, Abuso e Maus Tratos

1. Séo expressamente proibidos qualquer espécie de maus tratos (verbais ou fisicos) por parte

de utentes da instituicdo ou seus familiares a outros utentes, funcionarios ou outros

colaboradores da Instituicéo.
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2. Caso tal se verifique o caso sera objeto de analise pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) ou Direcéo,
que poderé fazer cessar o contrato de prestacdo de servico com os familiares, determinando a
imediata excluséo da crianca ou efetuando um pré-aviso de 8 a 15 dias conforme a gravidade da
ocorréncia.

3. O disposto no numero anterior contempla ainda situacGes, em que o bom-nome da
instituicdo, dos servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de forma
publica, sem que se comprovem os fatos.

4. Todo e qualquer profissional ou utente da resposta socioeducativa que detete uma situacéo
de negligencia, abuso ou maus-tratos a outros utentes que ocorra dentro da instituicdo ou fora
dela, deve de imediato avisa o(a) Diretor(a) Técnico(a) que efetua o registo, em modelo proprio
que deverad ser assinado por todos os intervenientes, informando de seguida a Direcdo da
Instituicao.

5. O(a) Diretor(a) Técnico(a) em conjunto com a equipa técnica avalia a situacdo e procede

segundo procedimento definido pela instituicéo.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVII - Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no
funcionamento da AAAF, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;

2. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as

responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagédo de servigos.

NORMA XXXVIII - Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelos 6rgdos de Direcdo, tendo

em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXIX - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de fevereiro de 2024.

Aprovado em reuniéo de Direcdo efetuada em Fragoso

Aos vinte e trés dias do més de janeiro de 2024.
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