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PREAMBULO

O Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Atalaia (CSPNSA) é uma Instituigao Particular de Soiidariedade Social
(IPSS) sem fins lucrativos, ereta canonicamente pelo Senhor Bispo de Setubal, reconhecida pelo Estado como pessoa
coletiva de utilidade publica, pertenca da Paréquia de N2 Senhora da Atalaia, com estatutos aprovados pelo Senhor
Bispo de Setubal em 09 de fevereiro de 2005, revistos e aprovados em 06 de novembro de 2015.

O CSPNSA define-se como um servigo da Pardquia da Atalaia 3 sociedade e & familia e caracteriza-se como uma
Instituicdo, que prosseguindo o ideal cristdo, esta aberta a todos os estratos sociais, sendo uma comunidade
educativa que promove o desenvolvimento integral das criangas em alianga com as suas familias, em que todos
(Diregdo, Pais, Educadores, Pessoal n3o docente e Criangas) participam. Desta forma, as atividades desenvolvidas
nesta Instituicdo s3o baseadas na cooperagio, dedicacdo, profissionalismo, responsabilidade, respeito,
afetividade, dinamismo, empreendedorismo e humanismo.

A Direcdo do CSPNSA é constituida por elementos da Comunidade Paroquial nomeados pelo Senhor Bispo de
Setlibal. Neste drgdo colegial cada membro confronta as suas competéncias especificas com todos os outros para
procurar a forma acertada de decidir todos os assuntos. Compete 3 Diregdo do CSPNSA a responsabilidade ditima
pela fidelidade da Instituicdo ao ideal cristdio nos ambitos educativo, pedagégico, didatico, financeiro e
administrativo.

Assente nos Estatutos e no Projeto Educativo do CSPNSA, ¢ Regulamentc Interno, enguanto conjunto de normas
pelas quais se deve reger a Instituigdo e todos os que a ela se encontram diretamente ligados, assume-se como

um elemento estruturante no desenvolvimento da missdo da Instituico, e que se reflete no Plano Anual de
Atividades.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Atalaia, ¢ uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social.

0 mesmo existe devido a necessidade e solicitacdo das familias, devido a n3o terem onde deixar as suas criangas
antes e depois do periodo escolar, de forma a poderem ir trabalhar.

A resposta social CAF: Componente de Apoio a Familia, rege-se pelos artigos presentes neste Regulamento.

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

1. Aresposta social C.A.F, rege-se pelo estipulado no Despacho n.2 9265-B/2013, de 15 de julho, que se destina a
assegurar o acompanhamento da crian¢a antes e/ou depois das atividades curriculares e de enriquecimento
e/ou durante os periodos de interrupcdes letivas.

NORMA 32
DESTINATARIOS

1. A CAF funciona como suporte a familia e/cu encarregados de educagio, possibilitando a permanéncia no nosso
equipamento das criangas do 1.2 ciclo do Ensino Bésico fora do horério letivo e durante as férias escolares, do
1.2 ciclo do Ensino Basico, proporcionando-lhes atividades educativas de apoio ao estudo e a familia.

NORMA 42
OBJETIVOS

1. Constituem objetivos da C.A.F:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagdo para a cidadania;

b) Fomentar a inser¢do da crianca em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

¢) Contribuir para o sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas individuais,
incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranga;
f) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
g) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo;

h) Incutir hdbitos de higiene e de defesa da salde.
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NORMA 52
ATIVIDADES E SERVIGOS

1. A CAF presta um conjunto de atividades e servicos, adequados 3 satisfacSio das necessidades da crianga e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, organizado

em duas componentes:

a) Na componente educativa:

a.

b.

c.

d.

Atividades para a promoc&o do desenvolvimento integral da crianga.

Atividades de ocupagdo dos tempos livres que favorecam o desenvolvimento global de todas as

criangas;
Apoio a realizagdo dos trabalhos escolares, numa I6gica de articulagio com a familia e com a escola;

Criar espagos de comunicagdo e interligacio com a escola, numa perspetiva de complementaridade;

b) Componente de apoio a familia:

d.

b.

Nutricao e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescrigio médica;

Estabelecer com a familia uma relagsio de proximidade, que permita a resolugdo e satisfacio das
necessidades e interesses da crianca.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 62
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condigdes de admissdo na C.A.F:

a) Frequentar o 12 ciclo do ensino bésico.

b) Quando se trate da admissdo de criancas com necessidades educativas especiais, deve ser a Instituicdo
previamente informada e previamente garantida, pela Direcdo/Equipa Técnica e Familias, se existe a
capacidade de integragdo e acompanhamento da mesma e a colaboracdo das equipas locais de intervencao
na infancia. O caso de ocultagio por parte da familia pode ocasionar a decisdo de ndo inclusdo por falta de

meios.

2. A confissdo catdlica da Instituicdo ndo impede a Dire¢do de aceitar criancas de outras confissdes religiosas.

NORMA 72
PROCESSO DE INSCRICAO

1. Para efeito de inscrigSes que decorre ao longo do ano letivo, devera ser preenchida a ficha de inscricdo que
constitui parte integrante do processo da crianca, mediante a entrega dos dados necessarios que constam do
Cartdo do Cidaddo da Crianga, dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais junto dos Servigos
Administrativos.

2. No caso de faltarem dados, a inscri¢io mantém-se pendente até a recec¢do de todos os dados solicitados.
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3. Os Servicos Administrativos devem enviar uma copia da ficha de pré-inscrigio para o Coordenador do

Equipamento de forma a ser marcada a visita ao equipamento.

4. Devers ser facultado aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental um exemplar do Regulamento
Interno, em papel ou por correio eletrénico, para consulta.

5. Na admissd@o dever8o pagar os custos administrativos referentes 3 elaboragdo do dossier do utente e o valor
refente ao seguro anual.

6. Aslistas de espera caducam com o término do ano letivo a gque a crianga se candidata.

7. No més a definir pela instituiciio é feita a admiss3o das criangas para o ano letivo seguinte.

NORMA 82
RENOVAGCAO DA MATRICULA

1. A renovacdo da matricula deve ser efetuada, anualmente, nos meses de acordo com a data previamente
anunciada pela Instituicdo e mediante o pagamento de um valor que ser4 definido pela Diregdo.

2. Para renovagdo da matricula é necessario o preenchimento completo da ficha de renovagio/inscrigao.

3. Caso a matricula ndo seja renovada até ao final da data afixada, a matricula sera considerada anulada, pelo que

tera de ser feita uma nova inscricdo e sujeita a lista de espera e ao pagamento do valor previsto para as novas
inscri¢des.

4. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, nio sera renovada a inscricdo.

NORMA 92
ADMISSAO

1. A admissdo da crianga é efetuada por ordem de inscricdio e sempre que haja vaga.
2. A admiss8o da crianga na Institui¢do é efetuada pelo Coordenador Geral e ou pela Direcdo

3. A admissdo da crianca é comunicada aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental pelos Servicos

Administrativos, por correio eletrénico ou via telefénica, apds entrega total de toda a documentagio
preenchida.

4. O responsével da sala convocara os pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental para uma entrevista na
qual se procederd a abertura de um processo individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico
da situagdo, assim como a defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Apds a admissdo serd entregue por correio eletrénico uma cépia do Regulamento Interno da Resposta Social
aos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, desde que frequente a C.A.F, pela primeira vez.

6. O Processo de admissdo efetiva-se com a atribuicio do niimero do Processo Individual da Crianca, com a
assinatura do contrato de prestagdo de servigos entre a Instituicio e pelo encarregado de Educaciio ou quem
exerga as responsabilidades parentais, onde constard o valor da comparticipagdo familiar.

7. 0O processo de admissédo conclui-se com o pagamento, na mesma data, da inscricao e do seguro escolar.

8. No caso de desisténcia da crianga, a Institui¢io n3o devolve qualquer pagamento ja efetuado.

NORMA 102
ACOLHIMENTOS DE NOVAS CRIANCAS

1. O acolhimento e a integragdo de novas criancas 3 instituicio s3o realizados pelo responsavel de sala em
colaboragdo com os pais ou quem exerca a responsabilidade parental.

2. Oresponsavel de sala realiza uma entrevista que tem como objetivos:

Pédgina 6|17
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a) Clarificar/aprofundar as informag@es facultadas no preenchimento da ficha de inscrigdo.

b) Recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes.

3. Se, durante este periodo, a crianca n3o se adaptar, deve ser reaiizada uma avaliacdo, identificando as
manifestacBes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-
se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptag3o persistir, é dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer 3
familia, de rescindir o contrato.

NORMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. O processo individual da crianga, é constituido por documentos de indole administrativa e pedagdgica, a saber:

a) Ficha de inscricgio com todos os elementos de identificacdo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestaciio dos servigos;
¢) ldentificagdo e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;
d) Identificagiio e contacto do médico assistente;

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

f) Identificagdo dos responséveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito, para
retirar a crianga da C.A.F;

g) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

h

—_—

Exemplar da apdlice de seguros pessoais;

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas e outros considerados
necessarios;

i) Registo da data e motivo da cessagiio ou rescis3o do contrato de prestacdo de servigos.

2. O Processo Individual da crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. 0O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exer¢a as
responsabilidades parentais

CAPITULO Il
MENSALIDADES

NORMA 122
MENSALIDADE

1. A mensaiidade da C.A.F, é definida anualmente pela Direc3o e estd de acordo com as seguintes tabelas:

Periodos letivos Notas

12 Ciclo
L

Manhs T07h00 ~Entrada para as aulas

b)

|
|
|
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1 B r TAAN

f’«d o
el

N Regulamento Ifn‘e\r'no N A
Componente de Apoio a Familia Gertificacas
eregiads

Nossa Senhora da Atalaia

Tarde Saida das auias — 19h30 a) b)

07h00 - 19h30 a) ¢)

Manh3 + Tarde

NOTAS

a) Inclui lanche.
b) Mensalidade durante o periodo letivo, no periodo n3o letivo manter-se-a a tabela em vigor.

¢) Esta mensalidade é paga de setembro a agosto, inclusive durante o periodo das férias os almogos
estdo incluidos no valor desta mensalidade.
—>Caso pretendam que os educandos almocem na C.A.F, durante o periodo letivo, o valor mensal é de

S0€. 2Em caso de greve ou falta do professor o valor didrio da refeigdo é de 3,5¢€.

Periodos ndo letivos

| Natal (2 semanas)

| Interrupgdes -
Pascoa {2 semanas) L
Inclui todas as refei¢des

Didrio

| Férias de Verdo

2/4/8 Semanas

> Utentes Externos ao C.S.P.NOSSA SENHORA DA ATALAIA
»

Periodos Nao — Letivos (inclui almogos e lanche) (Utentes exteriores ao CSPNA)

" Natal (2 semanas) 110€
Interrupgbes |
Pascoa (2 semanas) 110€
i 2 semanas 110€
Férias 4 semanas 195€
8 semanas 320€
Didrio Valor didrio 15€ ||
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NORMA 132
E Periodos Letivos Valor Mensal
i x
b) Manh3 07h00 ~ Entrada para as aulas 80€
a) b) Tarde Saida das aulas — 19h30 100€
a) c) Manh3 + Tarde 07h00 - 19h30 160€
SITUAGOES ESPECIAIS

1. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos no respetivo més,

NORMA 142
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. Os pais/encarregado de educacio obrigam-se ao pagamento de 12 mensalidades por ano.
2. A renovagdo da matricula é paga durante a data a definir pela Instituigio.
3. Ovalor da matricula é definido pela Diregdo ao qual acresce o valor da apélice de seguros pessoais.

4. O pagamento das mensalidades devera ser efetuado, do dia 1 ao dia 10 de cada més por transferéncia
bancéria ou de 5 a 10, por multibanco ou em dinheiro na secretaria da instituicdo.

5. Se o pagamento ndo for efetuado no referido periodo sera aplicada uma coima nos seguintes termos:
a) Dispensa de coima até ao 132 dia de cada més e somente duas vezes por ano letivo.
b) Coima de 10% da mensalidade até ao 15¢ dia de cada més e somente trés vezes por ano letivo.
c) Coima de 20% da mensalidade do 162 dia até ao 252 dia Util do més e somente trés vezes por ano letivo.
6. Caso o pagamento ndo seja efetuado como previsto e na condigdo que estabelece o nimero anterior, a
Direcdo reserva o direito de ndo autorizar a estadia da crianga, pelo que comunicara aos pais/encarregado
de educagdo essa intengdo, com uma antecedéncia de 10 dias.
7. Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Dire¢do poderd vir a suspender a frequéncia da

crianga até regularizagdo das mensalidades, apds ser realizada uma analise da situagdo.

NORMA 152
PAGAMENTO DAS ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O pagamento de custos inerentes a atividades de exterior é efetuado previamente a sua realizac3o.

Pdgina 9j17
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CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 162
HORARIOS

1. O periodo de funcionamento da C.A.F decorre de segunda a sexta-feira, com o seguinte horario:

Tempo letivo

Entrada ‘ Das 7h 00m as 9h 30m

Almogo | Das 13h 00m as 14h 00m

Saida | Entre as 15h 00m e as 19h 30m

Tempo ndo letivo

Entrada 7h 00m

Saida 19h 30m

As entradas e saidas das criancas do 12 ciclo s3o realizadas de acordo com os horarios escolares.
Excecionalmente podera ser dada autorizacdo para:

a) Entrada da crianga depois do hordario previsto no nimero anterior, mediante o aviso prévio e a devida
justificagdo;

b) Permanéncia da crianca na C.A.F durante o periodo letivo quando a escola ndo a assegurar em caso de greve
ou com o aviso prévio de 48 horas em caso de falta do 12 dia do docente, devendo a escola assegurar os
restantes dias.

Se alguma crianga permanecer na C.A.F. para além das 1Sh 30m ficard sujeita a uma multa, que sera paga
conjuntamente com a mensalidade do més seguinte, nos seguintes termos:

a) Permanéncia até 30 minutos, 10€ por dia; {(maximo 3 vezes por ano)
b) Permanéncia superior a 30 minutos e somente até 45 minutos, 20€ por dia, (maximo 3 vezes por ano).

Se a crianga permanecer na C.A.F por um periodo superior a 60 minutos, a situacdo serd comunicada as
autoridades competentes.

NORMA 172
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

A familia deverd informar de eventuais ocorréncias relacionadas com a crianga na véspera, assim como da
medicagdo que esteja a fazer.

A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em impresso proprio por quem a entrega e por
quem a recebe,

A crianca s6 pode ser entregue aos pais ou a alguém devidamente autorizado pelos mesmos e registado na
ficha no ato da inscricdo.

Pagina 10|17
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NORMA 182
ENCERRAMENTO

10.

1.

A C.A.F encerra aos fins-de-semana, feriados nacionais e municipal (29 de junho), dia 24 de dezembro, dia 31
de dezembro, terca-feira de Carnaval e quinta-feira de Pascoa.

O periodo de férias ocorrera na 22 feira de carnaval, semana da Pdscoa, a tltima quinzena do més de agosto e
a ltima semana de dezembro podendo a Direcdo altera-lo afixando essas alteracdes nos Equipamentos Sociais,
durante o més de margo.

No primeiro dia util do més de setembro a Instituicdo encerra para rotagio de pessoal, manutengio e
preparag¢do do ano letivo seguinte.

Se a C.A.F, necessitar de encerrar por motivos justificados, serdo os pais/encarregado de educagdo avisados
com a devida antecedéncia.

CAPITULO V
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA 192
ALIMENTACAO
Quando solicitado as criangas tém direito a uma alimentac¢do cuidada, fornecida pelo CSPNSA.

Compete a Diregdo, através da equipa técnica, dar pareceres na elaboracdo das ementas e fazer o
acompanhamento, depois de aprovadas pelo nutricionista, sendo estas afixadas, semanalmente, em local
visivel e adequado.

A Instituicdo fornece toda a alimentagdo, a excecdo de dietas especiais da crianga com necessidades
especificas.

Todas as criangas tém de tomar o pegueno-almogo em casa.

A alimentagdo diaria de acordo com o contratualizado € constituida reforco alimentar de manha, por almogo e
lanche.

De acordo com o contratado, em caso de dieta, devidamente comprovada pelo médico, a Instituigdo fornece a
refeicdo adaptada as necessidades da crianga de acordo com a ementa. Qualquer dieta especifica tera de ser
fornecida pelos encarregados de educaco sendo de sua total responsabilidade a qualidade da mesma.

As dietas sé poderdo ser atendidas mediante prescrigdo médica, exceto qualquer situagdo pontual, comunicada
até as 9h 30m do respetivo dia,

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser registado em impresso préprio.

Por questdes de higiene e seguranga alimentar, o bolo de aniversario sera obrigatoriamente confecionado
no CSPNSA, sendo encomendado pelos pais/encarregado de educag3o e pago juntamente com a mensalidade do
més anterior ao aniversario. A Instituicio oferece os sumos.

Apds as 12 horas ndo seréd servido almogo, durante a interrupgio letiva, e apds as 13h em tempo letivo.

NORMA 202
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢des do tratamento assinaladas pelo
médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracio, horarios de administracio,
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condi¢bes de conservacdo). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga e
a sua administragdo exige o preenchimento do impresso interno.

. N3o serdo administrados, em circunstincia alguma, medicamentos injetaveis.

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos, diarreia ou alguma doenga que possa ser
infectocontagiosa, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior
brevidade, virem buscar a crianga e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo
Individual da crianga a autorizacdo de administragdo do paracetamol, assinada pelos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, apés chamada telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, serd
administrada a crianga a dosagem indicada;

. Sempre que a crianga se ausentar por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar obrigatdria, nos termos

da legislagdo em vigor, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma declarac3o médica comprovativa do
seu restabelecimento;

. Os pais/encarregado de educa¢fio deverdo informar sobre os casos de indisposicbes noturnas ou outras
perturbagdes que tenham notado na crianga bem como a administragdo de medicamentos.

. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais ser3o
alertados de imediato para procederem a desinfe¢do e n3o poderdo as criangas frequentar a C.A.F até que
apresentem a cabe¢a completamente limpa.

Em caso de acidente da crianca na C.A.F, os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, serdo de
imediato informados e as criangas serfio imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital,

sempre acompanhadas por um profissional da Escolinha2 ou pelos pais ou quem exerga as responsabilidades
parentais.

NORMA 212
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

. A crianga devera ter um saco marcado com uma muda de roupa completa e um saco para a roupa suja,
devidamente identificados.

. A C.A.F ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 222
ARTICULAGAO COM A FAMILIA
- Com o objetivo de estreitar o contacto com a familia da crianga, definem-se alguns principios orientadores:

¢) O atendimento aos pais/encarregado de educagdo serd efetuado semanalmente pelos Técnicos da C.A.F

sempre que 0s pais/encarregado de educagdo considerem pertinente, solicitando antecipadamente o seu
agendamento.

d) Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/a¢des com os pais ou quem exerga a responsabilidade
parental.

e) Os pais ou gquem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades realizadas no
estabelecimento, de acordo com o Plano Anual de Atividades e do Projeto Pedagdgico de sala.

f) A Diregdo atende os pais/encarregado de educagio, de acordo com a disponibilidade dos seus membros,
apds marcagdo junto dos Servicos Administrativos.

g) Os pais/encarregado de educagdo tém de atualizar os dados prestados sempre que se verifique qualquer
alteracdo dos mesmos.
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h) Nas situagbes em que n3o esteja regulada a responsabilidade parental ou dela n3o seja dado

conhecimento a Institui¢do, mediante apresentagio de documento oficial, a crianga poderd ser entregue
a qualquer um dos progenitores,

NORMA 232
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

1. Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o Plano Anual de Atividades e Projeto Pedagégico de
sala e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas da crianca.

NORMA 242
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. AC.AF, organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Pedagdgico e no Plano Anual de
Atividades, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo prévia, por
escrito, dos pais/encarregado de educacdo.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo
com a norma 159,

NORMA 252
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. No inicio de cada ano letivo, a Diregio informa quais as atividades propostas as criangas.

CAP{TULO VI
RECURSOS
NORMA 262
INSTALACOES
1. Asinstalagbes do C.A.F, s3o0 compostas por:
a) Sala de atividades
b) Saia de polivalente
¢) InstalagBes sanitarias
d) Rececdo
e) Sala de Atendimento aos Pais
NORMA 272
PESSOAL

1. O guadro de pessoal afeto & C.A.F encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos e conteldo funcional.
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NORMA 302

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUlCAO
1. S&o direitos da Instituicio:

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

b) Proceder a averiguag¢io dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelos familiares da crianga, no ato da admiss3o.

c) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento da C.A.F.

d) Ao direito de suspender este servigo, 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 organizacio dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario 3 eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

2. S3o deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade da crianca e familia proporcionando o acompanhamento adequado a cada
€ em cada circunstancia.

b) Criacdo e manutencio das condigdes necessérias ac normal desenvolvimento da C.AF, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da C.A.F.
d} Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo da familia da
crianga.

f) Manter o processo da crianga atualizado.

g) Garantir o sigilo dos dados constantes no processo da crianga.

NORMA 312
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. £ celebrado, por escrito, o contrato de prestacdo de servigos com os pais/ encarregado de educagdo ou com
quem exerca a responsabilidade parental donde constem os direitos e obrigagBes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais/ encarregado de educacio ou quem exerca a responsabilidade
parental e arquivado outro no respetivo processo individual.

w

- Qualguer alterag3o ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes
4. S6 serd permitida a admiss3o da crianca apds a assinatura do contrato pelo Encarregado de Educacio.

5. E elaborado novo contrato de prestacdo de servigos aguando da renovacio de matricula. S6 seré permitida a
reentrada da crianca apés a assinatura do contrato pelo Encarregado de Educac3o.

NORMA 322
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DA FAMILIA

1. Assituagdes especiais de auséncia da crianga devem ser comunicadas a um dos elementos da equipa técnica.
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NORMA 282 ‘

ORGANIZAGCAO E COORDENAGAO

1. ACAF édirigida por um Responsavel Técnico, sendo este responsavel pelo funcionamento dos servigos e pelo
cumprimento das normas do presente regulamento.

2. O Responsavel Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro de pessoal,
de acordo com o Manual de Funges.

3. A continuidade da equipa técnica no grupo de criangas do ano imediatamente anterior é um objetivo, mas n3o
é uma obrigatoriedade.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 292
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. S3o direitos das criancas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da 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.

¢) Aser informado das necessidades de apoio especifico {(médico, psicolégico e terapéutico).

d) Conhecer todas as alteragBes respeitantes as condi¢des de prestacio do servico e respetivo pregario,
sendo-lhe garantida a emissdo de um recibo do valor pago.

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes.

f) Participar nas atividades organizadas para as familias.

g) Ter acesso a ementa semanal.

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo & Direco.
2. S3o deveres da crianca e familia:

a) Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informagdes necessarias 4 adaptacio/integracio da
crianga na C.ALF.

b) Tratar com respeito os trabalhadores das Escolinhas e da C.A.F e os dirigentes da Institui¢cdo, caso contrario
podera ser suspensa a frequéncia da crianga.

¢) Comunicar qualquer auséncia da crianga que impossibilite a prestacdo do servigo.

d) Efetuar atempadamente o pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.

e) Sempre que haja alteragdo no (s} numero (s) de telefone de contacto dos pais/ encarregado de educagio
ou contacto de emergéncia comunicar aos servicos administrativos do Centro.

f} Participar nas reuniBes para que sejam convocadas.
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Quando a crianga vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelos pais/ encarregado de
educagao, em impresso préprio.

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

NORMA 332
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestacdo de servicos ou pela
frequéncia de outra resposta social da Instituigio.

Por dentincia é feita mediante o preenchimento de um impresso préprio, cedido pelos Servigos
Administrativos, a pedido dos pais/encarregado de educacéo, até ao dia 10 do més anterior & saida. Na falta
do cumprimento desta obrigagdo, tera de pagar a mensalidade do més imediato,

NORMA 342
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituigdo possui Livro de Reclamagdes em formato eletrénico e fisico
que podera ser solicitado junto dos Servigos Administrativos, sempre que desejado pelos pais/ encarregado de
educag¢do ou quem assume as responsabilidades parentais.

NORMA 352
REGISTO DE OCORRENCIAS

A Instituicdo dispBe de mecanismos préprios para o Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da C.A.F.

NORMA 362
LIVRO DO ELOGIO

A Instituicdo dispde de Livro do elogio que poderd ser solicitado junto do Responsével Técnico ou dos Servicos
Administrativos, sempre que desejado pelos pais/encarregado de educagiio ou guem exerca a responsabilidade
parental.

CAPITULO Vi
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 372
ALTERA(,‘(")ES AO PRESENTE REGULAMENTO

O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifigquem alteragdes no funcionamento da C.A.F,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais/ encarregado de educago ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias.

Relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugiio do contrato a que a estes assistem,
em caso de discordancia dessas altera¢des.
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NORMA 382
SEGURO

1. Aapdlice de seguros pessoais é obrigatéria e garante cobertura em casc de acidente durante o periodo escolar.

As coberturas do seguro incluem: despesas de tratamento, invalidez permanente, responsabilidade civil da
crianga e morte.

A comparticipagdo é definida pela Direcdo.
A Instituicdo ndo se responsabiliza por valores além dos previstos na apélice.

O referido seguro ndo abrange objetos pessoais como por exemplo: vestuario, dculos, brinquedos, que as
criangas possam utilizar ou trazer.

NORMA 392
RECOLHA DE IMAGENS E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

. E expressamente proibida a recolha de imagens por terceiros ndo autorizados dentro das instalagbes da

Instituicdo. A Instituigdo ndo se responsabiliza pela divulgacdo de imagens recolhidas sem a devida autorizag¢do.

Para a protegdo de dados pessoais, 0 CSPNSA dispde de Regulamento Interno de Prote¢do de Dados Pessoais.

NORMA 402
INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo, tendo em conta a legislagdo em vigor
sobre a matéria.

NORMA 412
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2024

Aprovado em reunido de DirGEKTRO R g osode 2024
Nﬂ.is * DA ATALAIA
Adfo da Iy

_h,_/.ll o 3 \
Amalia Marta Amancio de Matos

(Presidente da Direcdo)

Pédgina 17| 17



