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CAPITULO | - DENOMINACAO E FINS

Artigo 12. Ambito de Aplica¢do

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos utentes
da Resposta Social CAF — Componente de Apoio a Familia, da Associacdo de Solidariedade Social

de Farminh3o-ASSF, a frente designada de ASSF, na freguesia de Farminhao.

E visdo da ASSF, prestar um servico cada vez mais qualificado e certificado nas respostas sociais
gue desenvolve, prevenindo situacées de exclusdo social e melhorando a qualidade de vida da

populagdo.

A Instituicdo tem como missdo acolher e apoiar, com caracter permanente ou temporario,
criancgas, jovens e pessoas idosas, de ambos os sexos, a familia, as pessoas com deficiéncia e
incapacidade, apoio a integracdo social e comunitdria, protecdo na doenca, na satisfacdo das suas
necessidades, na educacdo e formacdo profissional e promocado cultural, recreativa e desportiva

dos seus associados e da populacdo em geral.

A CAF é uma resposta social desenvolvida em equipamento, que se destina a acolher criangas, de
idades compreendidas entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino basico, tendo em vista o

seu total desenvolvimento.

Artigo 22. Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais.
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Artigo 32. Fins e Objetivos

Para concretizar a sua missdo, a CAF tem como objetivos:

a) Proporcionar o bem-estar bio-psico-social e desenvolvimento integral das criancas num
clima de seguranca afetiva e fisica, durante o afastamento parcial do seu meio familiar

através de um atendimento individualizado;

b) Promover a autoestima e o desenvolvimento pessoal e social da crianca, com base em

experiéncias de vida democratica numa perspetiva de educacdo para a cidadania;

c) 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;

d) Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da

aprendizagem;

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

diversificadas;

f) Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através da utilizagdo de linguagens multiplas
como meios de relacdo, de informacdo, de sensibilizacdo estética e de compreensdo do
mundo;

g) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
h) Proporcionar a cada crianca condigdes de bem-estar e seguranca, designadamente, no

ambito da saude individual e coletiva;

i) Proceder a despistagem de inadaptacOes, deficiéncias e precocidades, promovendo a

melhor orientagao e encaminhamento da crianga;
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j) Incentivar a participacdo das familias no processo educativo e estabelecer relacées de

efetiva colaboracdo com a comunidade.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO

Seccéao |
Critérios

Artigo 42. Critérios de Admissao e Priorizagao

1. Ter idade compreendida entre os trés anos e a idade de ingresso no ensino bdsico,

podendo estes limites ser ajustados a casos excecionais, a decidir pela Dire¢do (3 pontos);
2. Frequentar o Jardim de Infancia Publico de Farminhdo (2 pontos);

3. Constitui critério de admissao a concordancia das familias, com os principios, valores e

normas da ASSF (1 ponto).

Artigo 52. Integragao de Criangas com Necessidades Educativas Especiais

A CAF fomenta a integracao de criangas com NEE, tendo em consideragdo o seu grau de
funcionalidades e a proporgao a tipologia de NEE, de forma a ndo hipotecar as possibilidades de

apoio a todas as criangas da sala e tendo em ateng¢do a capacidade dos servigos da Institui¢cdo, pelo

que sera considerado caso a caso.

Quando se trate de admissao de criangas com NEE, deve ser previamente garantida a colaboracao

com as equipas locais de intervencdo precoce da infancia.
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Seccéo Il

Utentes

Artigo 62. Candidatura e Matriculas

As candidaturas decorrem durante todo o ano, quando a crianca integrar o Jardim de Infancia
Publico de Farminhdo, junto da Técnica Responsavel da CAF/ Diretora Pedagdgica do CATL, sendo

o horario para atendimento dado a conhecer no inicio de cada ano letivo e afixado na Instituicdo.

O processo de candidatura e admissdo inicia-se com uma prestacdo de informacdo e
preenchimento de uma ficha de inscricdo, que é parte integrante do processo do utente, onde sao
prestadas as informacBes sobre o candidato de forma a serem avaliadas as condi¢Ges para a

admissdo, da qual serd facultado comprovativo ao Encarregado de Educacdo.

Apds este periodo, sdo efetuados contactos telefénicos aos responsaveis das criancas admitidas
com o intuito de notificacdo da admissdo da crianga e perceber se o interesse pela vaga se

mantém.

Artigo 72 - Ocupacao de Vaga
Uma crianga admitida na resposta social, que cumpre o pagamento da mensalidade, mas que nao
frequente durante um periodo superior a dois meses, salvo por motivos de doenca, perde o direito
a vaga, caso haja uma necessidade emergente, da vaga para outra crianga.
Artigo 8° - Lista de Espera

Sempre que necessdrio, manter-se-a uma lista de espera atualizada, sendo que os utentes serdo
contactados aquando da abertura de vaga e em func¢do dos critérios de prioridade/admissdo,

aplicaveis pela Instituicao.
A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianca.

Na inexisténcia de vaga, é enviada uma carta de ndo admissdo e a crianca é colocada em lista de

espera.

Os candidatos serdo retirados da lista de espera, sempre que se verificarem os seguintes critérios:
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a) Desisténcia da candidatura por parte dos EE (as vagas que dai decorram poderdo ser

preenchidas em qualquer altura do ano);

b) A crianga atinja a idade limite de entrada na resposta social da CAF.

Artigo 9° - Renovagao de Matricula

A renovac¢do de matricula decorre durante o més de maio, devendo o Encarregado de Educagao
entregar a Responsavel da CAF/Diretora Pedagdgica do CATL os documentos que para o efeito sdo

solicitados e proceder ao preenchimento de uma ficha de renovag¢do de matricula.

Durante o més de setembro, apds conhecimento dos escalGes calculados pela Camara Municipal
de Viseu, serda atualizado o montante da comparticipagdo mensal, dado a conhecer
posteriormente ao Encarregado de educagdo da crianga, em impresso préprio, no qual sera

indicado o valor da comparticipacao a vigorar nesse ano letivo.

Possiveis reclamacgses referentes ao valor da comparticipacdo mensal, deverdo ser apresentadas
pelo Encarregado de Educacdo, num periodo de quinze dias, apds a tomada de conhecimento da

mesma, ao Gabinete de Educacdo da Camara Municipal de Viseu.

Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Diregdo, ndo serdo aceites
renovacgOes de matricula, a criangas cujos responsaveis tenham dividas a ASSF.
Artigo 10° - Responsavel pela Admissao

A admissdo das criancas é da responsabilidade da Direc¢do, depois de proposta efetuada pela
Responsavel da CAF/Diretora Pedagogica do CATL, em colaboracdo com os pais ou com quem

tenha o exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 112 - Documentos a apresentar

1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha de

inscricdo e com a apresentacao dos seguintes documentos:
Da crianga:

a) Documento de Identificacdo da crianga
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b) Boletim de vacinas
c) Declaragdo médica (caso a crianga apresente alguma patologia)
d) Cartdo de utente
e) NIF
f) NISS
g) Uma fotografia
Da familia:
a) Documento de Identificacdo dos pais
b) NIF
c) NISS

d) Em situacBes excecionais, certiddo de sentenca judicial que regule o poder paternal e a

atribuicao da pensdo de alimentos
e) Comprovativo do horario de trabalho dos pais ou responsavel pela crianga
2. Narenovagdo de matricula deverao ser apresentados os seguintes documentos:

a) Declaracdo médica, em caso de patologias que determine a necessidade de

cuidados pessoais e individualizados (portaria n2411/2012);

b) Em situagGes especiais, pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule

o poder paternal;
Nota: os documentos declaracdo médica, bem como todos os outros que sofram alteracses,
deverdo ser entregues todos os anos, na altura da renovag¢do da matricula.
Artigo 122 - Admissao

1. Na admissdo sera realizada, por acordo entre o Encarregado de Educac¢do da crianca e a

ASSF, uma entrevista realizada pela Responsavel pela CAF/Diretora Pedagdgica do CATL ao
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E.E., a qual se destina a recolher informagbes destinadas a andlise e avaliagdo mais

pormenorizada das necessidades da crianca, bem como as expectativas da sua familia.
2. A Responsavel pela CAF deve, ainda, no ato de admissdo:

a) Prestar os esclarecimentos necessarios a boa integracdo da crianga, como sejam os

seus direitos, deveres e normas internas, ao Encarregado de Educacao.

b) Apresentar e dar a conhecer, ao Encarregado de Educacdo, os colaboradores que irdo

prestar os servicos a crianca.

3. A falta de veracidade/ocultacdo de declaracdes prestadas pelo Encarregado de Educacgdo

poderd originar a ndo admissdo da crianca na resposta social ou respetiva exclusao.

Artigo 132 - Periodo de Adaptagao
1. A admissdo serd sempre condicionada a um periodo experimental de trinta dias, quer para

uma perfeita ambientacdo, quer para observacdo ratificadora das condicdes da crianga.

2. Em caso de haver algum tipo de inadaptacdo, o mesmo serd tido em conta, para se

tracarem agdes de melhoria, com vista a estimular o desenvolvimento global da crianga.

CAPITULO lil - RELACOES CONTRATUAIS
SECCAQ |

Disposicoes Gerais

Artigo 142 - Processo Individual da Crianga

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégicos e sociais da
crianca e acompanhamento da sua evolucdo na ASSF, a Responsavel pela CAF/Diretora

Pedagdgica do CATL deverd organizar um processo individual da crianga, que se divide em:

e Processo Técnico: Ficha de Inscricdo/renovacdo, contrato de prestacdo de

servigos, Apdlice de Seguro Escolar, documentos pessoais.
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e Processo Pedagodgico: selecdo de Atividades de Enriquecimento Curricular.

e Processo CPSI (Cuidados Pessoais e de Salde na Infancia): Registo de Medicacao,
Ficha Individual de contactos, Registo Individual da Crianca, Identificacdo de

Pessoas Autorizadas a receber a crianca e Registo de Entradas e Saidas.
e Arquivo de anos Transatos

2. O processo individual da crianca é de natureza confidencial e garante a sua privacidade.

Artigo 152 - Contrato de Prestacao de Servicos

1. A prestacdo de servicos pressupGe e decorre de celebracdo de um contrato de prestacdo de
servicos que vigora, salvo em estipulacdo escrita em contrario, a partir da data de admissdo da

crianga.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que o

Encarregado de Educacdo deve manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, o Encarregado de Educacdo, apds o conhecimento do presente regulamento,
deve assinar o contrato de prestacdo de servigos, com emissdo de declaracdo sobre o

conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente regulamento.

4. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Encarregado de

Educacdo da criancga, ser-lhe-a entregue via email.

SECQAO I
Comparticipacao Financeira
Artigo 162 - Determinag¢ao das comparticipagoes

1. A comparticipacdo dos utentes/familias devida pela utilizagdo da resposta social CAF é definida,
anualmente, pela Camara Municipal de Viseu, no que se refere ao almog¢o e prolongamento

horario.

2. A essa comparticipa¢do para o servico de almoco e prolongamento de horério, anexa-se um

montante, definido, anualmente, pela Dire¢do da Instituicdo, com vista a cobrir o servigo prestado,
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diariamente, pela Instituicdo, em tempo letivo e nas interrupcdes letivas. Desse montante serd

dado conhecimento aos Encarregados de Educacao.

No periodo de férias (julho, primeira quinzena de agosto e setembro até ao inicio do ano letivo),
acresce aos valores referidos no ponto 2 um montante fixado, anualmente, pela Dire¢do e afixado

para conhecimento dos Encarregados de Educacao.

Artigo 172 - Comparticipagao das Familias

1. A comparticipacdo referida no artigo anterior, acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a Instituicdo, tais como, passeios, atividades recreativas, vestudrio, servigos
fotograficos, ateliers ou atividades de enriquecimento curricular, plataforma de gestdo de

processos de utentes e comunicacdo com a familia, entre outras.

2. A comparticipacdo devida pelo almoco e prolongamento hordrio devera ser paga a Camara

Municipal, de acordo com as regras por ela definidas.

3. Na primeira quinzena de agosto na qual a Instituicdo também garante a CAF, dado que a Camara
Municipal ndo comparticipa o servico de almogo e prolongamento horario, deverd este ser pago

diretamente a Instituicdo na sua totalidade.

4. As criangas que entram pela 12 vez para o Pré-Escolar do Jardim Publico ndo é comparticipado o

almoco até ao inicio do ano letivo, pelo que o valor total do mesmo devera ser pago a Instituicdo.
5. Ao Encarregado de Educagdo serd sempre emitido recibo da comparticipagao.

6. O pagamento das comparticipagdes deverd ser efetuado até ao dia 8 do més seguinte, no

servico de secretaria/tesouraria da ASSF, em dinheiro, transferéncia bancaria ou multibanco.

Nos casos de transferéncia, deve o Responsavel fazer chegar o comprovativo de pagamento a

secretaria, identificando a crianga, para o seguinte endereco eletrénico: geral@assf.pt

7. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser adiado por um més.
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8. Salvo em casos, devidamente fundamentados e autorizados pela Dire¢do, a falta de pagamento
por um periodo igual a dois meses, determina a suspensdo do servico e superior a trés meses

seguidos ou interpolados, a exclusdo da resposta social.

Artigo 182 - Redu¢ao na Comparticipa¢ao
1. Em tempo letivo:
a) Relativamente ao almoco, os utentes sé pagardo os dias de frequéncia.

b) Quanto ao prolongamento de horario, havera lugar a reducdo de 50% se faltarem metade ou
mais dias do més. Se faltarem o més todo ndo haverd lugar a pagamento.

2. Nos periodos de interrupcao letiva e férias, no concernente ao servico prestado pela Instituicdo:

a) Tera lugar a redugdo de 40% no valor da comparticipacdo, quando se verifique a impossibilidade
da utilizacdo da CAF, por parte da crianga, por um periodo minimo de 15 dias consecutivos; 75%
por um periodo de 3 semanas ou mais nao interpoladas.

b) Relativamente ao periodo de férias letivas (ponto 3, do artigo 162), no que ao acréscimo a

mensalidade respeita, cada utente pagara apenas os dias de frequéncia do CATL.

c) Ndo ha lugar a reducgdo de comparticipacdo no que se refere as Atividades de Enriquecimento
Curricular.

d) Mesmo que a crianga ndo frequente um meés inteiro a CAF, estd o Encarregado de Educacdo
sujeito ao pagamento de 25%.

CAPITULO IV - ATIVIDADES,SERVICOS E HORARIOS

Artigo 199 - Servigos

1. A CAF presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
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b) Nutricdo e alimentagdao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca,
sem prejuizo de dietas especiais, em caso de prescricdo médica ou por solicitacdo do

E.E., em casos especiais e a apreciar;
c) Cuidados de higiene pessoal;

d) Atendimento Individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

criangas;

e) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, de caracter livre, em funcdo da

idade e necessidades especificas das criancas;

f) Disponibilizagdo de informacgao, a familia, sobre o funcionamento da CAF e o

desenvolvimento da crianga.

2. A CAF podera, ainda, disponibilizar ateliers nos quais sdo promovidas atividades de
enriguecimento curricular, nomeadamente, expressdo musical e expressdo motora,
visando o desenvolvimento harmonioso da crianga. Estas e outras atividades ndo sdo
abrangidas pela mensalidade, pelo que sdo pagas, mediante pregario em vigor,

devidamente afixado, com possibilidade de ser revisto anualmente.

3. Dispbe ainda de servico de transporte, cujo pedido devera ser feito junto da Responsavel

da CAF/Diretora Pedagdgica/, no ato da admiss&o.

Artigo 202 - Localizagao, Contacto e Horario de Funcionamento

1. A CAF, sita na Rua da Escola, n? 27, funciona todos os dias Uteis.
2. Contacto: 232 996 525

3. Sempre que possivel, e de acordo com o hordrio dos pais, as criancas deverdo permanecer
0 menor tempo possivel no equipamento, tendo em conta a necessidade da crianga, junto

da sua familia de referéncia.
4. Horario de Funcionamento dos servigos:

e Horario da Valéncia da Infancia: 7h30 as 19h
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° Horario da CAF:

Componente de Apoio a Familia — 7h30m as 9h00; 12h00 as 13h00; 15h00 as
19h00

e Horario da Secretaria: 08h30 as 17h (ndo encerrada no periodo de almoco)

Artigo 212 - Atividades

1. Em tempo ndo letivo (pausas letivas), o horédrio devera adequar-se a possibilidade de serem
desenvolvidas atividades educativas intencionais, pelo que as criangcas devem entrar,

impreterivelmente, até as 09h30, salvo em situa¢des devidamente justificadas.
2. Saidas ao exterior:

a) As saidas organizadas no ambito do Projeto Educativo e Plano anual de Atividades,
calendarizadas e enviadas para casa, no inicio do ano letivo, sdo consideradas
atividades correntes, autorizadas por parte dos E.E., aquando da ficha de

inscricdo/renovacio;

b) As saidas que surgem, ao longo do ano letivo, por convite, sugestdo ou pertinéncia

pedagdgica, sdo dadas a conhecer ao E.E., com pelo menos, 48h de antecedéncia.

Relativamente as alineas a) e b) do ponto 2 do presente artigo, sempre que os E.E.
ndo autorizem a saida do seu educando, a guarda da crianga serd da

responsabilidade dos mesmos.

c) As saidas realizadas, no dia-a-dia, na freguesia de Farminhdo ou localidades
limitrofes, ndo carecem de informacdo aos E.E., visto terem sido autorizadas,

anteriormente, na ficha de inscri¢cdo/ renovac3o.

Artigo 229 - Periodos de Encerramento

1. A CAF encerrard nos seguintes periodos:
a) 24 e 31 de dezembro e dia de carnaval;

b) Ultimos doze dias Uteis de agosto;
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c) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e bem-estar das

criangas;

2. Excecionalmente, podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicados aos E.E., com antecedéncia de 48h, salvo situa¢des de forga maior, as

quais serdo comunicadas assim que possivel.

CAPITULO V - REGRAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 232 - Assiduidade

1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade didria de cada crianga.

2. Todas as auséncias da crianca deverdo ser devidamente justificadas pelo E.E. a Técnica

Responsavel pela CAF.

Artigo 242 - Transporte

1. Um dos servigcos disponibilizados pela ASSF é o transporte, realizado por veiculos
devidamente equipados que cumprem todas as normas de seguranca exigidas por lei. E
sujeito a pagamento, mediante pregario em vigor, devidamente afixado, com possibilidade

de ser revisto anualmente.

2. S3o elaborados itinerarios mediante o local de residéncia das criancgas, facultados aos E.E.,

aquando da reunido de pais de inicio de ano letivo;

3. O transporte ndo serd assegurado a criangas cujos E.E. apenas pretendam que elas
usufruam deles esporadicamente ou que se dirijam para diferentes locais, exceto se

houver a existéncia de vaga no dia pretendido;

4. No caso de avaria do veiculo que impeca o servigo, poderdo os E.E. ser solicitados a vir

trazer ou buscar o seu educando, as instalagdes da ASSF ou ao local de avaria.

5. Os locais e horarios estabelecidos inicialmente deverdo ser cumpridos, ndo se

responsabilizando a ASSF por qualquer atraso dos E.E.
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6. No caso de atividades que exijam saidas/chegadas fora do horario normal de
funcionamento, os pais poderdo ter de efetuar o transporte (por exemplo, viagem de
estudo/ fim de ano).

Artigo 252 - Entrega dos Utentes

1. Os utentes s6 poderdo ser entregues as pessoas CUjos nomes constem no impresso
“Identificacdo das pessoas autorizadas a receber as criancas — Mod. CPSI. 10”7, tendo que

constar no processo da crianga.

2. No caso de nenhuma das pessoas autorizadas poder receber a crianca, deve o E.E.
informar a Técnica Responsavel e identificar a pessoa que ira receber a crianca. Esta ultima
deverd fazer-se acompanhar do documento de identificacdo ao ir buscar a crianca.

Artigo 262 - Impedimento a Frequéncia
Constituem impedimento a frequéncia:

1. Qualquer doenga ou situagdo que afete o utente e que, pela sua natureza possa

prejudicar a saude do prdprio e dos restantes;
2. Atraso do pagamento das mensalidades;
3. Auséncias prolongadas que ndo sejam comunicadas a Instituicao.

4. Desrespeito das normas de funcionamento.

Artigo 2792 - Seguranga

1. A CAF possui um sistema de controlo de acesso para os E.E. que, diariamente, vao levar ou
buscar o seu educando, para maior seguranga dos utentes. Os E.E. que ndo usem desta rotina,
diariamente, terdo de se fazer anunciar, através do intercomunicador, para que lhes seja

permitida a entrada.

2. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que, previamente,

seja assinado um termo de responsabilidade, pelo E.E.;
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3. A ASSF reserva-se o direito de pedir, sempre que necessario, identificacdo da pessoa

autorizada a recolher a crianga;

4. O sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente
comunicados, ndo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais venha buscar a crianga.

Artigo 282 - Acidentes

1. As despesas referentes a acidentes pessoais serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a instituicdo prestard os primeiros socorros,

devendo, sempre que a gravidade da situacdo o exija, a crianga ser conduzida ao hospital;

3. Qualquer situacdo dever3d ser participada, sempre que possivel, no préprio dia (em impresso

da companhia seguradora), a seguradora que presta servigos a Instituicdo;

4. Sempre que a crianca tenha de ser transportada ao hospital, por razdes de salde, que nao
resultem de acidente escolar, sera transportada pelos bombeiros ou servico de INEM sendo,

em qualquer um dos casos, os custos imputados aos E.E.;

5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd informada telefonicamente, logo que

possivel.
Artigo 292 - Doencas

1. Sempre que sejam detetados problemas de saude, a familia sera informada
telefonicamente, sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes;

2. Os pais deverdo informar a Instituicdo sempre que a crianca apresente qualquer alteragdo

no seu estado de saude;

3. As doencas infantis que representam risco de infecciosidade e contagio, constam do Dec.
Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condi¢des de

afastamento da instituicdo, para as criancas que o frequentam e sdo de notificacdo obrigatdria;

4. O aparecimento de uma dessas doencas devera ser comunicado a Diregdo e, se considerar

necessario, a Instituicdo tomarad, posteriormente, as devidas diligéncias;
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5. Para se evitarem contdgios e para que haja o devido cuidado com a higiene, qualquer
crianga a quem sejam detetados parasitas, devera fazer obrigatoriamente o tratamento em

Ccasa.

6. Sempre que a crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia serd
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar a Instituicdo mediante a

apresentacao de declaracdo médica;

7. Podera ser feita a administracdo de medica¢do a crianca, mediante a autorizacdo do E.E.,
para tal e desde que aquela ndo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de saude,
obrigando a entrega de uma cdpia da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento. Este deve ser complementado com o

preenchimento e assinatura do formulario de registo de medicacao.

Artigo 3092 - Vestudrio e objetos de uso pessoal

1. Acrianga deve ter sempre na mochila:

e Uma muda de roupa completa;

e Um saco plastico para colocar a roupa suja;

e Garrafa de dgua das pequenas (para uso na Institui¢do);
e Pente ou escova de cabelo;

e Boné (para uso na Instituicdo)

2. Alnstituicdo dispde de toalhetes para a higiene pessoal das criancas.

3. A ASSF declina qualquer responsabilidade no desaparecimento ou danificagdo de qualquer
objeto da crianga (ouro, prata, brinquedos, entre outros), assim como dos pertences
colocados nos cabides individuais.

Artigo 312 - Alimentagao

1. A ASSF assegura o fornecimento de refei¢cdes adequadas a idade das criangas;
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2.  As ementas sdo elaboradas por uma Técnica de Nutricdo, que acompanha diariamente a
preparacdao e confecdo das refei¢cGes, tendo sempre em atencdo o publico-alvo a que se

destinam;

3. A ementa semanal serd afixada no estabelecimento, em local bem visivel para que os E.E.

tenham conhecimento da mesma;
4. As refeicOes sdo servidas nos seguintes horarios:
e Refor¢co da manha : 10h (sé em tempo de férias)
e Almogo: 12 horas
e lanche: 16h
e Refor¢o datarde : 17h30

5. No caso de atividades programadas para fora da Instituicdo, a alimentacdo podera ser da

responsabilidade dos E. E., caso seja solicitado;

6. Os E.E. deverdo indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas especiais das

criangas, as quais serdo tidas em conta na alimentagdo das mesmas.

7. Os alimentos para criangas com necessidades alimentares especiais sdao fornecidos pela

Instituicdo, podendo ser acrescidos na mensalidade das criangas.

Artigo 322 - Material Didatico

1. A ASSF fornece todo o material didatico e ludico, necessario as atividades das criangas;

2. A crianga que queira trazer um brinquedo, o que em alguns casos é aconselhavel para a

sua adaptacdo extrafamiliar, podera trazer;

3. Em situagGes pontuais, podera ser solicitada a participagdo dos pais, na confecdo de trajes

e outros materiais.
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Artigo 332 - Atendimento e Informagdes relevantes sobre o desenvolvimento da crianga

1. A Técnica da CAF reserva duas horas semanais para atendimento, dadas a conhecer aos E.E.,
no inicio do ano letivo, e devidamente afixadas. Esse atendimento carece de agendamento

prévio com os E.E..

2. Em caso de auséncia da Técnica Responsavel, substitui-a a Diretora do Setor da Infancia.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

Artigo 3492 - Participagdao das Familias

A Instituicdo deve:

a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa

perspetiva educacional, social e comunitdria;

b) Contribuir para que os servicos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel

da familia.

Artigo 352 - Deveres da ASSF

1. Prestar os cuidados constantes do respetivo Regulamento Interno, tendo em vista, o

desenvolvimento da crianca;
2. Respeitar as criangas no seu ritmo de desenvolvimento;

3. Zelar pela educagdo e bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e segurang¢a dos

utentes;

4. Garantir a qualidade dos servigcos prestados, proporcionando servigos individualizados e

personalizados aos utentes;
5. Manter atualizados os processos individuais;

6. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos;
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7. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada

ao desenvolvimento da respetiva resposta social;

8. Dar a conhecer ao Responsavel o Regulamento Interno, no ato da respetiva admissdo, bem

como comunicar alteracdes ao mesmo;
9. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela resposta social;

10. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos voluntdrios e dos colaboradores

envolvidos no desenvolvimento da resposta social, cumprindo a legislagdo em vigor.

Artigo 362 - Direitos da ASSF

1. Exigir do Responsdvel o cumprimento do Regulamento Interno;

2. Cumprir o descrito no contrato de prestacdo de servicos e cumprimento da legislacdo que

rege o funcionamento da resposta social.

Artigo 372 - Deveres Gerais dos Colaboradores

1. Cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Associa¢do de Solidariedade Social de

Farminhao;

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Dire¢do, os superiores
hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem

em relagdo com a Instituicdo;

3. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia;

4. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina do

trabalho;

5. Guardar lealdade a ASSF, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes

gue violem a privacidade daquela, das suas criancas e colaboradores;

6. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens da Instituicdo, quer estejam relacionados

com o seu trabalho e |he estejam confiados ou nao;
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7. Participar nas acbes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela Instituicao,

mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagdo profissional;
8. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da ASSF, de modo a assegurar e melhorar o

bom funcionamento;

10. Prestigiar a Instituicdo e zelar pelos seus interesses, participando os atos que a lesem e de

gue tenham conhecimento;
11. Proceder dentro da ASSF como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo moral;

12. Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a correcdo necessdria paciéncia e
carinho, ndo sendo permitidas insinuagGes, ou palavras ou a¢des que as ofendam ou

atentem contra o seu pudor;

13. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que

respeito a:

a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou colaboradores,

etc.;

b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e colaboradores, em desrespeito

do que consta no Regulamento e contra a moral e bons costumes;

14. N3o exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar

que desta forma serdao mais bem servidos.

Artigo 382 - Direitos Gerais dos Colaboradores

O colaborador em servigo tem os seguintes direitos consignados na legislagao em vigor:
1. A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

2. Aser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;
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3. Afrequentar agdes de formacgdo que o qualifiqguem e melhorem o seu desempenho;

4. Ver cumprida a legislagdo em vigor.

Artigo 399 - Deveres das Criangas e Familias

1. S3o deveres das criangas e familias:

a) Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores do CATL e os dirigentes da Instituicdo;
c) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracdo do 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 neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisbes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o
servico tempordria ou definitivamente.

Artigo 402 - Direitos das Criangas e Familias

1. S3o direitos das criangas e familias, os seguintes:

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, politicas e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratualizado;

d) A 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 os seus interesses e necessidades;
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g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo.

Artigo 412 - Visitas

1. A CAF estd aberta aos pais/E.E., durante as horas de funcionamento, sem prejuizo das
atividades e sempre com conhecimento prévio do técnico responsdvel pela sala, que podera
definir um periodo para a visita, tornando aquela presenca participativa e colaborante e nao

de interferéncia e perturbacdo do ambiente normal de trabalho;

2. Nas situagbes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que ndo tenha a guarda da
crianga pode visita-la, participar em atividades realizadas pela Instituicdo e recolhé-la, nos
termos e nas condicBes previstas na decisdo judicial/acordo de regulacdo de poder paternal,

cuja copia deve integrar o Processo Individual do Utente.
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CAPITULO VII - SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 422 - Sansdes/Procedimentos

1. Os E.E. ficam sujeitos a san¢des quando ndo respeitarem este regulamento e outras

determinagdes em vigor na ASSF;

2. As sangOes serdo aplicadas pelos membros da Direcdo, aos responsaveis infratores, conforme a

gravidade das faltas:
a) Adverténcia;
b) Exclusdo da ASSF.

3. A pratica de injurias e agressdes a colaboradores ou outras faltas graves serdo consideradas

incompativeis com a frequéncia da crianca na CAF;
4. Os procedimentos, muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a procedimento
judicial.
Artigo 432 - Cessacao da Prestacao de Servigos
1. O contrato de prestacdo de servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacao;

b) Caducidade (idade limite);

c) Revogagdo;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo da crianca.

2. Em caso de o responsavel pretender cessar o contrato, terd de comunicar, por escrito, a

sua decisao, a Instituicdo, com 30 dias de antecedéncia;

3. A ndo comunicagdo nesse prazo implicard o pagamento da comparticipagdo mensal,

correspondente ao prazo de aviso em falta;
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4. Qualquer dos outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente

contrato, por incumprimento do outro outorgante;

5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptagao
da crianga sendo, neste caso, devida da comparticipacdo daquele més e respetivas

despesas;

6. N3do obstante, o previsto nos nimeros anteriores, caso o E.E. cesse o contrato antes ou
nos primeiros 15 dias contados do inicio da celebracdo do mesmo, sera devido a titulo de
cldusula penal, a comparticipacdo referente a esse més e respetivas despesas, assim como

todas as importancias ja liquidadas;
7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca do E.E. ou da ASSF;
b) Dividas a ASSF, designadamente, duas ou mais comparticipacdes ndo liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras da CAF, equipa técnica ou demais colaboradores;

d) Incumprimento, pelo E.E., das responsabilidades assumidas na assinatura do

contrato de prestagao de servicos;

8. No caso da ASSF cessar o contrato com justa causa, aquele terd efeitos imediatos, pelo que

a crianga ndo podera frequentar a Institui¢do.

CAPITULO VIII - RECURSOS

Artigo 449 - Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto a CAF encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, formac¢do e conteldo funcional, definido de

acordo com a legislagdao em vigor.
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Artigo 452 - Dire¢do/Coordenacdo Técnica

1. A Diregao Técnica do sector da Infancia compete a educadora do Jardim-de-Infancia, cujo nome,
formacdo e conteudo funcional se encontram afixados em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel perante a Direcao, pelo funcionamento

geral do mesmo.

2. A vertente pedagodgica compete a Técnica Responsavel pela CAF, a quem cabe a
responsabilidade de realizar e coordenar todas as tarefas de indole pedagogica, articulando com os
Encarregados de Educagdo e com a Diretora do Setor da Valéncia da Infancia, dando conhecimento

a Direcéo.

CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 462 - Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Associacdo de Solidariedade Social de
Farminhdo — ASSF devera informar e contratualizar com os Pais/EE ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteragGes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a

que a este assiste.

Artigo 472 - Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela ASSF proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 482 - Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Instituicdo possui Livro ReclamacgGes (em suporte
papel) que podera ser solicitado junto dos servicos Administrativos da ASSF, sempre que
desejado; em formato eletrénico que podera ser acedido no site da IPSS ou diretamente na

Plataforma LRE.
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2. Nao obstante, poderdo ser apresentadas quaisquer reclamagdes ou sugestdes a Técnica
Responsavel pela CAF, bem como na caixa de sugestdes/ elogios e reclamacg@es, que depois de

analisadas deverao ser comunicadas a Direcdo, para decisao;

3. Anualmente, serd aplicado o questiondrio de avaliacdo do grau de satisfacdo com vista a
obter a opinido dos encarregados de educac¢do/pais, acerca das varidveis que se consideram
cruciais para avaliar a qualidade e eficacia dos servigos prestados, avaliacdo essa de que se dara
conhecimento a Dire¢do para homologacdo. Posteriormente, os resultados serdo afixados, por
um periodo minimo de 15 dias, para dar conhecimento dos resultados obtidos. Com base
nestes, serdo tracadas, pela equipa de coordenacdo das respostas sociais da infancia, acdes de

melhoria que serdo, a seu tempo, homologadas pela Direcao;
Artigo 4992 - Resoluc¢ao de Conflitos
Em caso de litigio, pode recorrer ao Centro Nacional de Informac3do e Arbitragem de Conflitos de
Consumo — CNIACC, Lisboa (artigo 182 da Lei N2 144/2015, de 8 de setembro).

Artigo 5092 - Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2022.

Artigo 512 - Aprovacao, Edi¢ao e Revisoes

E da responsabilidade da Direcdo da Associagdo de Solidariedade Social de Farminh3o, proceder a
aprovagdo, do presente regulamento interno, tendo sido a sua edicdao da responsabilidade da

Direcdo Técnica, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e objetivos da CAF.

A ultima revisdo foi aprovada, por unanimidade, em reunido de dire¢do, a 28 de agosto de 2025.

Assinado por: Duarte José do Couto Correia
Coelho PR .
Num. de ldehiTR$a0: B BE6ridente

Data: 2025.08.29 16:27:52+01'00'

(Duarte Coelho)
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(Destacar e arquivar no processo do utente)

O/A Encarregado de

Educacdo do utente do Jardim de Infancia

)

declara que tomou conhecimento das informac¢Oes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer dudvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.
Assinalar a forma como lhe foi entregue do Regulamento interno:

|:| Via email

|:| Disponibilizado em suporte de papel

Farminhao, de de 20

(Assinatura do Encarregado de Educagao)
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