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Capitulo | — Disposicoes Gerais
Norma 12
Ambito de Aplicagao

As Atividades de Animagao de Apoio a Familia bem como a Componente de Apoio
a Familia sdo Respostas Socias pertencentes ao CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE SAO SALVADOR DO BURGO DE AROUCA, uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social ligada a Fabrica da Igreja da Pardquia do Burgo, com
publicacdo no Decreto-lei n.° 90/92 de 03 de setembro e no Diario da Republica n.°
203 de 03 de Setembro de 1992 e registada no livro n.° 5 das Fundagbes de
Solidariedade Social, sob o n.° 11/99, a fls. 180. No exercicio das suas atividades
esta Resposta Social tem como filosofia o respeito pela dignidade da pessoa
humana; o crescimento espiritual, humano, moral e cultural dos seus utentes e do
meio envolvente; preocupar-se com a elevagao do nivel de vida de todos; promover
o espirito de convivéncia, solidariedade e entreajuda; colaborar com as demais
Instituicbes, Entidades oficiais e particulares, comunidade e familias;

O Centro Social Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca tem como
missdo, humanista e crista, estar ao servico de todos, mas, em particular, ao
servico dos excluidos e marginalizados, num espirito de caridade (amor ao
proximo) e de solidariedade (espirito humanista) concreto, afetivo, sempre com uma
dindmica muito forte junto dos mais carenciados. Missdo universalista e sem

quaisquer discriminagdes.

VISAO
» Visdo humana de ir de encontro dos mais marginalizados;

Dar continuidade ao projeto de Lar de Criangas e Jovens;

» Dar um apoio social, nas suas diversas vertentes, aos idosos com um Centro de

Dia e Servigo de Apoio Domiciliario, libertando-os da solidéo e da pobreza;

Respeitar o valor da vida, em especial do da crianga através da Creche;
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Fomentar um servico de cooperagdo em trabalho em equipa, valorizando as
contribui¢gbes individuais;

Contribuir com respostas sociais certificadas e mais abrangentes para a
comunidade;

Estabelecer mais parcerias com entidades competentes de forma a responder
melhor as necessidades da comunidade;

Constituir-se num pilar primordial de desenvolvimento social e aproveitando as
situagdes de vizinhanca da comunidade envolvente;

Melhorar a eficacia dos colaboradores proporcionando-lhes ocasiées programadas

de formacao e informacao.

VALORES

Valores cristaos de caridade, do amor, sobretudo dos mais marginalizados;
Da igualdade de oportunidades dentro duma formagéo humana e integral,
Respeito pelos valores humanos, apelando a dignidade humana e ao respeito por

uma ética humanista que defenda esses mesmos valores.

POLITICA DE QUALIDADE:

Definir o projeto de vida e outros aspetos da vida, para uma saudavel integragéo
social, familiar e profissional;

Procura da qualidade nao por si s6, mas como um meio e ao servi¢co da qualidade;
Promover um sistema de comunicagdo aberto, simples e constante com os
utentes/familias, pardquias, autarquias, comunidade e meio ambiente;

Cumprir e adequar a Instituicao a legislagdo em vigor;

Gerir eficazmente o sistema de Gestdo da Qualidade, da Seguranca Alimentar e
da Seguranca e Higiene no Trabalho;

Satisfazer as necessidades e expectativas dos utentes;
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Fomentar o trabalho em equipa, valorizando as contribuigbes individuais,
incentivando a participagdo de todos, preparando e implementando acbes que
visam a melhoria na qualidade;

Promover o desenvolvimento global com base na promocéo social, cultural e

religioso reduzindo ao minimo as caréncias da comunidade envolvente.

As Atividades de Animacao de Apoio a Familia e a Componente de Apoio a
Familia do Centro Social Paroquial de Sdo Salvador do Burgo de Arouca rege-se

pelas seguintes normas:

Norma 22
Legislagao Aplicavel

As AAAF (Atividades de Animacdo de Apoio a Familia) visam assegurar o
acompanhamento das criangas em idade pré-escolar antes e depois do periodo diario de
atividades educativas e durante o periodo de interrupgdes educativas. A CAF
(Componente de Apoio a Familia) destina-se a assegurar o acompanhamento dos alunos
no 1.° ciclo do ensino basico antes ou depois das componentes do curriculo bem como
nos periodos de interrupgoes letivas.

Estas Respostas Sociais regem-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lei n® 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o estatuto das IPSS;

b) Portaria n® Portaria n.° 644-A/2015. D.R n°® 164, 3° Suplemento, Série |l de 24 de
Agosto de 2018 - define as regras de funcionamento das Atividades de Animacéao
e Apoio a Familia e da Componente de Apoio a Familia;

c) Decreto-Lei n® 33/2014, de 4 de margo — define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

e) Protocolo de cooperagédo em vigor;

f) Circulares de orientagao técnica, acordadas em sede de CNAAPAC.
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Destinatarios e Objetivos

1. S&o destinatarios do AAAF/CAF as criangas que frequentam a pré-escola e 1°

Ciclo do Ensino Basico respetivamente, durante o periodo diario correspondente

ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
2. Constituem objetivos do AAAF/CAF:

a)

b)

9)

h)

)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em
experiéncias de vida numa perspetiva de educacgao para a cidadania;
Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito
pela pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do
seu papel como membro da sociedade;

Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a atividades
ludicas e culturais;

Estimular o desenvolvimento global da crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favorecam
aprendizagens significativas e diversificadas;

Despertar a curiosidade e pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranca;
Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou
situac¢éo de risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

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

Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

3. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

4. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servicos.
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Atividades e Servigos

As AAAF/CAF estao organizadas em duas componentes, uma ladica e outra de apoio a

familia, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos:

a)

Atividades s6cio pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungéo das idades e
necessidades especificas das criancas e de acordo com o plano anual de
atividades;

Cuidados adequados a satisfagéo das necessidades da crianga;

Disponibilizacao de informagao a familia, sobre o funcionamento das AAAF/CAF e
desenvolvimento da crianga;

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da criancga;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das
criangas;

Atividades de animacgéo e de apoio a familia;

Disponibilizagao de informagao a familia, sobre o funcionamento do equipamento
e desenvolvimento da crianga,;

Acompanhamento na extensao de horario da manh4;

Acompanhamento na extenséo de horario da tarde;

Interrupgdes letivas.

Capitulo Il

Processo de Admissao dos Utentes

Norma 5

Condigoes de Admissao

S350 condigdes de admisséo nesta resposta social:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n°1 da norma 3%

b) Nao ser portador de doenga infecto-contagiosa;
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C) Quando se trata da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas
estruturas ou fungbes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragéo
das equipas locais de intervencgéo na infancia,

d) A admisséo das criangas com deficiéncia devera ser objeto de avaliagio conjunta
dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio,
tendo em atencgéo:

I. O parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as
houver, ou os servigos especializados dos CRSS ou de IPSS;
Il.  Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia constitui fator de prioridade.

e) A admissdo devera ser feita o mais precocemente possivel tendo em conta as
necessidades das criangas e dos pais;

f) A admissdo ao longo do ano tera lugar quando tal se verifique absolutamente

necessario.

Norma 62
Inscricdo e Renovagao da Inscrigao
1. Para efeito de inscricdo devera ser feita a inscricdo do utente através do
preenchimento de uma ficha de identificagcdo que constitui parte integrante do seu
processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Cartdo de cidaddo do utente e dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;
b) Cartao de contribuinte dos pais ou quem exerga responsabilidade parental;
c) Cartao de beneficiario da seguranga social do utente, dos pais ou de quem
exerca responsabilidade parental;
d) Cartao de utente do Servigco Nacional de Saude ou de subsistema a que o
utente pertenca,
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
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g) Declaragéo assinada pelos pais ou quem exerga responsabilidade parental
em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragao do processo individual;

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

2. A ficha de identificagédo e os documentos probatérios referidos no niimero anterior
deveré&o ser entregues a coordenadora da resposta social;

Em caso de duvida poderao ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo
de inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, ser
iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta;

5. As renovagbes de inscricdo devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Agosto, mediante o pagamento da mensalidade e do seguro escolar;

6. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até final de Agosto, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte;

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, a Dire¢éo do Centro Social Paroquial
do Burgo elaborara, junto da familia, um plano de pagamento fracionado do
montante em divida. Podera ainda ser requerido um apoio, no ambito da Rede
Social do concelho, de forma a articular as diferentes formas de protegéo social
dos utentes, em estreita colaboragéo entre as instituigbes publicas, cooperativas e
sociais. Em Ultima instancia e, apés esgotadas todas as possibilidades, o caso

sera entregue ao tribunal competente.

Norma 72
Critérios de Prioridade na Admissao
Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de
criangas inscritas, as admissdes far-se-d0 de acordo com os seguintes critérios de
prioridade:

a) Utentes que tenham frequentado a Instituicdo no ano anterior;
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b) Frequéncia de irméaos;

c)
d)

e)

Residentes e/ou trabalharem na freguesia;

Situacdes familiares sociais e economicamente desfavorecidas, ou outras
situages de risco social para os utentes;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Filhos de funcionarias, elementos dos corpos sociais e beneméritos;

Norma 8?

Admissao
Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é analisado e registado pelo
responsavel técnico das AAAF/CAF, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar e submeté-la a decisao da diregao;
E competente para decidir, a Diregdo do CATL do Centro Social Paroquial de Sao
Salvador do Burgo de Arouca e a Diretora Técnica;
Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 30 dias, via
telefone ou e-mail, através de impresso proprio, sobre a existéncia de vaga;
Ap6s decisao da admiss&o da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objeto, permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, assim
como a definico, programagéo e acompanhamento dos servigos prestados;
Em situagdo de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer do Diretor técnico e autorizag&o da Diregao, tendo o processo tramitagao

idéntica as restantes situacoes;

Norma 9?2
Acolhimento dos Novos Utentes
O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo, que n&o deve

ultrapassar os 30 dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:
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a) No primeiro dia da crianga na resposta social, ficara disponivel um
colaborador (auxiliar de agao educativa) para acolher cada crianga e
familia;

b) Os pais ou quem exerga responsabilidade parental sao encorajados a
permanecer na sala com a crianga o periodo de tempo considerado
necessario para diminuir o impacte da nova situacao;

c) Durante esse periodo de tempo a familia & envolvida nas atividades que as
criangas realizarem;

d) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo, o tempo de
permanéncia da crianga nas AAAF/CAF devera ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado.

2. Se durante esse periodo a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo do programa inicial, identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram & sua inadaptagdo, procurando que sejam ultrapassados
estabelecendo-se novos objetivos de intervengéo. Se a inadaptacéo persistir, é

dada a possibilidade, quer a instituicdo quer a familia, de rescindir o contrato.

Norma 102
Processo Individual do Utente
1. Do processo individual da crianca deve constar:
a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagao da crianga e
sua familia e respetivos comprovativos;
b) Data de inicio da prestagao do servico;
c) Horario habitual de permanéncia da crianca nas AAAF/CAF;
d) ldentificag&o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade:
e) ldentificagéo e contacto do médico assistente;
f) Declaragdo médica do estado de saude da crianca e outras informacgdes
tais como patologias que determinem a necessidade de cuidados especiais

(dieta, medicacéo, alergias e outros);
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g) Comprovagao da situagao das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das
pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga do estabelecimento;

i) Informacgao socio-familiar;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

) Registos de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagoes
andmalas e outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacgdo e de avaliagdo da sua eficacia

realizadas com a familia da criancga.

2. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a

coordenagcao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos

pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

Capitulo lll - Regras de Funcionamento

Norma 112

Horarios e Outras Regras de Funcionamento
. As AAAF/CAF funcionam de segunda a sexta-feira em dois turnos no periodo
letivo:

[. Turno da Manha:; 07h00m as 09h00m,;

II. Turno da Tarde: 15h30m as 19h00m;
No periodo de férias escolares funciona das 07h30m as 18h30m, de segunda a
sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal,

dias santos, dia 24 e 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval e no més de

Agosto salvo o exposto no n° 3 desta norma;

. A abertura das AAAF/CAF no més de agosto fica condicionada:
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a) A necessidade da maioria das familias das criangas requererem, em
impresso proéprio, até 15 de margo, a frequéncia no més de agosto,
indicando qual o periodo correspondente a 22 dias que a crianga deixa de
frequentar as AAAF/CAF, para usufruir das férias em comum:;

4. Em periodo de férias escolares, as criangas deverdo entrar no estabelecimento
até as 09h30m, salvo justificagéo e aviso prévio:

5. Se a Resposta Social em questéo necessitar de fechar por motivos justificados,
serao avisados os pais ou quem tiver responsabilidades parentais, com a devida
antecedéncia;

6. A familia deverad entregar a crianga na sala das AAAF/CAF junto de uma das
funcionarias;

7. A hora de chegada e de saida da criangca devera ser registada pelos pais/
funcionarios na folha que se encontra afixada em local visivel junto da sala:

8. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente
autorizado por aqueles e registado na ficha ou termo de responsabilidade, no ato
da inscrigao;

9. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela criangca na
véspera, assim como da medicagéo que esteja a fazer;

10.0 periodo de permanéncia da crianga nas AAAF/CAF devera coincidir com o
horario de trabalho de um dos pais, uma vez que é de extrema importancia para o
desenvolvimento global e afetivo da crianga a sua permanéncia no seio familiar:

11.N&o nos responsabilizamos por criancas que ficam na instituicdo antes do horario
de abertura do servico;

12.0 n&o cumprimento da hora de fecho determina a aplicagdo de uma multa de 2€.

Norma 122
Calculo do Rendimento Per Capita
1. Calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo

com a seguinte formula:
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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 = Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de
trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na colateral,

d) Tutores e pessoas a quem o utente seja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

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

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

f) Do trabalho dependente;

g) Do trabalho independente rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicagdo dos coeficientes previstos no cédigo do IRS ao valor de

vendas de mercadorias, produtos e servigos prestados);
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h)

)

)

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensées
e as pensdes de alimentos;

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

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

Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferenca auferidos pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
a valor patrimonial tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢éo
néo se aplica ao imével destinado a habitagcdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor do RMMG, situacéo e que se considera como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agées ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resultante da aplicagédo de 5%;
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m) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no ambito das medidas de promogdo em meio natural de
vida);

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimentos disponivel do agregado

—_

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

n) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento
liguido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social
Unica;

o) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacao propria;

p) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

q) As despesas com saude e a aquisicdo e medicamentos de uso continuado
e caso de doenga cronica;

r) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.

Norma 132

Tabela de Comparticipacoes/Pregario de Mensalidades

. A tabela de comparticipagbes familiares é calculada de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel;

A comparticipagao familiar devida pela utilizacao da Resposta Social AAAF/CAF &
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes indexados a RMMG, de
acordo com o rendimento per capita do agregado familiar.

A comparticipagdo familiar mensal € determinada pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita mensal do agregado familia.

. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n°4 da norma 122 é

estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
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RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o
valor real da despesa.
5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS respetiva nota de
liquidagéo ou outro documento probatério;
b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a
instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da

comparticipagao familiar maxima.

»

. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.
7. As mensalidades terdo reducao nos seguintes casos:
a) Frequéncia de mais de uma crianga do mesmo agregado familiar tera
reducéo de 20% para o segundo filho;
b) Os filhos de colaboradores do Centro Social Paroquial de Sdo Salvador do

Burgo de Arouca terdo um desconto na mensalidade de 20%.

oo

. Em caso de alteragéo a tabela/precario em vigor, a mesma sera atempadamente
afixada;

©

. Qualquer alteracdo de rendimentos do agregado familiar durante o ano letivo
deverd ser comunicada a instituicho para efeitos de calculo da prestagao
adequada,;

10. A ndo apresentacdo de quaisquer documentos de prova de rendimentos

determina a aplicagéo da taxa maxima por frequéncia da resposta social.

Norma 142
Montante e Revisao da Comparticipagao Familiar
1. Havera lugar a uma reducdo da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, for de 7 a 15 dias seguidos. Os

descontos serdo efetuados da seguinte forma;
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a) Sete dias consecutivos: 10% de desconto
b) Quinze dias consecutivos: 30% de desconto

2. No més de Agosto, verificando a necessidade de abertura das AAAF/CAF, a
comparticipagdo familiar mensal sofre uma reducao consoante o nimero de
semana que a crianga frequenta. Ou seja:

a) Frequéncia de uma semana: 75% de desconto

b) Frequéncia de duas semanas: 50% de desconto

c) Frequéncia de trés semanas: 25% de desconto

d) Frequéncia do més completo: Nao é aplicado desconto.

3. Os descontos sado efetuados na mensalidade do respetivo més, ndo sendo,
portanto, consideradas as faltas continuadas na transicao de um més para o outro,
nem havendo direito a acumulagéo de descontos num mesmo més. No caso de se
verificarem diferentes periodos de falta num mesmo més com direito a desconto,
sera considerado o periodo com maior desconto;

4. As comparticipagbes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou

sempre que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita.

Norma 152
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagéo € efetuado do dia 1 ao 15 de cada
més nas instalagdes do centro social, podendo ser efetuado em dinheiro ou
transferéncia bancaria através do NIB (0045 1020 4012 08418556 1) apds entrega
do respetivo recibo;
2. O nao cumprimento do prazo do pagamento agrava em 10% o valor da

mensalidade a pagar;

3. A titulo excecional, e quando devidamente justificado em caso de doenga, a
crianca frequentar as AAAF/CAF até 5 dias no més, aplicar-se-4 um desconto de

50% no valor da mensalidade;
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4.

Em caso de encerramento forgado da resposta social AAAF/CAF e, quando esse
encerramento € deliberado por entidades externas como Seguranga Social,
Protecdo Civil, Salde Publica, ou regulamentado através de decreto-lei, por
motivos externos e/ou alheios a Instituigdo, como situagbées de pandemia, surtos,
catastrofes naturais e/ou outros, podera haver lugar a cobranca até 50% da
mensalidade da crianga, mediante o periodo de encerramento;

Perante a auséncia de pagamentos superiores a 60 dias, a instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente nas AAAF/CAF até que seja regularizado o
pagamento das mensalidades, sem que antes seja realizada uma analise
individual do caso;

Por ano s&o pagas 12 mensalidades (salvo se nao frequentar o més de agosto);

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nédo contratualizados é

efetuado junto com a mensalidade do més.

Norma 162

Comparticipagoes Extra
Quando devidamente comprovada a necessidade de transporte da residéncia para
centro social e, do centro social para residéncia, sera cobrada uma taxa extra para
pagamento do transporte;
Os almogos servidos no periodo de interrupgao letiva, bem como os lanches
servidos durantes todo o ano letivo, terdo uma comparticipagédo extra que sera
revista e atualizada sempre que se verificar necessario;
O valor dos almocos e lanches sera integrado na mensalidade do més seguinte ao
usufruto desses mesmos servicos;
Passeios e/ou deslocagdes poderdo ter uma comparticipacdo extra, consoante a
saida e os recursos necessarios. O valor dessa comparticipacdo sera

devidamente informado.
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Norma 172

Alimentacao

1. Os utentes deverdo tomar o pequeno-almogo em casa;

2. Em periodo de férias/interrupgdes letivas a alimentagdo sera confecionada na
cozinha da instituicdo, sendo orientada por uma nutricionista;

3. As ementas serdo afixadas semanalmente para as varias idades, nos locais
determinados para o efeito;

4. Além do prato diario existira um de dieta desde que prescrito e solicitado
atempadamente;

5. E obrigacdo dos encarregados de educacgéo, caso a crianga néo almoce em

determinado dia, avisar os responsaveis da sala até as 09h30m do mesmo dia.

Norma 182

Atividades/Servigos Prestados
1. As AAAF/CAF desenvolvem diferentes atividades pedagoégicas adequadas a faixa
etaria do grupo de criangas, em conformidade com o plano anual de atividades
das quais se destacam aulas de danga, ginastica, musica e informatica, todas

estas sdo ministradas em periodo de férias escolares;
2. As criangas que ndo podem frequentar as atividades ludico desportivas deveréo
trazer atestado médico comprovativo desta contra-indicagéo e/ou cuidados a ter

na pratica destas modalidades.

Norma 19°
Passeios ou Deslocacgdes
1. A instituicdo pode organizar passeios ou deslocacdes ao exterior, inseridos no
plano anual de atividades tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da

crianga;
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2.

Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacéo
aquando da realizagdo da atividade. Se eventualmente a crianga nao estiver
autorizada a participar na atividade ficara na instituicdo, ou na salvaguarda dos
seus responsaveis, dependendo sempre do nUmero de criangas que se
encontrarem na mesma situacgéo;

Os encarregados de educagéo tomarao conhecimento dos mesmos em tempo (til;
Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacgao financeira

complementar de acordo com o n°4 da norma 162,

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
indicagbes do tratamento assinalados pelo médico (horarios e dosagem);

Apenas serdo administrados antibiéticos cuja administracdo tem de ser efetuada
no periodo de 8 em 8h;

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a
maior brevidade possivel retirarem a crianga das AAAF/CAF e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias;

Sempre que a crianga se ausentar durante 7 dias consecutivos, por motivo de
doencga, devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaracdo médica
comprovativa do seu restabelecimento;

Em caso de acidente da crianga, nas AAAF/CAF, os pais ou quem exerca sobre
eles responsabilidade parental serdo de imediato informados e a crianca sera
imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital,

sempre acompanhada por um profissional da instituic&o.
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Apoio a Familia

1. Havera semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental, mediante marcagéo prévia;

2. Sempre que se justifique serdo realizadas reunides/a¢des de capacitagdo com os
pais ou quem exerga a responsabilidade parental;

3. Os pais ou quem exergca a responsabilidade parental, quando solicitado sera
facultado o conhecimento das informacdes constantes do processo individual da
crianga;

4. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas
atividades realizadas no estabelecimento, de acordo com o plano anual de

atividades.

Capitulo IV — Recursos
Norma 22°
Instalagoes
As instalactes do AAAF/CAF sao compostas por:
a) Salas de atividades
b) Refeitorio
c) Instalagbes sanitarias

d) Recreios exteriores

Norma 232
Pessoal
O quadro de pessoal afeto as AAAF/CAF encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagéo e contetido funcional,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.
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Norma 242

Diregao Técnica

A diregao técnica desta instituicdo compete a um técnico, cujo nome, formacgéo e

contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Capitulo V

Direitos e Deveres

Norma 252

Direitos e Deveres das Criancas e Familias

1. Séo direitos das criancas e familias:

a)

b)

c)

d)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva e intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes:;

Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades de acordo com os seus interesses e
necessidades;

Ser informado de todas as necessidades de apoio especifico (médico,
psicélogo e terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes/sugestdes de melhoria do servico aos
responsaveis da instituicao;

Beneficiar de um atendimento e acolhimento personalizado, de acordo com

as suas necessidades biopsicossociais;
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j)

k)

Usufruir de todos os espacos interiores e exteriores que compreendem as
AAAF/CAF;
Beneficiar de atendimento personalizado aos Pais/Encarregados de

Educacao.

2. Sao deveres das criancas e familias:

a) Colaborar com a equipa n&o exigindo a prestagéo de servigos para além do

b)

c)

d)

9)

plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios das AAAF/CAF e os
dirigentes da instituicao;

Comunicar atempadamente as alteracbes que estiverem na base da
celebragéo deste contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno do
das AAAF/CAF, bem como de outras decisfes relativas ao seu
funcionamento;

Comunicar por escrito, a dire¢ao, com 30 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

h) Assistir a todas as reunides para as quais forem solicitados, caso contrario

nao poderao responsabilizar a instituigao da falta de comunicacéo.

Norma 26?

Direitos e Deveres da Instituicao

1. Sao direitos da instituicao:

a)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu

direito de livre atuacéo e a sua plena capacidade contratual,

Mod. 053/0 Atividades de Animagdo de Apoio a Familia / Componente de Apoio a Familia do Centro Social Paroquial de S&o

Salvador do Burgo de Arouca




CAF AAAF

Atividades de Animag#o de Apoio
a Familia / Componente de Apoio

a Familia

Revisao: 3
REGULAMENTO INTERNO Data: 01-09-2021
AAAFICAF Pagina: 24/28

b) A co-responsabilizacdo solidaria do estado nos dominios comparticipagéao

c)

d)

financeira e de apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou

reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de
forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacdo dos servicos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da prépria instituicao.

2. Sao deveres da instituicao:

a)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o

acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condigbes necessarias ao normal

c)

d)

desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagéo adequadas;
Promover uma gestdo que alie uma sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;

Colaborar com os servigos da seguranga social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

Dispor da informagéo considerada necessaria relativamente a identificagéo
da crianga e do seu encarregado de educagdo, bem como contactos de
familiares;
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g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente
através da auscultagcédo dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos
utentes;

j) Possuir livro de reclamagées.

Norma 272

Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes
. A instituicdo néo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras,
anéis ou outros objetos que as criangas tenham em seu poder durante a
frequéncia da resposta social ou pelo extravio de objetos que n&o estejam
devidamente identificados com o nome da criang¢a;
Nao nos responsabilizamos ainda pelo dano dos brinquedos ou jogos que as
criangas tragam para a instituigao;
A crianga ndo deverd trazer objetos de valor, brinquedos e comida para a
instituicao;
Todo o brinquedo que for deliberadamente e intencionalmente estragado pela

criancga esta devera repor um brinquedo igual ou semelhante ao danificado.

Norma 282

Contrato de Prestacao de Servigos
E celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servicos com os pais ou
com quem assuma responsabilidades parentais, donde consta os direitos e
obrigacdes das partes;
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;
Qualquer alteracéo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada
pelas partes.
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Norma 292

Interrupcao da Prestagao de Servigos por Iniciativa do Utente
1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, a coordenadora da resposta social;
2. Quando uma crianga vai de férias, a interrupgao do servico deve ser comunicada,
pelo mesmo, com uma antecedéncia de 8 dias;
3. O montante da mensalidade do utente sofre uma redugéo de 30%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma 302
Cessacgao da Prestacao de Servigos por fato Imputavel ao Prestador por Iniciativa
do Utente
1. A cessacdo da prestagdo de servicos acontece por denlincia do contrato de
prestacgéo de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da instituigo;
2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a
cessacao da prestagéo de servicos;
3. Por dendlncia, o utente tem de informar a instituicao 30 dias antes da data em que
pretender abandonar esta resposta social. A falta de tal obrigacéo, podera implicar

o0 pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 302
Livro de Reclamacgodes
Em cumprimento do disposto na Portaria 74/2017 de 21 de junho, a Instituigdo encontra-
se registada na Plataforma do Livro de Reclamagées Eletronico, o qual pode igualmente
ser utilizado, através do link de acesso ao livro de recomendacbes

https://www .livroreclamacoes.pt/Inicio/

O Livro de reclamagdes podera ainda ser solicitado junto da Diretora Técnica efou
Coordenadora Pedagogica das AAAF/CAF sempre que desejado.
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Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispée de registo de ocorréncias que servira de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Capitulo VI
Disposi¢oes Finais
Norma 32?2
Alteragoes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragées no
funcionamento das AAAF/CAF resultantes da avaliagdo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracées ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou
seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que este
assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;

3. Sera entregue uma copia do regulamento interno aos pais ou gquem assuma
responsabilidade parental no ato de celebragdo de contrato de prestagéo de

Servigos.

Norma 332
Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela diregao da instituigao,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Foro competente
O consumidor pode recorrer a uma entidade de Resolugéo Alternativa de Litigios de
consumo; a referir: Centro de Informagéo de Consumo e Arbitragem do Porto, Rua
Damido de Gois, n.°31, Loja 6, 4540-225 Porto; e-mail CICA@cicap.pt; contactos:
+351 225 50 83 49 / 225 02 97 91

Norma 352
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2022

\/

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE §. SALVADOR DO BURGO DE AROUCA
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