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GLOSSARIO

CPBESFF - Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro
EAIJ - Espago de Animacgéo Infanto-Juvenil

CP(C] - Comissdo de Protecao de Criangas e Jovens

B.I - Bilhete de Identidade

NISS - Numero de Identificagdo da Seguranca Social

SNS - Servigo Nacional de Saude

IRS - Imposto sobre o rendimento de pessoas singulares

USFFF - Unidade de Satde Familiar de Fernio Ferro

RMM - Remunerag¢do minima mensal
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Regulamento Interno

Espaco de Animacao Infanto-Juvenil

CAPITULO | — NATUREZA E OBJETIVOS

NORMA | - Natureza da Instituicao
O Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro designado por CPBESFF é uma Instituicdo
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, que de entre os seus objetivos de apoio a familia
mantém em funcionamento varias respostas sociais:

v Creche

v’ Pré-escolar

v Servico de Apoio Domiciliario
v

Centro Comunitério (desenvolve as seguintes atividades: Espaco de Animacdo Infanto- Juvenil;
Servigo de Psicologia; Gabinete de Insercéo Profissional; Atendimento/Acompanhamento Social)

Nota: cada resposta social referida rege-se por regulamento proéprio.

NoRrMA Il - Objetivos do regulamento
O presente regulamento interno de funcionamento visa:

1. Definir as regras de funcionamento do Espago de Animagéo Infanto-Juvenil (EAIJ) do CPBESFF.
Promover o respeito pelos direitos das criangas e demais interessados.

Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento do EAIJ.

W N

Promover a participagdo dos pais, encarregados de educacao ou representante legal.

CAPITULO Il — CARACTERIZACAO DA ATIVIDADE SOCIAL

NoRMA Il — Conceito e localizagao

1. O EAIJ consiste numa atividade social, desenvolvida em equipamento, que proporciona atividades de lazer a
criancas que frequentem o 1.° Ciclo do Ensino Basico, nos periodos disponiveis das responsabilidades
escolares, desenvolvendo-se através de uma intervencdo, que passa, nomeadamente pelo
acompanhamento/insercdo, pratica de atividades especificas e multiatividades, tendo como principio o
desenvolvimento equilibrado das criangas, sendo complementar da acdo educativa da familia e devendo
estabelecer com a mesma uma estreita relagéo.

2. O EAIlJ do CPBESFF situa-se em Ferndo Ferro, na Rua da Igreja, N.° 7.

NoRMA IV - Objetivos especificos
O EAIJ visa prosseguir os seguintes objetivos:
1. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianca ou jovem, de forma a ser capaz de se situar e
expressar num clima de compreensdo, respeito e aceitacdo de cada um;
2. Colaborar na socializacdo de cada crianca ou jovem, através da participacdo na vida em grupo;
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3. Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/instituicdo, em ordem a uma valorizagéo, aproveitamento e
rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

4. Proporcionar atividades integradas num projeto de animagcéo sociocultural, em que as criangas possam escolher
e participar voluntariamente, considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela
pessoa;

5. Melhorar a situacdo socioeducativa e a qualidade de vida das criangas;

6. Potenciar a interacdo e a inclusdo social das criangas com deficiéncia e em exclusdo social e familiar.

Nota:
Para além destes objetivos estara também presente a promogdo de uma educacdo com base em valores e praticas
cristds conforme o ideério da Instituicéo.

NORMAV - Servigos prestados e atividades desenvolvidas
O EAIJ assegura a prestacdo dos seguintes servicos e atividades:
1. Acompanhamento escolar (realizagdo de trabalhos de casa e exercicios que visam ajudar a crianca a aprender a
estudar);
2. Expressdo musical (de uma forma informal, aprendendo cangdes, cantando-as e aprendendo algumas nogées
béasicas sobre musica, por exemplo as notas musicais, etc.);
Atividades de lazer (leitura, jogos de mesa, construgéo de puzzles, etc.);
Atividades ludicas/recreativas (realizacdo de trabalhos nos variados materiais — expressdo pléstica; expressdo
dramética; fazendo experiéncias);
Atividades culturais (visitar museus, exposic¢oes, ida ao teatro);
Atividades desportivas (expressao motora);
Atividades de valorizagdo pessoal e social;
Alimentacdo (almogo e lanche) - diferenciada de acordo com as necessidades da crianga/jovem;

Transporte (entre as escolas basicas, dos Redondos ou Quinta dos Morgados e 0 EAIJ ou 0 percurso inverso).

&~ w

© ® N o

CAPITULO 11l — CONDICOES GERAIS: INSCRICAO E ADMISSAO

NORMA VI - InscricBes/candidatura
1. Para efeitos de candidatura, os pais, encarregado de educacdo ou representante legal da crianca deverdo
preencher uma ficha de inscricdo, disponivel na secretaria ou no site da Instituicio:
https://centroaberto.wixsite.com/cpfernaoferro.
2. A ficha de inscricio deverd ser entregue preferencialmente através do correio eletronico (email:
secretaria@centroaberto.com) ou em alternativa podera ser entregue pessoalmente nos servi¢os administrativos
da Instituicéo (consultar horério de funcionamento do servico).
O periodo de candidatura decorre de 1 de Janeiro a 15 de Maio.
Para efeito de candidatura é obrigatdrio o preenchimento de todos 0s campos que constam na respetiva ficha de
inscrigdo (a candidatura ndo sera considerada valida caso ndo se verifique o previsto neste ponto) e deverao ser
entregues os seguintes documentos comprovativos:
a) Copia da declaracéo IRS e nota de liquidacdo do ano anterior (no caso de pais separados, devera ser
entregue declaracdo de IRS e nota de liquidacdo de ambos os progenitores);
b) Na auséncia de declaracdo de IRS, documentos comprovativos dos atuais rendimentos do agregado
familiar.
5. A ficha de inscricdo s6 serd valida unicamente para o ano letivo seguinte. As criancas que nao forem admitidas,
0s seus encarregados de educacdo deverdo fazer uma nova inscricao.
6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

pow

NoRMA VIl - Condi¢cOes de admissao
As condicdes de admissdo no EAIJ do CSPFF séo:
1. Estar a frequentar o 1.° ciclo do ensino basico da escola dos Redondos ou da Quinta dos Morgados.
2. Nao ter dividas em nenhuma das respostas sociais do CPBESFF.
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3. A admissdo de criancas com necessidades educativas especificas serd sempre equacionada, segundo a natureza e
grau de deficiéncia, pelos responsaveis (Diregdo, coordenacdo, técnicos) e pela familia, numa perspetiva de
proporcionar a melhor resposta possivel de acordo com as necessidades da crianca.

NoRMA VIII - Critérios de admissdo

1. Durante o processo de sele¢cdo de candidatos, tém prioridade de entrada as criangas que tenham transitado da
resposta social de Pré-escolar da Instituicdo e que tenham procedido a renovacdo dentro da data-limite.

2. Na impossibilidade de admitir todas as criangas que se enquadrem no nimero anterior, por falta de vaga no
EAIlJ, tém prioridade as criancas que tenham irmaos integrados numa resposta da entidade e as criangas que

frequentam ha mais tempo a Instituicao.

3. Os candidatos, que ndo se enquadrem no nimero anterior, e que tenham realizado a inscricdo pela primeira vez

no EAIJ sdo considerados os seguintes critérios e ponderacéo:

1- Crianca cujo agregado familiar seja economicamente desfavorecido Pontuacdo

Escaldo —1.° Rendimento “Per Capita” — Até 30% RMMG 25

Escaldo — 2.° Rendimento “Per Capita” — de 30% a 50% RMMG 22

Escaldo — 3.° Rendimento “Per Capita” — de 50% a 70% RMMG 20

Escaldo — 4.° Rendimento “Per Capita” — de 70% a 100% RMMG 18

Escaldo —5.° Rendimento “Per Capita” — de 100% a 150% RMMG 14

Escaldo — 6.° Rendimento “Per Capita” — Mais de 150% RMMG 10

2- Criangas cujos pais ou responsaveis legais exercam atividade profissional Pontuacdo

O pai e a mde ou 0s responsaveis legais exercem atividade profissional 20

Um dos elementos (pai/mae ou responsavel) ndo exerce atividade profissional 15

Os pais ou responsaveis legais ndo exercem atividade profissional 0

3- Crianca em situacédo de risco Pontuacdo

Crianca sinalizada pelas entidades competentes (CPCJ, EMAT) 20

Crianca sinalizada pela equipa psicossocial da Instituicdo 15

A crianca ndo se enquadra no critério 0

4- Crianc¢a com irmaos a frequentar uma das respostas do CPBESFF Pontuacdo

A crianca enquadra-se no critério 15

A crianca ndo se enquadra no critério 0

5- Crianca cujos pais residam ou trabalhem na freguesia de Ferndo Ferro Pontuacdo

Crianca cujos pais (ambos) trabalhem e residam em Ferndo Ferro 10

Crianca cujos pais (ambos) residam em FF e apenas um trabalhe em FF 9

Crianca cujos pais (ambos) apenas residam em Ferndo Ferro 8

Crianca cujos pais (ambos) apenas trabalhem em Ferndo Ferro 7

Crianca cujo um dos progenitores apenas reside em Ferndo Ferro 6

Crianca cujo um dos progenitores apenas trabalhe em Ferndo Ferro 5

Criancas cujos pais (ambos) ndo trabalhem nem residam em Ferndo Ferro 0

6- Outro, que a Direcdo da Instituicdo considerar prioritario, ap6s andlise da situacéo Pontuacdo

A crianca enquadra-se no critério 10

A crianca ndo se enquadra no critério 0
Pontuacdo Maxima 100

Nota:

v' Os critérios sdo classificados de acordo com o seu grau de importancia. A pontuacéo é atribuida de acordo
com as condicdes da crianca e da familia. O resultado determina a sua posi¢do na lista de espera e

consequentemente a sua admisséo no EAIJ.

v' Apbs a aplicagdo dos critérios e em situagdo de igualdade pontual, serdo considerados como fatores de
desempate a data de inscri¢do e os filhos ou descendentes diretos de colaboradores do CPBESFF.

Norma IX —Admissao

1. A organizagdo do processo de candidatura é da competéncia dos Servigos Administrativos da Instituicdo, com a

supervisao do responsavel técnico.
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2. A candidatura é analisada de acordo com as condig@es e critérios de admissdo do presente regulamento, sendo
competente para decidir a Dire¢do/Coordenagdo Geral/Coordenacao Técnica.

3. A selecdo e admissdo das criangas sdo feitas a medida da capacidade/disponibilidade de vagas no EAIJ do
CPBESFF de acordo com a lista de inscri¢do e ocorrem durante todo o ano.

4. Ap6s a apreciacdo das inscricoes/candidaturas recebidas, serd comunicado aos pais, encarregados de educacdo
ou representante legal da admissdo. A confirmacgéo das admissdes sera realizada através de contacto telefonico
ou email. A Instituicdo contacta apenas as familias das criangcas com vagas confirmada, de modo a formalizarem
a admisséo.

5. Apés a comunicagdo de que a crianca foi admitida deverdo proceder, no prazo de 5 dias Uteis, ao
preenchimento da ficha de admissdo e a entrega dos documentos necessarios (consultar a norma X), que
constituem parte integrante do processo de utente e definir a comparticipagéo familiar mensal.

6. No ato de admisséo sdo devidos os seguintes pagamentos: 1* mensalidade, despesas de admissdo (que inclui

seguro escolar, despesas administrativas e material pedagdgico), boné e t-shirt.

O valor da admisséo, do boné e da t-shirt é definido anualmente e afixado em local bem visivel.

A crianga sO podera iniciar a frequéncia apds os pais, encarregado de educacdo ou representante legal,

realizarem atendimento com o técnico responsavel.

o ~N

NORMA X — Documentos a apresentar no ato da admissdo/renovagdo
Para efeitos de admissdo, os pais, encarregado de educacdo ou representante legal da crianga deverdo
preencher a ficha de admissdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer
prova das declaracGes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:

Ficha de admisséo facultada pelos servigos administrativos do CPBESFF.

Documentos da crianca:

v" Uma fotografia da crianca tipo passe;
v Documento de identificacdo (B.I, Cartdo de Cidaddo, Cédula pessoal, ou outro);
v' Cartdo de contribuinte (obrigatério para ativar o seguro escolar);

v" Cartdo de beneficiario da seguranca social (NISS) ou qualquer outro subsistema;
v' Cartdo de utente dos servicos de satde (SNS) ou qualquer outro subsistema;

v Comprovativo da situacdo das vacinas (declaracdo emitida pelo SNS).

Documentos dos pais, encarregado de educacdo ou representante legal:

v" Documento de identificacao (B.I, Cartdo de Cidadao ou outro);

v' Cartdo de contribuinte:

v’ Cartédo de beneficiario da seguranca social (NISS) ou qualquer outro subsistema;
v

Declaragdo assinada pelos pais, encarregado de educacdo ou representante legal em como
autoriza a informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo de processo do utente.

v Sendo o caso, certiddo de sentenca judicial de regulacdo das responsabilidades parentais ou que
determine a tutela/co-tutela.

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente:

v’ Copia da declaracio de IRS, com todos os anexos, referentes ao ano anterior e respetiva liquidagio (no
caso de ambos os pais, encarregado de educacdo ndo a apresentarem em conjunto, € necessaria a
apresentacdo das duas);

Trabalho dependente - Copia dos trés Gltimos recibos de vencimento anteriores a data de inscricdo, de
todos os elementos do agregado familiar, devidamente identificados no que respeita a entidade patronal;
Trabalho independente — copia dos comprovativos dos rendimentos empresariais e profissionais;
Declaracdo do patriménio predial (obtido no portal das finangas ou numa reparticao);

Reformas e/ou pensoes;

ASENENIRN
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PrestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsa de estudos e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

v' Em situagdo de desempregado, devera comprovar, trimestralmente, a respetiva situacdo apresentando
comprovativo de inscricdo no Centro de Emprego e declaragdo da seguranca social que comprove a
auséncia de descontos;

v' Outros rendimentos tais como: pens&o de alimentos ou fundo de garantia de alimentos.

<]

Nota:
v’ As fichas de admissdo em que a documentac&o no se encontre toda em anexo, ficardo pendentes até a rececéo
total dos documentos necessarios a selecéo e priorizacdo das candidaturas.
v’ A Instituicdo reserva-se no direito de exigir a apresentacdo de qualquer outro documento ndo mencionado nos
nameros anteriores, sempre que a instrugdo do processo individual o aconselhe.

NORMA XI—Renovagao
1. Para proceder a renovacao os pais, encarregado de educagdo ou representante legal da crianca terd de preencher
a ficha de renovagdo, entregar os documentos atualizados (consultar a norma X) junto dos servi¢os
administrativos e efetuar o pagamento da renovagao.
A renovacdo é feita em data a definir anualmente e s6 pode ser efetuada desde que ndo existam
comparticipacOes familiares em atraso.
3. Caso a renovacdo ndo seja realizada dentro da data definida néo se garante a possibilidade de frequéncia para o
ano letivo seguinte.
4. O valor da renovacao € definido anualmente e afixado em local bem visivel e inclui seguro escolar, despesas
administrativas e material pedagogico.

>

NoRrMA Xl — Acolhimento de novas criangas

A integracdo da crianca devera desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo a familia e ao Espaco de
Animacéo Infanto-Juvenil a troca de informagdes necessarias sobre a crianca e 0 espago onde esta a ser acolhida.

NorMA XIII — Processo individual da crianga
Para cada crianga é organizado um processo individual, onde constam todos os elementos significativos para o seu
desenvolvimento integral, nomeadamente informac6es atualizadas sobre a sua evolucdo, necessidades especificas, a
situacdo social e financeira, bem como outros elementos e/ou informacdes relevantes.

NORMA XIV — Lista de espera
1. Os utentes que redinam as condi¢es de admissdo, mas que nao seja possivel admitir por inexisténcia de vagas,
desde que o processo de candidatura esteja completo, ficam em lista de espera e 0 seu processo arquivado em
pasta propria, sendo comunicado ao encarregado de educacdo (de modo presencial, por telefone ou email),
sempre que solicitado.
A ordenacdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para admissao.
Os utentes que se encontrem em lista de espera poderdo ser chamados ao longo do ano letivo, caso surja
disponibilidade de vaga. Se tal acontecer, os encarregados de educacgdo serdo contactados telefonicamente ou
por email.
4. S&o critérios para a retirada da lista de espera:
a) anulagdo da inscricéo por parte do encarregado de educacéo;
b) anulagdo da inscricdo por ja ndo respeitar os requisitos/ condicdes de frequéncia da resposta.
5. A lista de espera so terd a duracdo do ano letivo em curso, ndo transitando para o ano letivo seguinte, devendo
0s pais, encarregado de educacdo ou representante legal efetuar uma nova inscrigéo, entre o dia 1 de Janeiro a
15 de Maio.

w N
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CAPITULO IV — COMPARTICIPACAO FAMILIAR

NORMA XV- Calculo da comparticipagdo familiar

1. O processo de calculo é realizado anualmente, com base nas informacdes constantes dos documentos
apresentados nos termos da norma X do presente regulamento.

2. A comparticipacdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar e em
regra antes do inicio de cada ano letivo.

3. A comparticipacdo familiar é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento “per capita”, indexados
a remuneracdo minima mensal (RMM).

Escalbes 1° 2° 3° 40 50 6°
RMMG <30 % >30% <50% >50% <70% >70% <100% >100% <150% >150%
4. A comparticipacéo familiar é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita”
do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:
Escal6es de Rendimentos
10 20 30 40 50 60
5% 7% 10% 12,5% 15% 15%
NORMA XVI —Calculo do rendimento “per capita”
1. De acordo com o0 Anexo a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho, na sua versdo mais atualizada, o calculo do
rendimento “per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte formula:
RC =RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D = Despesas mensais fixas;
N = Numero de elementos do agregado familiar.

2. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar ¢ o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

3. No que respeita as despesas mensais fixas (D) considera-se para o efeito:

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

b) O valor do encargo com habitacdo (cépia dos recibos da renda ou declaracdo de pagamento de
prestacdo bancaria, deve constar que a declaragdo se refere a aquisi¢do propria permanente);

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

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

4. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do nimero anterior é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

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

» Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
» Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
> Parentes a afins menores na linha reta e na linha colateral;
» Tutores e pessoas a quem a crianca esteja confiada por decisao judicial ou administrativa;
6. Para efeitos de determinacdo do rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se 0s seguintes

rendimentos:
> Do trabalho dependente;
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» Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado um montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
cédigo do IRS ao valor das mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

> De pensdes — pens@es de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica

natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhia de seguros ou de

fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

» Prediais — rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso de prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou da certidao de teor matricial ou
do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior 390 X o valor do RMMG, situa¢do em
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 depdsito
bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos 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 aplicacdo de 5%;

» Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Y VY

7. A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva nota

de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado. Nas situagdes em que o IRS
ndo permite determinar o rendimento real e atual do agregado familiar o célculo da mensalidade € realizado com
base nos ultimos trés recibos de vencimento ou outros documentos probatérios considerados adequados para o
efeito.

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

9. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, e apds diligéncias adequadas, pode a
Instituicdo convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
méaxima.

NorMA XVII—Pagamento da comparticipacao familiar

1. O pagamento das comparticipacOes familiares serd efetuado nos servigos administrativos do CPBESFF até ao
dia 8 de cada més, durante o periodo de expediente do servico.

2. A comparticipacao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado
em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflacdo.

3. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

4. A comparticipagdo familiar dos meses de Julho e Agosto sera paga em duodécimos, nos meses de Setembro a
Junho, ou desde 0 més em que ocorra a admissdo até Junho.

5. No caso de cancelamento de frequéncia ndo haverd lugar a reembolso dos duodécimos ja pagos.

6. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado juntamente com o
pagamento da mensalidade.

7. Se houver desisténcia na frequéncia no decurso do ano letivo serdo devidas a Instituicdo todas as verbas até ai
vencidas e ndo pagas.

NorMA XVIII —DeducBes na comparticipagao familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
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2. Sempre que exista irmédos a frequentar a Instituicdo efetuar-se-4 uma redugdo de 10% na prestacdo para o
segundo irmao e seguintes (ndo se aplica aos irmédos que frequentem a resposta social da Creche e que estejam
abrangidos pela medida da gratuitidade).

NoRMA XIX —Seguro escolar
1. A Instituicdo contratara anualmente um seguro escolar com cobertura de acidentes pessoais para todas as
criangas que a frequentam.

2. O seguro escolar abrange toda a atividade desenvolvida pela resposta social:

a. Nas instalacdes durante o horario de funcionamento;

b. Fora das instalacbes em excursdes, atividades ao ar livre, visitas de estudo e demais iniciativas

desportivas e de convivio, desde que promovidas pelo EAIJ do CPBESFF.

3. O seguro escolar ndo abrange objetos pessoais da crianca (6culos, aparelhos, objetos de valor, etc.).

CAPITULO V — CONDICOES GERAIS: INSTALACOES E FUNCIONAMENTO

NORMA XX — Instalacdes
1. As instalacGes do Espago de Animagéo Infanto-Juve
nil do CPBESFF sdo compostas por: uma sala de atividades polivalente; refeitorio, instalacGes sanitérias e
arrecadagdo.
3. No Edificio Nossa Senhora da Boa Hora fica situado a cozinha, os servigos administrativos, e salas de trabalho
afetas a outras respostas asseguradas pelo CPBESFF.

N

NoRMA XXI—Horario de funcionamento
1. O EAN funciona de segunda a sexta-feira, entre 1 de Setembro e 31 de Julho encerrando para
manutencdo/limpeza e férias dos colaboradores durante 0 més de Agosto. A Direcdo pode alterar a data de
funcionamento/encerramento desde que estejam asseguradas as condi¢des de funcionamento e que se justifique.
2. O horéario de funcionamento é o seguinte: abertura as 07h30 e encerramento as 19h30.

NorRMA XXII — Encerramentos
1. O Espaco de Animagdo Infanto-Juvenil encerra:
a. Sabados, domingos e feriados nacionais e municipal (29 de Junho);
b. Sempre que recomendado pelos servicos de salde.

Nota:

v Durante 0 més de Agosto o EAIJ encerrara para férias do pessoal, limpezas e manutencdo, tendo em conta a
necessidade da promocéo do bom funcionamento do novo ano letivo.

v Havera, ao longo do ano, tolerdncia de ponto em situacles excecionais para  0S
colaboradores da Instituicéo:

Terca-feira de Carnaval,

Quinta-feira Santa;

Dias 24, 26 e 31 de Dezembro;

e E em situacdes excecionais (estas terdo aviso prévio aos pais por escrito ou afixadas em local visivel).

NoRrMA XXIII — Direcao Técnica
1. A Direcdo Técnica do EAIJ é da responsabilidade de técnicos com formacdo adequada de acordo com a
legislacdo em vigor. Os seus nomes, formacéo e contetdo funcional encontram-se afixados em local proprio e
acessivel.
2. A escolha dos técnicos responsaveis pelo grupo é da inteira responsabilidade da Direcdo/Coordenacao Geral/
Direcdo Técnica/Pedagdgica a quem pertence garantir a qualidade dos servigos.

|
|
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3. O quadro de pessoal desta Instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do nimero de recursos humanos (coordenagdo técnica/pedagdégica, equipa técnica, pessoal auxiliar),
formagdo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NorMA XXIV — Atividades/servigos prestados
As atividades desenvolvidas no Espaco de Animacdo Infanto-Juvenil estdo de acordo com o projeto educativo da
Instituicdo e plano anual de atividades, elaborado no inicio de cada ano letivo e que se encontra afixado em local
visivel.

Norma XXV — Praia

A Instituicdo promove anualmente uma coldnia de praia. A frequéncia na mesma é de caracter opcional.

A atividade decorre no més de Julho, em data a definir.

A atividade tem um custo fixo, cujo valor é definido no inicio de cada ano civil.

A inscrigdo e o pagamento na atividade sdo efetuados em data a definir anualmente.

Em caso de desisténcia ndo haveré devolucdo dos valores pagos.

Para a frequéncia nesta atividade é obrigatério o uso da t-shirt e boné da Instituicdo e pulseira de identificacéo.
Sendo a sua aquisicéo feita nos servicos administrativos.

oukwnPE

NoORMA XXVI— Atividades exteriores

9. Quando o EAIJ promover passeios ou deslocacdes em grupo, serd solicitado por escrito uma autorizagdo
expressa assinada pelos pais, encarregado de educacao ou representante legal da crianga.

10. Os servigos regulares da resposta continuardo a ser assegurados para todas as criangas que ndo possam usufruir
das saidas referidas no nimero anterior.

NORMA XXVII —Recec¢do e entrega

1. A rececdo das criancas é feita na sala do EAIJ pelos pais, encarregado de educagdo ou quem o represente ao

colaborador respetivo.

A Instituicdo s6 é responsavel pelas criangas, quando entregues ao respetivo pessoal, designado para esse efeito.

Os pais, encarregado de educagdo ou representante legal ou alguém devidamente credenciado para o efeito,

preenchem diariamente um registo de entradas e saidas na Plataforma Educabiz, na qual mencionam a hora e

quem entregou e/ou levou a crianga, assim como também poderdo registar na referida Plataforma alguma

observacao/informacéo referente ao seu educando.

4. Os pais, encarregado de educacdo ou representante legal, deverdo indicar expressamente na ficha de admissao
ou renovacdo qual o familiar ou familiares a quem a crianca devera ser entregue a saida da Instituicao e deverao
entregar também fotocoOpia (tracada) do documento de identificagdo dos mesmos, que constarda no processo
individual da crianca.

5. Em situacdo de alteracdo dos familiares previamente indicados, quando da entrega da crianca, os pais,
encarregado de educacdo ou representante legal, deverdo assinar o documento de autorizagdo que lhes serd
facultado.

6. Sempre que esteja em causa a seguranca da crianca, 0 EAIJ do CPBESFF devera ser informado de situacfes
litigiosas e ter em sua posse fotocOpias autenticadas dos documentos legais comprovativos de tais situacoes.

w N

Norma XXVIII — Saudde

De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral, e numa perspetiva preventiva, ndo podem frequentar a

Instituicdo, as criangas que apresentem sintomas de doenca:

1. A vigilancia médica das criancas é da responsabilidade das familias. Os pais, encarregado de educacdo ou
representante legal deverdo informar dos casos de indisposi¢fes noturnas, febre, dificuldades respiratorias,
pequenas enxaquecas ou outras alteragdes que tenham notado na crianga.

2. Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, serd comunicada e pedida colaboragdo a Unidade de
Saude Familiar de Ferndo Ferro (USFFF).

3. Sempre que se note, na crianca, algum sinal de doenca, os pais, encarregado de educacdo ou representante legal
serdo informados, 0 mais brevemente possivel, para que tomem as providéncias necessarias, devendo
comparecer, sem demora, no local, a fim de tomarem conta da situacao.

4. Em caso de acidente ou doenca subita:

... /]|

... /]|
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4.1 Assegurar-se-4 que o restante grupo se mantenha em seguranca;

4.2 Avaliar-se-a o estado da crianga e prestar-se-a0 0s primeiros socorros na Instituigao;

4.3 Caso seja necessario a crianga ser assistida na USFFF ou Unidade Hospitalar os pais, encarregados de
educacdo ou representante legal serdo imediatamente avisados de forma a acompanharem a mesma, ou
deslocar-se ao local onde se encontra o seu educando o quanto antes;

4.4 Numa situacao de urgéncia chamar-se-a a ambulancia e contactar-se-a os pais, encarregados de educagao ou
representante legal.

A administracdo de medicamentos a crianca durante o periodo de permanéncia na Instituicdo devera ser

acompanhada com um termo de responsabilidade — medicacdo, que os pais, encarregado de educacdo ou

representante legal devera preencher e entregar aos responsaveis, onde deve constar: 0 nome do medicamento, a

hora da toma, dosagem, devidamente assinada e acompanhada da cOpia da receita ou da declaragdo médica.

Em caso de doenca infectocontagiosa, as criancas s6 poderdo regressar a Instituicdo mediante a apresentacdo de

declaracdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio.

Como medida profilatica, quando for detetada a presenca de parasitas, 0s pais, encarregado de educagdo ou

representante legal devem proceder ao tratamento adequado e a crianca sé podera frequentar se estiver em

tratamento.

Norma XXIX — Alimentacao

A alimentacéo é da responsabilidade da Instituicdo e é estabelecida tendo em conta as necessidades relativas as
diferentes fases de desenvolvimento das criancas.

1.

2.

& w
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As criangas deverao entrar no EAIJ com o pequeno-almogo tomado. Em periodo de aulas é servido apenas a
refeicdo de lanche, em periodo de férias escolares serdo servidas duas refei¢des: almoco e lanche.

O servico de refeicBes (almogo) tem um custo fixo por refeicdo, sendo o seu valor definido no inicio de cada
ano letivo.

As ementas sdo afixadas semanalmente em local visivel.

A alimentacdo serd ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade de dieta,
quando devidamente comprovadas por declaragdo médica ou por situa¢fes pontuais que serdo analisadas caso a
caso.

O horério das refei¢des sera ajustado a rotina e as necessidades do grupo.

NORMA XXX — Gestdo de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

O CPBESFF tem uma politica de orientagdo quanto as regras e formas de actuacdo em situagdes de negligéncia,
abusos ou maus-tratos aos utentes e colaboradores, que se encontra disponivel para consulta na Instituicao.
Sempre que se registar qualquer situacéo, que apos andlise técnica se configurar como situacdo de negligéncia,
abuso ou maus-tratos, a mesma ser4 comunicada as entidades competentes.

NoRrRMA XXXI — Vestudrio e objetos de uso pessoal
As criancas deverdo apresentar-se cuidadas na Instituicao.
E obrigatdrio o uso de chapéu de acordo com os modelos definidos.
Todas as pecas de roupa e artigos das criancas deverdo estar devidamente identificados com o seu nome, ndo se
responsabilizando o EAILJ pelo seu extravio, pelo que se desaconselha o uso de objetos de valor.
A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou objetos trazidos de casa.

Norma XXXII — Transporte
O transporte é assegurado, se 0 mesmo for solicitado pelos pais, encarregado de educacdo ou representante legal
desde a area de residéncia a Instituicdo e vice-versa.
Para o bom funcionamento do transporte, solicita-se aos pais, encarregado de educacéo ou representante legal
que cumpram os horérios.
Seré dada uma tolerancia de 5 minutos, ao ser ultrapassado o limite, a carrinha abandonaré o local sem recolher
ou entregar a crianga. Apds estas situacdes e terminado o percurso a carrinha volta a Instituicdo, onde o pais,
encarregado de educacdo ou representante legal devera dirigir-se para entregar ou recolher a crianga ou fazer
algum comunicado. Caso haja disponibilidade poderad eventualmente a carrinha voltar ao local de entrega ou
recolha, mediante o pagamento extra.
O valor do transporte ¢ atualizado anualmente, podendo dirigir-se aos servigos administrativos para consultar o
precario.
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CAPITULO VI — DIREITOS E DEVERES

NormA XXXIII - Direitos e deveres das criangas e pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais
Sao direitos das criancas e dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, 0s seguintes:
1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;
Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais, politicas e culturais;
Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Participar em todas as atividades em curso para esse ano;
Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e necessidades de
forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo, psicomotor e socioafetivo);
7. A ser informado das necessidades de apoio especifico ou sobre outras matérias relevantes no processo de
desenvolvimento do seu educando;
8. Participar ativamente na promocao e articula¢do entre familia e Instituicéo;
9. Terem acesso a ementa semanal;
10. Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituigdo;
11. Ser atendido dentro dos horarios estabelecidos no inicio de cada ano letivo.

o
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S&o deveres das criangas e dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, 0s seguintes:

1. Cumprir as normas da Institui¢do de acordo com o estipulado neste documento;

2. Cumprir os horérios fixados;

3. Serem corretos e educados nos contactos a estabelecer com todos os colegas e colaboradores da Instituicdo;

4. Zelar pela conservacdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobiliario e demais instalagcdes e espacos
exteriores;
Ao entrar nas instalagbes a crianga deverd ser acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao
colaborador destacado para esse fim;
Comparecer na Instituicdo sempre que seja solicitada a sua presenca;
Liquidar no prazo estabelecido, a mensalidade afixada;
Contribuir para o bom funcionamento do EALJ;
O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em que 0s responsaveis dos
servigos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o préprio ou para outros.
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©oo~N>

NoRMA XXXIV — Direitos e deveres do CPBESFF
S&o direitos do CPBESFF:
1. A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;
2. Exigir o cumprimento do presente regulamento;
3. Elaborar o projeto educativo e promover 0 seu cumprimento;
4. Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

S&o deveres do CPBESFF:

Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades das criangas;

Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas;

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das criancas;
Zelar pelo bom funcionamento do EAIJ e promover a qualidade dos servigos prestados;

Planificar as atividades pedagdgicas, rotinas e outros servicos;

Promover o cumprimento dos projetos:

» Projeto educativo

» Plano anual de atividades

Ntk wh e
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NorMA XXXV — Depdsito e guarda dos bens dos utentes

Nenhuma crianca devera trazer objetos de casa, como brinquedos, etc. (a ndo ser que seja dada autorizacdo para tal),
nem objetos de valor, nomeadamente fios que, para além de serem objetos de valor, podem pdr em causa a sua

seguranca.
NoRMA XXXVI —Interrupgao da prestagdo de cuidados
por iniciativa do utente

1. Toda a desisténcia deve ser comunicada, por escrito, a Instituicdo com a antecedéncia minima de 30 dias,
apresentando a data a partir da qual ja ndo vai mais frequentar o EAIJ e a causa/causas da desisténcia, caso
contrario, sera cobrado o valor total da mensalidade.

2. Em caso de desisténcia, o valor da admissao/renovacao nao esta sujeito a devolucao.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidas serdo interpretadas como uma denuncia por parte dos
pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.

NorMA XXXVII —Cessacdo da prestacao de servigos por facto nao
imputavel ao CPBESFF

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia dos pais, encarregado de educacdo ou representante
legal da crianga, no prazo minimo de um més.

2. Prestacdo de servicos serd suspensa ou cessada por deliberagdo da Direcdo/Coordenagdo Geral/Dire¢do Técnica
da Instituico quando:

> Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo justificado;
> Se verificar o incumprimento culposo de disposi¢Ges constantes no presente regulamento;
> Por outras circunstancias avaliadas em devido tempo pela Dire¢cdo do CPBESFF.

3. Quando cessada a frequéncia, a crianga perde todas as prioridades de admissdo, ficando sujeita a lista de
inscricdo, como se fosse um caso de primeira admisséo.

NorMA XXXVIII — Gestao de reclamagdes e sugestdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado
junto dos servigos administrativos.

2. A Direcdo Técnica/Pedag6gica ou responsavel de sala, estdo a disposi¢do para receber sugestdes e reclamagdes
apresentadas pelos pais, encarregados de educacdo ou representante legal, no sentido de melhorar a qualidade
dos servigos prestados, contribuindo assim para o melhor funcionamento do EAIJ e bem-estar de todos.

3. As eventuais reclamac6es ou sugestdes quanto ao funcionamento do servico ou quanto aos atos praticados pelo

pessoal docente e ndo docente poderdo ser apresentadas diretamente a Diregdo Técnica/Pedagdgica, que
resolverd os casos que se enquadrem no ambito das suas competéncias ou 0s apresentara superiormente se
excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, se for entendido ser esse o procedimento adequado.

CAPITULO VII — DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX — Protecao de dados

No exercicio da sua atividade, 0 CPBESFF necessita de proceder a recolha e ao tratamento de um conjunto de dados
de natureza pessoal, 0s quais sendo essenciais a sua atividade, sdo recolhidos apenas mediante o consentimento dos
seus titulares. Os dados recolhidos ndo serdo partilhados ou distribuidos a terceiros, salvo nos casos permitidos por
lei e aos organismos responsaveis pela tutela das respostas sociais da Instituicao.

NoRrRMA XL — Alteragdes ao regulamento

1. O presente regulamento serad revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da resposta,

resultante da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, ou resultante
de alteracdes nos instrumentos legais e regulamentares que enquadram a resposta social.
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2. Quaisquer alteragdes ao regulamento interno serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social, I.P, com a
antecedéncia minima de 30 dias, bem como aos respetivos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais.

NORMA XLI — Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo resolvidas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NorRMA XLII — Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia 15 de Maio de 2023, devendo ser revisto sempre que, superiormente,
se considere oportuno.

A DIRECAQ,DO CPBESFF

|
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CENTRO PAROQUIAL DE BEM SOCIAL DE FERNAO FERRO

Email: geral@centroaberto.com

EpIFicio NOsSA SENHORA DA BOA HORA

CRECHE E PRE-ESCOLAR

RuA CARLOS COELHO, 7 - REDONDOS
2865-723 FERNAO FERRO
TELEFONE: 21212 1 165 (EXT. 1) - TELEMOVEL: 919 315 782 - FAx: 212120 785

Email: secretaria@centroaberto.com

CENTRO COMUNITARIO

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO - SERVICO SOCIAL - GABINETE DE PSICOLOGIA,

GABINETE DE INSERCAO PROFISSIONAL - ESPACO DE ANIMAGAO INFANTO JUVENIL
RUA DA IGREJA, 7
2865-061 FERNAO FERRO
TELEFONE: 212 121 165 (ExT1.2)
Email: sad@centroaberto.com
Email: servicosocial@centroaberto.com
Email: gip@centroaberto.com

Email: edij.cpff@gmail.com

IGREJA DE FERNAO FERRO — RUA DA IGREJA, 7
2865-061 FERNAO FERRO

TELEFONE: 212 122 598
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