Regulamento Interno

CATL - AAAF

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAO

A Casa do Povo de Valongo do Viouga (adiante designada por CPVVY) @ uma pessoa colectiva de
utilidade publica, de base associativa, constituida por tempo indeterminade com o objective de
promover o desenvolvimento e bem-estar da comunidade, com sede na Rua da Casa Povo, n® 2, 3750
— 810 - Valongo do Vouga.

Pertence ao Distrito de Aveira, ao Concelho de Agueda e 4 Frequesia de Valongo do Vouga, com
estatutos aprovados por despacho em 27 de Abril 1984, da Secretaria de Estado da Seguranga Social.

A CPVV, com acordo de cooperacao, para a resposta social Atividades de Animagdo e Apoio 3
Familia (adiante designada por AAAF), rege-se pelas normas sequintes:

NORMA 1
DEFINICAQ DE AAAF

Resposta social que proporciona atividades de lazer a criangas a frequentar o Pré-Escolar, nos
periodos disponivets das responsabilidades escolares, desenvolvendo-se através de diferentes modelos
de intervencdo, nomeadamente acompanhamento/insercio, pritica de atividades especificas e
multiactividades.

NORMA 2
OBJETIVOS DA AAAF
A AAAF tem por finalidade:
a). Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando condicBes para o desenvolvimento de
atividades, num clima de seguranca afectiva e fisica e através de um atendimento individualizado:
b) Desenvolver um Plano de Atividades Sociopedagdgicas que envalva um trabalho com as criangas,
as suas familias, estabelecimentos de ensino e a comunidade em geral;
c). Dinamizar os tempos livres das criancas organizando atividades diversificadas através de espagos
de acdo lodica e pedagdgica, que visem o seu desenvolviments integral, ou seja, o desenvolvimento
das suas capacidades de expressao, comunicaco e criatividade;
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elaborar a proposta de admissdo, e quando tal se justificar, submeter & decisio da entidade
competente,

. O periode de candidatura decomme no seguinte periodo: as primelras inscrighes ser@o feitas ao
longo do ano letivo e as renovagbes de inscricdo serdo feitas durante o més de Junho.

O hordrio de atendimento para a candidatura, na secretarla da Instituicdo, & o sequinte: 09HOO
- 18H00, de segunda a sexta-feira.

3. Da decisfio sera dado conhecimento ao representante legal do utente no prazo de 15 dias Gteis.

4. A crianga considera-se matriculada apds o pagamento da Taxa de Matricula, a fixar anualmente

e mediante a entrega de todos os documentos enumerados na norma 7.

. O Ano Letive inicia-se no 1° dia Ofil de Setembro e termina a 31 de julho do ano seguinte.

. O Seguro Escolar obrigatdrio € pago, anualments, no ato da matricula, bem como a Taxa de
Inscricao.

. O referido Seguro ndo abrange objetos pessoals que as crlancas possam utilizar ou trazer, como
por exemplo: dculos, aparslhos &fou objetos em ouro.

. As admisshes serdo efectuadas de acordo com as vagas existentes e os critérios presentes na
norma 8.

NORMA 7
DOCUMENTOS A APRESENTAR
. Para efeltos de admissSio, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
pré-inscricao que constitui parte integrante do seu Processo Individual, devende fazer prova das
declaracies efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentns:
a) Assento de Nascimento/ Cartdo de Cidad3o do utente e do representante legal,
b} NIF {Cartao de Contribuinte) do utente e do representante legal.
c} MISS (Nomero de Identificacdo da Seguranca Social) do utente e do representante legal.
d) Cartao de Utente dos Servicos de Sadde ou de subsistemas a que o utente pertanca.
e) Boletim de Vacinas atualizado do utente.
f} Declaracgo de IRS e respectives anexos dos representantes legais, do ano anterior,
devidamente certificado pelas Financas.
g) Declaragao de rendimentos da Entidade Patronal efou cdpia de um recibo de vencimento
auferido no més anterior,
h) No caso de doenca, maternidade ou desemprego, serd solidtado o documento

camprovativo da situacio em causa,
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79 Filhos da pais rasidentas na Freguesia;
89 Filhos de associados;
9° Data de formalizacao da candidatura.

NORMA 9
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. Antes de entrar a crianga podera visitar a Instituicao, de forma a tomar conhecimento prévio do

espaco fisico @ humano da mesma.
Os novos utentes sao acolhidos na sala e devidamente apresentados aos colegas e funclondrios.
2. Se necessario, a entrada do novo utente na Instituicdo devera ser feita gradualmenta,

NORMA 10
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Cada utente desta Instituicao tem o respectivo Processe Individual, o gual contém a identificaco
pessoal; elementos sobre a situacdo social, pessoal, familiar e econémica; respectivas necessidades
especificas; registos de acompanhamento do dessnvalvimento da crianca; entre cutros elementos
relevantes. Toda esta informacdo € tratada adequadamente de forma sigilosa e confidencial, apenas

para uso interno.

NORMA 11

LISTA DE ESPERA
1.Ma caso de inexisténcia de vaga, o utente sera colocado em Lista de Espera. Este
procedimento sera comunicado ao seu encarreqado de educacio, assim coma ser-lhe-3 Indicado
gual o lugar gue ocupa, na referida lista.
2.A ordenacado da lista de espera respeitard os mesmos critérios indicados para a admissao,
referidos na nomma N8 deste regulamento,
3.A saida da lista de espera, acontecera por mativo de desisténcia.

NORMA 12
CANCELAMENTO DA INSCRICAO/MATRICULA
1. A matricula pode ser suspensa ou cancelada, por anulacio ou desisténcia.
2. A matricula sera suspensa por deliberacao da Direcio quando:
a) Sa verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades sequidas, sem motivo

justificado;
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NORMA 15
ENCERRAMENTO

A AAAF encerra:

1.

Mos dias de Ferlado Nacional & Municipal.
Na véspera de Matal,

2
3. Na véspera de Ano Novo,
4,
5

Ma segunda-feira de Pascoa e Camaval (Sujeito a deliberacdo da direcao da CPVV).

. Em caso de forca malor, com ou sem aviso prévio, que possam colocar em causa o normal

funcionamento da Instituicde efou a seguranga das criancas mesmo quando ocorrerem a meio
do dia (epidemias; falta de agua; falta de eletricidade).

Sempre que recomendados pelos Servigos de Saude.

Caso a direcdo da CPW delibere o funcionamento da AAAF durante parte ou todo o més de
Agosto, os pais receberdo um Impresso proprio para poderermn manifestar a sua necessidade
indicando qual o periodo de féras da crianca:

a) Os pais deverdo entregar o impresso até ao dia 15 de junho na Secretaria;

b) Apds este prazo ndo se aceitam inscrighes salvo casos excepcionais e apds dellberacio da

Diregdo.

NORMA 16
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. Obtida a admissao dos seus Educandos, os Encarmegados de Educacdo obrigam-se ao pagamento

do caloulo efetuada sobre 12 mensalidades por ano letivo, bem como, 8 prestacdo pecunidria da

Inscricac e Sequre Escolar. Em caso de ndo frequéncia no més de Agosto, o Encarregade de Educacio

pagard apenas 11 mensalidades por ano.

2. 0 pagamento das mensalidades sera efetuado na Secretaria da CPVV, impreterivelments durante

o seu periodo de funcionamento, até ao dia 8 do més correspondents.

J. >empre que se verifiguam atrasos no pagamente da mensalidade, a partir da data mencionada,

reserva-se a Diregdo o direito de avaliar a situaciio & agir em conformidade.

4. Sempra que se verifigue a frequéncia na mesma Instituicdo por mals do que um elemento do

agregado familiar, havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacio familiar mensal do sequndo

filno & a partlr do terceiro o desconto sera de 30%6.
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A comparticipagao familiar mensal é efectuada no total de 11 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar & o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos,

| SERVICOS E EQUIPAMENTOS DO CATL

| Escalio | 10 [ 2@ [ 30 40 =3 60
F'Erc-eﬂtageml 59, 7% | 10% 12.5% 15% 15%

2. Em caso de slteragio & tabela/precirio em vigor, a forma de alteracdo serd a indicada pelas
novas normativas e os utentes serdo avisados, da dita alteracao, logo que esta entre em vigor.

3. Entende-se por Agregado Familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagies assimilaveis, desde que vivam em economia comum
(artigo 5.2 do Despacho Conjunto n.® 300/97 de 9 de Setembro emitido pelo Ministério da
Educaczo e Ministérie da Sequranca Social).

NORMA 18
SERVICOS PRESTADOS
A AAAF proporciona cuidados de alimentacdo, acompanhamento educativo e apoio psicossocial,
atividades de caracter lidico e pedagdgico, adequadas as suas necessidades, em conformidade com o
Plano de Atividades Sociopedagdgicas.

NORMA 19
ALIMENTACAOQ

1. As ementas de lanche sdo elaboradas pela Nutricionista/Responsavel da Instituigdo e afixadas
semanalmente em local visivel no placar informative, de modo a serem facilmente consultadas.
Serdo facultadas todas as informagdes sobre as mesmas, caso os pais efou encarregados de
educacdo as soficitem.

1. As ementas poder2o ser alteradas por motivos de forca maior,

3. Qualguer alteracdo relacionada com a alimentacdo da crianca terd gue ser comunicado a
Educadora Responsavel, com a devida antecedéncia.

4. Deverdo ser tidas em conta as situaches devidamente justificadas de alergia a qualquer produto
allmentar.

5. O horario das refeicbes & o seguinte;
- Almogo: 12H00 as 13HOO (somente em periodos de férias)
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3. A Educadora Responsavel devera ser avisada sempre que haja alguma alteracdo na pessoa que
vem buscar a cianca. Devera ser feito por escrito, através do impresso "Comunicade”, facultado
pela Instituicdo.

4. As Informaches dadas no ato da recepcdo referente a culdados a ter com as criancas deverdo ser
devidamente transmitidas, por escrito, no impresso referido anteriormente, pelos pais ou por
quem entregar @ crianca.

5. Para o bom funcionamento da Instituicdo, a permanéncia dos pais efou encamegados de
educacdo, na sala, devera ser o mais breve possivel.

NORMA 22
ENTRADA DE PESSOAS ENTRANHAS A INSTITUICAD
Todo e gualquer individuo estranho as Instalagfes terd de se fazer anundar, na
recepcao/secretaria e aguardar no atrio, até que algum responsdvel o autorize a entrarfavancar,

NORMA 23
SAIDAS/PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. As saidas sé serdo efectuadas com o conhecimento e consentimento dos encarregados de
educacao.

2. A nao entrega da autorizacdo assinada pelos encarregados de educacBo, na data estipulada,
implica a nao autorizacdo da saida.

3. Sempre que os Encarregados de Educacdo ndo pretendam que o seu educando realize a saida,
deverdo comunica-lo 4 Educadora Responsdvel, na data indicada, de modo a permitir a necessaria
organizacao interna da AAAF,

MNORMA 24
OBJETOS DE VALOR E/OU BRINQUEDOS
1. A AAAF fornece todo o materal lidico e didatico, ndo sando necessdrio as criancas trazerem
bringuedos de casa.
2. A Instituicao nao se responsabiliza pela perda ou dano de objetos pessoals que venham para a
AAAF tais como: brinquedos, aneis, fios, pulseiras, brincos, dinheira, atc.
3. E expressaments prolbido objeto de pequenas dimensdes, susceptivels de provecar acidentes.

NORMA 25

QUADRO DE PESSOAL
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b) Direito @ um ambiente acolhedor e a um clima favordvel as suas aprendizagens.

a) Respeito pela integridade fisica, moral e material.

c) Direito @ um respeito total por parte da Comunidade Educativa,
d) Direito as condigoes materials, sociais e familiares para poderem desenvolver-se pienamente,
&) Reguerer reunides periddicas com os responsaveis sempre gue se justificar.
f) Igualdade de tratamento independentemente da raga, religiio, nacionalidade, sexo ou
condicdo social.

2. Deveres
a) Deve ser assiduo e pontual,
b) Deve adquirir habitos de comportamento, de higiene e de alimentacio, gue sefam promotores
de saude e bem-estar,
¢) Deve adquirir habitos soclals elemeantares.
d) Deve aprender, compreender ¢ respeitar as normas e regras basicas, estabelecidas na AAAF,
e) Deve usar vestudrio e calgado prético.
f) Cumprir com as normas da resposta social de acorde com o estipulada neste regulamenta,
g) Informar a educadora/coordenadora responsavel da AAAF sobre os aspectos particulares do
seu quotidiano ou do seu comportamento e possiveis alteracbes,

NORMA 28
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ
1. Direitos
a) Receber na data aprazada as mensalidades e comparticipacies familiares acordadas.
b} Tratamento dos seus colaboradores com respeito e urbanidade.
€} Informacao e stualizacdo de dados relevantes & situacdo socicecondmica e familiar dos
utentes,;
d) Uma utilizacdo correta das instalaghes e equipamentos.

2. Deveres
a) Proceder a selecio e admissdo das criangas nos termos e condigbes estabelecidos na
legislacso, bem como, calcular e receber as respectivas comparticipagies familiares, de acorda
CoMm as normas estabelecidas em regulamento,
b) Dar apolo & familia na integraciio da crianca e fornecer todos os senvicos essencials,
c) Organizar e manter atualizados os registos biograficos/ocorréncias das criancas.
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1. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensao da matricula da crianca;

NORMA 33
OMISSOES
Os casos omissos serdo resolvidos pela Diregdo da Instituicao.

MNORMA 34
VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO
1- O presente Regulamento entra em vigor no dia a 01 de setembro de 2014, revogando o
anterior. O mesmo podera ser ravisto sempre gue, superiormente, se considerar oportuno.

MORMA 35
GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENCAO DE SITUACOES NEGLIGENCIA, ABUSO E
MALUS TRATOS

1- Sempre que sejam detetadas situagdes de negligeénda, abuso, maus-tratos e discriminacio,
que acorram na (nstituicdo ou no seio familiar, devem os mesmos serem avaliados,
auscultando os diversos intervenientas. De acordo com a situacao a Técnica Responsdvel
deve ajudar, informar e comunicar s entidades competentes: Direcdo da Institulcdo;
Assistente Social da area geografica; Comissdo de Protecdo de criancas e jovens de ﬁgueda ,
Ministério Publico, com vista & salvaguarda da integridade, seguranca e ndo discriminagao

da crianca.

NORMA 36
APROVAGAO
Aprovado em reunido de direcgo do dia 06 de Junho de 2017

A Diréiggo, —___# ——
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