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CAPiTULO |
Natureza da Instituicdo

Artigo 1° - Apresentagao
0 Centro Comunitario Paroquial da Ramada (CCPR) € uma Instituicao Particular de Solidariedade Social
sem fins lucrativos, com sede na Rua Marquesa de Alorna, n°4, 2620-270 Ramada, reconhecida com pessoa
coletiva de utilidade piblica, com o n° 503165328; estando em conformidade com o disposto nos Estatutos
aprovados pelo Decreto-Lei n® 119/83, de 25 de Fevereiro e alterados pelo Decreto-Lei n® 402/85, de 11
de Qutubro, registada no livro n° 5 das Fundac¢des de Solidariedade Social, sob o n® 31/98, a fl.161 a fl.161

verso em 22 de Dezembro de 1997.

Artigo 2° - Missdo, Visdo e Valores
0 Centro tem como Missdo, dignificar a pessoa nas vertentes sociais, educacionais e espirituais. A acao do
CCPR € inspirada na Doutrina Social da lgreja, isto é, na busca do bem comum, na vivéncia da solidariedade,
na pratica da subsidiariedade e na promogao da dignidade da Pessoa humana. Tudo isso, a luz da Caridade
Crista. A Instituicao tem como Visdo servir a comunidade de forma dindmica, estando atenta as mudancas

das necessidades, prestando servicos de exceléncia.

Artigo 3° - Politica de Qualidade
0 Centro tem definido que a sua Politica de Qualidade pretende:

a) Prestar servicos aos seus clientes com base na Doutrina Social da Igreja;

b) Prosseguir com a melhoria continua e sustentada dos processos organizacionais de modo a beneficiar
a comunidade;

c} Promover uma cultura organizacional capaz de estimular a motivacdo, o envolvimento e o
comprometimento dos colaboradores, voluntarios e fornecedores com vista a qualidade dos servicos
prestados;

d) Garantir o cumprimento da legislacdo em vigor, aplicavel as atividades e aos clientes;

e) A Direcao assume o compromisso da monitorizacao do seu Sistema de Gestao da Qualidade.,

Artigo 4° - Enquadramento legal
A Instituicao, especificamente AAAF, rege-se pela legaslacao em v1gor nomeando-se:

"Decreto-Lei n.° 172- A/2014 de 14 de

Aprova o Estatuto das IPSS

| A presente portaria define os critérios, regras e formas em que
Portarian.® 218-D/2019 - assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o
© Instituto da Seguranca Social, |. P
" Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagéo
. dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
‘ ndo o regime contracrdenacional; N
normas que regulam as condicdes de orgamzagao e
© funcionamento do AAAF

Decreto-Lei n.® 33/2014, de 4 de
margo

Portaria n°® 644-A/2015

Contro Comumitanio Paroguial da Pamada Verséo 0% Data 017 077 2023 Pagina 1 de 12



Regulomento Internol AAAF DOCODSFINF

T | Circular de Orientagéo Técnica acordada em sede de CNAAPAC.
o :
Circular n°5, de 23 de setembrode || i 2 56 da variacio de frequéncia dos utentes nas
2014 DGSS i icipact i
| comparticipagbes da Seguranga Social

FAQ'S da Circular n°5, de 16 dewt‘:rll;i;nbro de 2014 DGSS
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS

Protocolo de Cooperacio em vigor

Regulamento Geral de Protecio de Dados (RGPD) 2016/679, do Parlamento Europeu e Do Conselho, de 27 de
abril de 2016

CapiTuLo I
Caracterizacao da Servico
Artigo 5° - Ambito

1. Atividades de Animacdo de Apoic a Familia (AAAF) € um servico que se «destina a assegurar o
acompanhamento das criancas na educacdo pré-escolar antes e ou depois do periodo didrio de
atividades educativas e durante os periodos de interrupcéo destas» (Portaria n® 644/A2015, 24 de Agosto).

2. O AAAF pretende favorecer a inter-relacdo Familia-Escola, Comunidade-Instituicdo em ordem a uma
valorizacao, aproveitamento e recuperacao dos recursos.

3. Criancas com idades compreendidas entre os 3 e os 5 anos.

Artigo 6° - Objetivos

1. Criar um ambiente propicic ao desenvolvimento de cada Crianca, por forma a ser capaz de se situar e
expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagcao de cada um.

2. Colaborar na socializacéo de cada Crianca, através da participacéo na vida em grupo.

3. Favorecer a inter-relacao familia/escola/comunidade/ estabelecimento, em ordem a uma valorizacao,
aproveitamento e rentabilizac&o de todos os recursos do meio.

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

5. Melhorar a situacao socioeducativa e a qualidade de vida das Criancas.

6. Potenciar a interacdo e a inclusao social das Criancas com deficiéncia, em risco e em exclusdo social e

familiar,

» Artlgo 70,; Locahzat;éo o
Sede: Rua Marquesa de Alorna, n° 4 - 2620-270 Ramada

Tel.: 21 934 38 91 | E-mail: geral@ccpr.pt
AAAF Escola Professora M?* Costa: Tlm.: 93 558 45 48 | E-mail: aaafecafmc@ccpr.pt

AAAF Escola Francisco Vieira Caldas: Tim.: 91 216 32 94 | E-mail; aaaffvc@ccpr.pt

AAF Escola Fontes de Canecas: Tlm.: 91 224 76 79 | E-mail: aaaffontes@ccpr.pt

Site: www,centrocomunitariodaramada.org

Facebook: www.facebook.com/ccpramada

Instagram: www.instagram.com/ccpramada
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Artigo 8° - Horario e Funcionamento
1. AAAF funciona de segunda a sexta-feira, das 7h30 as 9h00 e das 15h00 as 19h30 (a determinar as

especificidades de cada Escola).

2. Nas interrupcoes letivas, o horario € seguido das 7h30as 19h30 a hora limite de entrada € as 9h30, salvo
excecoes previamente justificadas, de forma a ndo prejudicar o normal funcionamento da AAAF.

3. O AAAF nao dispde de prolongamento de horario, ficando a Crianca/ responsavel sujeito a uma coima
de 5,00€, por cada 15 minutos de atraso, para além do horario de encerramento.

4. As Criancas so serdo entregues aos Pais/ Encarregado(a) de Educacao ou as pessoas autorizadas por
escrito pelos mesmos, em impresso proprio.

5. As Criancas abrangidas pelo projeto Educagdo para Todos, no periodo das interrupcdes letivas, so
poderdo usufruir do servico de AAAF, 6h diarias.

Artigo 9° - Periodo de Encerramento
O AAAF encerra nas seguintes datas:
a) Feriados Nacionais;
b) 24 de dezembro;
¢) 31 de dezembro;
d) Terca-Feira de Carnaval;
e) Quinta-Feira Santa;
f} 19 de novembro (o feriado do Concelho);
g) Més de Agosto (no entanto as Criancas podem usufruir da Ocupacao Tempos Livres (OTL) na sede do
CCPR};
h) Exames nacionais e eleigdes e faltas de dgua em tempo prolongado;
i) Passeio Final de Ano (Apds o término do ano letivo);
j) OrientacBes de Encerramento pela DGS ou outra entidade competente, no @mbito da sadde

publica.

Caprituro 1l
Processo de Priorizacao, Selecdo e Admissao

Artigo 10° - Critérios de Admissao
S&0 condicdes de admissao no servico de AAAF: -
a) Residentes no Concelho de Odivelas (ou outro aceite pelo Agrupamento de Escolas);
b) Matricuta nas Escolas Basicas do Agrupamento de Canecas: EB Professora Maria Costa, EB Francisco
Vieira Caldas e EB Fontes de Canecas

c) A Crianca gue se candidata, apenas podera ser admitida de acordo com o n° de vagas existentes.
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Artigo 11° - Critérios de Priorizacdo/ Selecao
1. Sao critérios de priorizacao/ selegio de Criancas no servico de AAAF:
INDICADORES PONDERACAO
1°. Irmé&os a frequentar a Instituicao, pelo menos ha 6 meses, e que renovemn | Tem irmdos a frequentar 3
a inscricao para o ano seguinte Nao tern irmaos a frequentar 0
Tem pais que sao funcionarios 4
- P da Instituica
2°. Filhos de colaboradores da Instituicdo N? netiicas -
ao tem pais que sao 0
funcionarios da Instituicdo
3°, Nomero de Inscricdo N° de Inscrigdo 3
4°, Situagdes de risco encaminhadas pelos servicos da Seguranga Social ou |_Encaminhada 2z
outra Entidade Nao encaminhada 0
5°. OQutras situagdes de risco a avaliar, mediante ponderacac da direcao Pondemg‘?o POS't'Ya 1
Ponderacao Negativa 0

2. Em caso de empate, sera selecionada a Crianca com o n° de inscricdo inferior.

3. Apenas sera considerado o 1° indicador caso a inscricao, dos irmaos, seja efetuada até ao dia 31 de janeiro

do ano corrente.

4. Em caso de existirem duas recusas, por parte do{a) Encarregado(a) de Educacédo, para integracio da

Crianca, os indicadores 1° e 2° deixarao de ser aplicados.

5. Caso se justifique, a Direcdo tem legitimidade para selecionar o candidato, independentemente do

total da pontuacao designadamente na alinea a).

Artigo 12° - Lista de Espera
Sao critérios de retirada de lista de espera:

a) Quando apos o terceiro contacto telefonico, por parte da Instituicdo, o responsavel do candidato;

recuse a integracao imediata em AAAF;

b) Quando a inscricdo for anutada por parte do responsavel do candidato.

Artigo 13° - Candidatura e Admissao

1. A inscricdo em AAAF sera efetuada mediante o preenchimento da Ficha de Inscricdo online, na data

predefinida e divulgada anualmente pela Direcdo, contudo apods este periodo a Instituicdo continua a

receber as candidaturas;

2. E da responsabilidade dos Pais/ Encarregado(a) de Educacio manterem atualizados os dados pessoais e

a informacao sobre a sua situacao profissional, devendo, para o efeito informar os servicos

administrativos e o coordenador pedagogico.

Artigo 14° - Processo Individual da Crianca

Apos selecao e admissao da Crianga sera realizado o Processo Individual, composto por:

a) Ficha de Inscricdo - Candidatura;
b) Ficha de Inscricdo - Processo de Admissao;
¢) Ficha de Renovacao;

d) Ficha de Avaliacao Diagnostica;
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e) Contrato de prestacao de servicos anual entre o(a) Encarregado(a) de Educacao da Crianca e o CCPR;

f) Ficha de Perfil de Desenvolvimento;

g) Plano de Desenvolvimento Individual;

h) Declaracdo de autorizacao do(a) Encarregado(a) de Educacao das pessoas a quem poderéa ser entregue
a Crianga;

i) Declaracdo de autorizacao do{a) Encarregado(a) de Educacao de saidas ao exterior;

j) Declaracao de autorizacao do(a) Encarregado(a) de Educacao para divulgacao de dados, nomeadamente,
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do respetivo processo, fotografias e
filmagens e divulgacdo nos meios de comunicagao no ambito das atividades;

k) Avaliagbes da Crianca (intermédias e final);

) Registo de Ocorréncias;

m)Registo de Entradas e Saidas;

n) Registo Terapéutico;

o) Outra documentacéo relevante.

Artigo 15° - Projeto Educacéo para Todos
1. Projeto social que pretende apoiar as Criancas e jovens em que as suas familias se encontrem em
situacdo de vulnerabilidade socioecondmica {(desemprego, emprego precario, familias monoparentais,
farmilias numerosas, familias nucleares com apenas uma fonte de rendimento, devido a incapacidade de
um dos elementos, imigrantes, entre outros).
2, Critérios de priorizacao:
a) Situacado de caréncia econdmica;
b) Situacdo encaminhada pelos servicos do ISS ou outra entidade;
c) Situacao de monoparentalidade e familia numerosa;
d) Processo de selecao para a entrega da bolsa universitaria;
e) Residéncia na Unido de Freguesias Ramada e Canecas.
3. As familias apoiadas comprometem-se a:
a) Entrega da documentacao solicitada, trimestralmente;
b) Comparecer, sempre que convocadas, aos Atendimentos Sociais com as técnicas do CCPR;

c) A respeitar o tempo de permanéncia da Crianca no AAAF, definido no artigo 8°.

Artigo 16° - Contrato de Prestagdo de Servigos
1. Apbs a decisao de admissao da Crianca, sera celebrado um contrato de prestacio de servicos entre a
Instituicdo e o(a) Encarregado(a) de Educacgédo. Dois exemplares sdo assinados por ambas as partes,
sendo um entregue ao(a) Encarregado(a) de Educacdo e o outro ira constar no Processo Individual da
Crianca - Dossier Administrativo.
2. Sera celebrado um novo contrato de prestacao de servicos sempre que existam atteracoes das condicoes
contratuais.
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Artigo 17° - Cessagao do Contrato de Prestacao de Servigos
1. Constituem motivo de cessaclo do servico, as seguintes situacdes:
a) Desisténcia do servico por parte do responsavel da Crianca;
b) Por mudanca de residéncia ou institucionalizacéo;
c} Inadequacao dos servicos as necessidades da Crianca ou por sua inadaptacac aos servicos prestados,
durante os primeiros 30 dias;
d) Fraca assiduidade {frequéncia de apenas 2 dias por semana), por parte da Crianca que usufrua da
comparticipacao familiar.
2. Considera-se justa causa para a cessacdo imediata dos servicos:
a) A falta de pagamento injustificado, por um periodo de 1 més (até ao dia 20 do més seguinte);
b) A auséncia de 1 més seguido, sem qualquer justificacio;
¢) A difamacao do nome da Instituicdo, dos elementos que constituam a Direcao, a equipa técnica ou
qualquer outro colaborador;
d) O furto, o escéndalo, a imoralidade, a indisciplina ou o seu incitamento;
e} O incumprimento e transgressao sistematica do Regulamento Interno.
f) A rescisdo tera de ser efetuada por escrito, em impresso proprio, nos servicos administrativos,

com pelo menos 15 dias de antecedéncia, relativamente ao Ultimo dia do més que a Crianca
ainda frequenta.

CapPiTULO IV

Condicées Gerais de Funcionamento do Servico

Artigo 18° - Servicos
O AAAF presta um conjunto de atividades e servicos:
a} Apoio na alimentacao;
b} Apoio socioeducativo;
¢) Apoio na administracdo da medicacdo {mediante apresentacao de prescricdo médica);
d) Promocdo de atividades integradas num projeto socio- cultural;
e} Atividades extracurriculares;

f)} Formacdo Parental;

g} Disponibilizacao de informacao, a familia, sobre o funcionamento do AAAF e o desenvolvimento da

Crianca.

Artigo 19° - Alimentacao
1. A mensalidade n&o inclui a alimentagéo. Este servico € contratualizado e fornecido pela Municipio de
Odivelas.
2. AsCriancas inscritas no AAAF sao acompanhadas no refeitério por uma auxiliar do CCPR, durante o periodo

das refeicdes. Este acompanhamento € efetuado nos periodos letivos (apenas quando solicitado) e nos
nao letivos.
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Artigo 20° - Objetos pessoais e vestuario
1. Cada Crianca devera ter no AAAF:
a) Um saco devidamente identificado com mudas de roupa completas (apenas quando solicitado);
b) Polo do CCPR;

Nota: Tudo o que foi anteriormente referido, bem comoe agasalhos, ete. terdo de vir devidamente marcado com o nome da
Crianga.

2. A equipa pedagdgica nao se responsabiliza por brinquedos e outros objetos pessoais que as Criangas
tragam de casa.

3. A Instituicdo tem adaptado um modelo de polo.

4, Este polo é de uso obrigatorio aquando da saida da Instituicdo em visitas de estudo ou outras ocasides
especiais.

5. A aquisicdo do polo é feita na Instituicao, sendo o valor estipulado anualmente pela Direcao (consultar
folheto informativo).

6. O material da sala quando danificado pela Crianca sera pago pela mesma.

Artigo 21° - Medicacao, Doenca e Acidentes

1. Nao & permitida a frequéncia de Criancas em estado febril ou com sintomas de doenca, bem como a
falta de higiene ou a existéncia de parasitas.

2. S0 serao ministrados medicamentos com declaracdo médica ou com a autorizacdo por escrito, em
impresso proprio, pelos Pais/ Encarregado(a) de Educacao.

3. Em caso de doenca crénica devera ser entregue uma Declaracédo médica comprovativa.

4. Qualquer medicacdo em caso de SOS, s6 sera administrada de acordo com a autorizacao preenchida
pelos Pais/ Encarregado(a) de Educacao, no ato da candidatura.

5. Todos os medicamentos devem trazer na embalagem a identificacio da Crianca, dosagem e hora a que
tem de ser tomados.

6. Em caso de acidente ou de doenca subita que ocorra na Instituicdo, esta tomara de imediato as
providéncias que a situacdo requerer e daréa, logo que possivel, conhecimento acs Pais/ Encarregado(a)

de Educacdo. Estes deverdo ir buscar a Crianca a Instituicao ou a unidade de saude.

Artigo 22° - Atividades Pedagdgicas e Extracurriculares

1. Anualmente & elaborado uny Planu Anual de Atividades Educdlivas e Socidls, parda o AAAF.

2. As atividades extracurriculares de Ginastica e Musica sao gratuitas. Estao ao dispor outras atividades
extracurriculares, mediante inscricao e pagamento de uma mensalidade adicional (consultar folheto
informativo).

3. As atividades extracurriculares iniciam no més de outubro e terminam no final do més de junho;

4. As atividades extracurriculares estdo sujeitas a um nimero minimo de inscricdes, sendo que em caso
de desisténcias durante o ano letivo, deverac os Pais/ Encarregado(a) de Educacac informar por escrito
a Instituicdo, com a antecedéncia minima de um més, nao sendo destituido qualquer valor pago. Caso

este prazo nao seja cumprido, seré obrigatério o pagamento da mensalidade do més seguinte;

Centro Comumitario Parcuial de Ramats Pagina 7de 1



Requlamento Internct AAAF DOCOD5/INF

2\

As atividades extracurriculares estao sujeitas a um namero minimo de inscrigdes, sendo que em caso
de desisténcias durante o ano letivo, deverao os pais/ Encarregados de Educacao informar por escrito
a Instituicdo, com a antecedéncia minima de um més, nao sendo destituido qualquer valor pago. Caso
este prazo nao seja cumprido, seréd obrigatério o pagamento da mensalidade seguinte;

Em caso de auséncia das Criangas as atividades extracurriculares serao pagas na totalidade;

Nas atividades extracurriculares a 3* falta de material a Crianca ndo pode realizar a mesma (sempre
que a Crianca nao traga o material devido para as aulas, sera enviado um recado na plataforma digital,
indicando o nimero de vezes desta falta.

Caso o professor da atividade extracurricular falte, a aula sera reagendada;
Os Alunos externos que frequentam as atividades extracurriculares devem proceder ao pagamento da
inscricdo do CCPR.

10. As atividades ao exterior, poderao ser gratuitos ou ter um custo adicional, devendo os pais/

Encarregado(a) de Educacao serem informados previamente do valor e prazos de pagamento. Sendo
que, quando for uma atividade geral da valéncia, nao sera assegurado a permanéncia, na Instituicao,

das Criancas que nao realizem a atividade;

11. Sempre que entendermos oportuno, as Criancas participardo em pequenas atividades no exterior,

integradas no plano de atividades;

12. Havera a possibilidade em Crianca frequentar a Colénia de Praia, na data a definir anualmente pela

Direcao;

13. A Instituicdo presta outros servigos a que estao ao dispor das criangas e seus familiares e que poderao

1.

1.

2.

2.

ser contratados separadamente: Psicologia, Terapia da Fala, Academia de Leitura e Escrita e

Fisioterapia (consultar documento informativo préprio do servico).

Artigo 23° - Plataforma Digital
Para facilitar a comunicacao entre o Centro Comunitario da Ramada e o(a) Encarregado(a) de Educacéo
adotamos uma plataforma digital de uso obrigatério. Esta plataforma permitird aos pais receberem,
diariamente, informacdes sobre os seus filhos, sobre as atividades decorridas na sala, fotos e
informacoes diversas, o que possibilita um acompanhamento mais préximo do que se faz na nossa
Instituicdo. Esta plataforma pode ser utilizada através dos dispositivos eletronicos: iPhone, Android,
iPad, tablets e computadores.

Esta Plataforma Digital € gratuita para as criancas que frequentam o AAAF.

CApPiTULO V
Mensalidades
Artigo 24° - Célculo da Comparticipagdo Familiar
O Municipio de Odivelas comparticipara de acordo com despacho efetuado pelo mesmo em funcio do
escalao de abono de familia as mensalidades. (consultar folheto informativo).
A atribuicio dos escaloes é efetuada pelo Agrupamento de Escolas. Assim, a mensalidade apenas é

considerada definitiva apds a validacao por parte desta entidade.
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. Quando exista alteracio de escaldo ao longo do ano letivo, sera o Agrupamento de Escolas que envia

essa alteracao ao CCPR.

Artigo 25° - Renovagéao
A renovacao ocorre durante o més de julho, através do preenchimento do impresso proprio
online. Caso ndo haja cumprimento do periodo estipulado, a renovacao nao sera considerada.
O valor da renovacao € decidido anualmente pela Direcdo, sendo que os alunos que renovam
a matricula terdo de efetuar o pagamento referente ao material utilizado para as atividades

tematicas (pagos em setembro aquando o pagamento da renovacao).

Artigo 26° - Matricula e Mensalidade
Serdo processadas ao longo do ano onze mensalidades.

. O valor da mensalidade do més de jutho sera fracionado nos meses de outubro a marco. Caso

exista ao longo do ano, por algum motivo, alteracao do valor da mensalidade, essa alteracao
nao tem efeitos retroativos quanto as quantias ja liquidadas ao abrigo do primeiro calculo,
nomeadamente no que respeita as fracoes liquidadas relativas a mensalidade do més de jutho.
{consultar folheto informativo).

A mensalidade & paga até ao dia 8 de cada més, podendo ser efetuada através das seguintes
modalidades: preferencialmente através de referéncia multibanco, referida na fatura, podendo
também efetuar através de transferéncia bancaria para o IBAN; PT50 0035 0686 000000244 30 63| CGD,
multibanco, cheque ou cheque infancia, diretamente nos servicos administrativos.

Nos pagamentos efetuados por transferéncia bancéaria, devera utilizar a referéncia do nimera e/ ou
nome da Crianca, sendo obrigatéria a entrega ou envio do respetivo comprovativo de pagamento, para

o correio eletrénico: admin®@ccpr.pt.

Independentemente da modalidade de pagamento, a prova do mesmo apenas podera ser efetuada
mediante apresentacao do recibo devidamente validado com carimbo e assinatura dos servicos

administrativos.

. Caso a Crianca seja admitida, excecionalmente, a meio do ano letivo, e a sua integracdo ocorra na

primeira metade do més, o pagamento da mensalidade tera de ser efetuado na totalidade. Caso seja na

~ segunda metade do més sera aplicado o desconto de 10%.

9.

Ceptre Domunitario Parp

No caso de frequéncia de irmaos e filhos de funcionarios da Instituicdo, havera uma reducéo de 10% na
comparticipacao familiar mensal a Crianca que estiver a frequentar a Instituicdo ha mais tempo, exceto

quando a comparticipacdo corresponde ao escaldao minimo ou quando um dos irmaos usufrua de

mensalidade gratuita.

. Caso a crianca esteja a frequentar uma valéncia em que a mensalidade seja gratuita, nao havera lugar

a descontos.

A mensatidade inclui a componente pedagogica.
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. Em caso de nao pagamento da mensalidade sera aplicada a taxa de 4% sobre a mensalidade em divida,
cumulativa aos meses sucessivos.
11. A falta de pagamento injustificado, por um periodo de 1 més (até ao dia 20 do més seguinte), implica
a cessacao imediata dos servicos contratualizados.
12. Nenhuma Crianca podera frequentar ¢ novo ano letivo e atividades extra, sem que sejam liquidadas
eventuais dividas.
13. A mensalidade serd processada em nome da Crianca e liquidada mensalmente pelo Encarregado(a) de

Educacao, nao havendo assim divisao de faturacéo das mensalidades.

Artigo 27° - Seguro

As Criancas que estejam integradas no AAAF estdo cobertas pelo seguro escolar da Escola que frequentam.

Artigo 28° - Efeito de Auséncias e Desisténcia

1. Em caso de falta o(a) Encarregado(a) de Educacao deve comunicar antecipadamente a Instituicdo, qual
o motivo da mesma.

2. Quando a Crianca faltar mais de 5 dias seguidos por doenca (infectocontagiosa}, s6 podera regressar ao
AAAF com uma declaracao médica.

3. Em caso de desisténcia, o(a) Encarregado(a) de Educacao devera comunicar aocs servicos administrativos
a decisdo de rescisao preenchendo o impresso proprio, com pelo menos 15 dias de antecedéncia,
relativos ao Ultimo dia do més de frequéncia. O nao cumprimento deste prazo, obriga ao pagamento de
30% da mensalidade do més seguinte, em que a Crianca ja nao usufrui da frequéncia na Instituicao.

4. Em caso de desisténcia ao longo do ano, nao sao devolvidas as importancias pagas relativamente ao més
que é pago em duodécimos (més de julho), matricula/renovacao e seguro, passeios e colonia de praia.

5. Quando a Crianca faltar mais de um més seguido, sem justificac&o, a sua inscricdo sera anulada.

CAPITULO Vi

Direitos e Deveres

Artigo 29° - Instituicao
1. Direitos
a) Receber, no prazo definido, o valor da mensalidade contratualizada e outros pagamentos devidos;
~ b) Receber a informacio e atualizacio de dados relevantes a situacdo socioecondmica, familiar e
salde da Crianca;
c) Fazer respeitar as normas legais aplicaveis, de modo a ter uma adequada gestao da resposta social.
2. Deveres
a) Garantir que os seus colaboradores sejam tratados com respeito e civilidade;
b) Respeitar todas as Criancas e responsaveis, garantindo os seus direitos, privacidade e os servicos
contratualizados;
¢) Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional.
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Artigo 30° - Criangas

Direitos

a) Ser respeitado na sua dignidade pesscal, independentemente da sua raca, religidao, nacionalidade,
idade, sexo ou condic¢do social;

b) Ver assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, respeitando e preservando a sua vida
privada;

¢) Usufruir dos servicos solicitados, de acordo com o disposto no Regulamento Interno e no Contrato de
Prestacéo de Servicos estabelecido por ambas as partes;

d) Participar nas atividades propostas pela Instituicao, de acordo com os seus interesses e
possibilidades.

Deveres

a) Conhecer e aceitar as orientacoes do Regulamento Geral da Instituicao, bem como do Regulamento
da resposta social e respetivo Contrato de Prestacdo de Servicos;

b) Respeitar a dignidade e funcdes da Direcdo, Colaboradores e Voluntarios e da propria Instituicao;

¢) Respeitar os direitos das outras Criancas;

d) Proceder, no prazo definido, ao pagamento do valor da mensalidade contratualizada e outros
pagamentos devidos;

e) Comparecer com pontualidade, cumprindo ¢ horario estabelecido para a resposta social em que esta
integrado;

f) Comunicar com a devida antecedéncia as auséncias temporarias.

Artigo 31° - Encarregado(a) de Educacao

. Direitos:

a) Ser respeitado pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da sua vida privada e familiar;

b) Ser recebido pelo Coordenador da resposta social dentro do seu horario de atendimento, a designar
anualmente;

c) Conhecer as orientacdes do Regulamento Interno da resposta social.

Deveres:

a) Respeitar a dignidade e funcdes da Direcdo, Colaboradores e Voluntérios e da propria Instituicéo;

b) Comparecer com pontualidade, cumprindo o horario estabelecido para a resposta social em que esta
integrado;

¢} Proceder, no prazo definido, ac pagamento do valor da mensalidade contratualizada e outros
pagamentos devidos;

d) Aceitar as orientacées do Regulamento Interno da resposta social;

e) Participar em reunides sempre que sejam convocados;

f) Disponibilizar todas as informacdes necessarias para um methor cumprimento do servico;

g) Responder aos Questionarios de Avaliacao da Satisfacao dos servicos (anualmente).
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Artigo 32° - Colaboradores e Voluntarios

Direitos

a) Exercer o seu trabatho em condicbes de higiene e seguranga, tendo acesso ac equipamento e
vestuario adequados ao exercicio da sua fungao;

b) Ser tratado com dignidade e respeito pelas hierarquias, por tedo o pessoal e pelas Criangas;

¢) Usufruir de um tratamento em igualdade de direitos;

d) Ser incluido, sempre que possivel, nas atividades socioculturais promovidas pela Instituicao;

e) Ter acesso a participacao em acdes de formacéao inicial e continua.

Deveres

a) Assiduidade e Pontualidade;

b) Zelar pela satde moral, fisica e psiquica das Criangas da Instituicdo;

¢} Utilizar o equipamento e vestuario adequados ao exercicio da sua fungao;

d) Participar ativamente no desenvolvimento psicossocial e sociocultural das Criancas;

e) Realizar as suas fungdes, com a maxima dedicacdo, perfeicdo e profissionalismo, respeitando as
orientacdes hierarquicas;

f) Participar em acdes de formac&o inicial e continua;

g) Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Instituicao e para a methoria

do seu funcicnamento.

CapiTuLo VH

DisposicOes Gerais

Artigo 33° - Gestdo e Prevencéo de Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos
O Centro Comunitario assume como forma de prevencéo de situacdes de negligéncia, abusos e maus
tratos o seguinte:
a) A observacdo continua, direta e indireta, das criancas;
b) A observacao de comportamentos entre pares e entre adultos e criancas;
) Intervencao nas situacdes passiveis de se tornarem situacoes de negligéncia, abusos ou maus tratos.
Sempre que haja suspeita de situacoes de negligéncia, abusos e/ou maus tratos por parte de

colaboradores, 0os mesmos serao averiguados e ficam sujeitos a procedimento disciplinar.

Sempre que haja suspeita de situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus-tratos a crianca, por

parte de outras pessoas, devera ser comunicado ao Coordenador da Servico para que, conjuntamente
com a Coordenacéo Geral e a Direcdo do Centro Comunitario, tais alegacdes possam ser averiguadas de

modo a avaliar-se da pertinéncia ou nao de acionar os meios legais.

Artigo 34° - Caixa de Sugestdes e Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacao em vigor, a Instituicao dispde de livro de reclamacées que se encontra
disponivel na rececao de cada equipamento ou online através de www.livroreclamacoes.pt
Devera, contudo, privilegiar-se a apresentacdo direta das questdes ao responsavel de sala, a

Coordenadora Pedagogica ou a Direcao.
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3. Em cada Equipamento existe uma caixa de sugestdes na qual os Pais/ Encarregado(a) de Educacao
podem colocar sugestoes e reclamacdes, que devem conter a respetiva identificacao e o meio de contato
telefdnico ou correio eletrénico.

Artigo 35° - Politica da Confidencialidade
O Centro Comunitario reitera o compromisso na salvaguarda da confidenciatidade em toda a Instituicao e
no fim a que se destina. Todos os profissionais devem cumprir rigorosamente todas as disposicées legais
sobre protecao de dados pessoais no que se refere ao acesso, gestao, processamento e eventual transmissao
de informacao sobre os mesmos, de acordo com Regulamento Geral de Protec&o de Dados (UE) 2016/679
do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

Artigo 36° - Livro de Registos de Ocorréncias
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento deste servico.

Artigo 37° - Centro de Arbitragem
1. Para cumprimento da Lei 144/2015 Diario da Republica: Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo
de Lisboa: Morada: Rua dos Douradores, n® 116, 2°, 1100-207 Lisboa.
2. Em caso de conflito, o foro competente € o Tribunal Judicial da Comarca de Loures.

3. A Instituicao podera recorrer os servicos dos Julgados de Paz de Odivelas, se assim se justificar.

Artigo 38° - Consideragfes Finais

1. O presente Regulamento possui como parte integrante um Folheto informativo, que é atualizado
anualmente ou sempre que se justifique.

2. A Instituicdo ndo se responsabiliza por bens materiais e financeiros.

3. Qualquer alteracao ao presente Regulamento sera apresentada uma adenda ao mesmo.

4. A Direcao tem o direito de reavaliar a mensalidade da Crianca tendo em conta a sua situacao familiar e
economica.

5. Salvaguarda-se que a Instituicao se reserva no direito de alterar o presente Regulamento, adaptando o
seu funcionamento em situacdo de emergéncia de salide pUblica ou outras, decretadas pelas entidades
competentes, realizando para o efeito documentos orientadores adequados.

6. Todos os pontos omissos neste Regulamento serdo devidamente tratados pela Direcdo, dando
conhecimento as pessoas interessadas.

Ramada, setembro de 2024
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