REGULAMENTO INTERNO

COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA -
1o CICLO e 2° CICLO

7 FUNDACAO
LU(Z

| BERNARDO DE
/4 ALMEIDA

1. FUNCIONAMENTO
a) Os servicos de componente de apoio a familia — 1° e 2° ciclos funcionam diariamente, de 22 a 62
feira, a partir do término das aulas (transporte da escola para as nossas instalacées) até as 19h00m. O servico
também sera assegurado nas interrupcoes letivas previstas em didrio da republica.
b) As desisténcias do servico deverao ser comunicadas, por escrito a FLBA pelos pais/encarregados de
educacdo e produz efeitos a partir do més seguinte ao da comunicacao.
¢) O horario de funcionamento da Componente de apoio a familia — 1° e 2° Ciclo, em tempo de aulas
€ o seqguinte:
07h30m - 08h30m- 1°ciclo (quem estiver inscrito no acolhimento. 2°ciclo nao ha acolhimento)
Término das aulas — 19h00m
Nas interrupc¢des letivas:
07h30m - 19h00m (quem estiver inscrito no acolhimento)
08h30m — 19h00m

2. ADMISSAO DAS CRIANCAS

2.1 CANDIDATURA
a) Serao admitidas criancas cuja familia que, por motivos profissionais, ou outros devidamente

justificados, nao tenham disponibilidade para acolher e acompanhar os seus educandos apos o termo da
escola.

b) As admissées estdo condicionadas pelo numero de vagas existentes, determinado anualmente no
inicio do ano letivo pelo Conselho Executivo em funcao dos recursos existentes.

¢) A candidatura é realizada através do preenchimento de uma ficha de inscricdo junto da Diretora
Técnica da Infancia.

d) Os clientes que ja frequentam a Instituicao renovam a matricula durante o meés de janeiro.

e) Os clientes que pretendem ingressar no ano letivo corrente, a inscricao ¢ realizada em qualquer
altura do ano.

f) Os clientes que pretendem ingressar No ano letivo seguinte, a inscricdo € realizada durante o més
de maio.

g) As admissdes sdo comunicadas ao Encarregado de Educacdo até dia 31 de julho do ano letivo
precedente aquele em que ocorre o inicio da frequéncia.

h) Nao sendo possivel proceder a admissao do cliente por inexisténcia de vagas, fica em lista de espera.
Os critérios para a retirada da lista de espera sao: anulada a inscricao por parte do cliente; anulada a inscricao

por nao respeitar os requisitos; em situacoes de existéncia de vaga, o cliente nao aceitar ingressar.
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2.2 CRITERIOS DE ADMISSAO
Sao critérios de prioridade na selecao dos clientes:
a) Clientes finalistas do servico de Prolongamento de Horario da FLBA;
b) Clientes que ja frequentaram o servico de Creche da FLBA;
¢) Clientes comirmaos a frequentarem ja a Instituicao;
d) Filhos de colaboradores/Org&os Sociais da Instituicdo;
e) Residéncia na area da Instituicdo (Freguesias de Macieira de Cambra, Roége e Unido de Freguesias de Vila
Cha, Codal e Vila Cova de Perrinho);
f) Residéncia nas restantes freguesias do Concelho de Vale de Cambra;
g) Atividade profissional dos pais nas freguesias de Macieira de Cambra, Rége e Unido de Freguesias de Vila
Cha, Codal e Vila Cova de Perrinho;

h) No caso de empate € considerada a antiguidade de inscri¢do.

Critérios de Admisséo

TABELA

a) | b)) o | d e | g |h
25% | 15% | 15% | 15% | 10% | 5% | 10% | 5%

Percentagem

3. FERIAS E PERIODOS DE ENCERRAMENTO
O servico de componente de apoio a familia — 1° e 2° Ciclo encerrara nos seguintes periodos:
a) 24 e 31 de dezembro;
b) Periodos de feriado nacional e local;
¢) Durante o Més de Agosto para férias do pessoal;
d) Sempre que superiormente for determinado tolerancia de ponto;

e) Sempre que recomendado pelos servicos de saude.

4. HORARIO DAS REFEICOES
a) O regime alimentar sera estabelecido tendo em conta as necessidades das criancas e a estas serao
servidas as refeicdes de almoco e lanche.
b) As ementas serao elaboradas pelo Nutricionista da Instituicao e afixadas semanalmente em local
visivel, de modo a serem facilmente consultadas.
¢) A instituicdo fornece um almoco (quando assim solicitado) e o suplemento a meio da manha e tarde.
Sdo servidas no seguinte horario:
- MANHA (em tempo de férias): Lanche as 10 horas.
- TARDE: Lanche as 16 horas e 15 minutos.
d) O cancelamento da refeicao tera de ser efetuado pelo encarregado de educacdo, a FLBA, até as 9
horas, podendo esta comunicacao ser feita pessoalmente ou por telefone, no periodo de férias e/ou

interrupcoes letivas.
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5. CONDICOES DE SAUDE

a) De modo a garantir o bem-estar e a saude em geral, € numa perspetiva preventiva, s6 podem
frequentar a Instituicao, os clientes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca. O servico de CAF tem
obrigacdo de zelar pelo bom estado de saude das criancas que a frequentam, pelo que nao € aceite a
permanéncia, podendo ser recusado o acolhimento de clientes que apresentem sintomas de doenca;

b) Em caso de acidente ou doenca subita, cabe ao Pessoal Técnico da Instituicdo, zelar pelo socorro
imediato do cliente, sendo os pais e/ou encarregado de educacdo contatados no mais breve espaco de tempo
possivel;

¢) Os medicamentos que tenham que ser ministrados aos clientes durante o periodo de permanéncia
na Instituicao terao de ser acompanhados com o documento proprio (com o registo e data de entrega da
medicacao, posologia e duracao do tratamento por parte do encarregado de educacao) bem como de todas
as indicacoes do tratamento e diagnostico assinalados pelo médico;

d) Os clientes sdo afastados temporariamente da frequéncia do Servico de CAF quando atingidos por
doencas infetocontagiosas. O afastamento esta descrito no Decreto Regulamentar n°3/95, de 27 de janeiro-
Eviccao Escolar;

e) No caso de algum cliente estar com febre igual ou superior a 38°C e apos ter-lhe sido ministrado o
medicamento e este voltar a ter temperatura, os pais ficardo responsaveis por o virem buscar a Instituicao com

toda a brevidade possivel.

6. HIGIENE E LIMPEZA

Embora seja um assunto delicado, ndo podemos ignora-lo: no caso de criancas que aparecam com
pediculose (piolhos ou Iéndeas) e devido ao grande contagio destes parasitas, os pais/encarregados de
educacdo da crianca em causa serdo avisados e terdao de vir buscar a crianca, sé podendo a mesma regressar

ao estabelecimento quando a situacdo estiver normalizada.

7. SAIDAS

a) As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo (passeios, visitas) s6 serao efetuadas com o
conhecimento e consentimento do encarregado de educacao.

b) O plano das saidas nas Interrupc¢oées Letivas sera facultado aos Encarregados de Educacdo durante
a semana anterior ao seu inicio.

¢) Dependendo da saida podera ser pedido aos Encarregados de Educacdo contribuicdo monetaria.

8. AUTORIZACAO
As criancas so poderao deixar as instalacboes quando acompanhadas pelos pais/encarregados de

educacdo ou pessoas mencionadas na ficha de pessoas autorizadas na entrega.

9. PAGAMENTO DE MENSALIDADES/FALTAS

a) Os encarregados de educacao que pretendam obter informacdes deverdo dirigir-se ao Gabinete da
Diretora Técnica na Creche.

b) Os encarregados de educacdo obrigam-se ao pagamento das mensalidades correspondentes ao
funcionamento da Instituicdo.

¢) O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao oitavo dia de cada més ou no primeiro

dia util imediatamente a seguir caso ocorra em dias feriados ou fins de semana. Pode ser efetuado no horario
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de funcionamento dos servicos administrativos da Instituicao ou por transferéncia bancaria sendo exigido
neste Ultimo caso o respetivo comprovativo (por e-mail para geral@flba.pt);

d) O incumprimento do estipulado na alinea anterior por mais de 30 dias implica notificacdo ao
Encarregado de Educacao no sentido de proceder a regularizacao do pagamento. Se ndo regularizado implica
a suspensdo da frequéncia do servico e a disponibilizacao de vaga;

e) O valor da mensalidade ¢ determinado anualmente pelo Conselho Executivo da Instituicdo. E um
valor fixo que difere mediante o servico pretendido pelo cliente:

e Acolhimento: (AC)
e Acolhimento (AC) + Componente de Apoio a Familia (CAF) ou Acolhimento (AC) + Componente de

Apoio a Familia (CAF) + Interrupc¢do Letiva (IL)

e Interrupcao Letiva (IL) ou Acolhimento (AC) + Interrupcao Letiva (IL)
e Componente de Apoio a Familia (CAF) ou Componente de Apoio a Familia (CAF) + Interrupcao Letiva

(IL)

f) Os filhos de funcionarios/ 6rgdos sociais da Instituicao terdo um desconto de 20% na mensalidade.

g) Quando houver irmaos a frequentar o CAF, havera uma reducao de 20% na mensalidade no ultimo
cliente a ser admitido neste servico.

h) 10% das vagas estdo destinadas a familias carenciadas com desconto de 50% mediante apresentacao
do escalao atribuido. Se existirem mais de 10% de familias nesta situacao, sera solicitada documentacdo de
rendimentos, sendo atribuido aos menores rendimentos.

i) Com a permanéncia das criancas nas instalacées apos as 19nh00m, a mensalidade tera um acréscimo
de 10€, apos a terceira situacao verificada.

ApOs a terceira falta de aviso sempre que a crian¢a nao venha no transporte terdo de pagar uma muilta,
no valor de 2,5€ por cada falta.
Nas interrupcoes letivas, sempre que nao avisem até as 9h que a crianca nao almoca, acresce ao valor da
mensalidade o valor uma multa, no valor de 2,5€, apos a terceira situacao verificada.

J) As faltas de comparéncia devem ser justificadas. Consideram-se justificadas as auséncias dos clientes,
resultante de doenca, devidamente justificadas (entrega de declaracao médica), ou de outros motivos
relevantes, as quais tenham sido dadas conhecimento atempado a Instituicao.

k) As auséncias justificadas que nao excedam 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade;

1) Havera lugar a uma reducao de 10% na mensalidade quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceda 15 dias seguidos;

m) Quando ocorrem situacdes de auséncias superiores a 30 dias devidamente justificadas, havera uma
reducao de 25% na mensalidade;

n) Quando ocorrem situacdes de doenca grave devidamente justificadas, que determinem faltas
superiores a 90 dias, a inscricao manter-se-a valida, desde que seja assegurado o pagamento de 50% da
mensalidade;

o) Independentemente do dia do més da admissao, a mensalidade € paga na totalidade, nao havendo
restituicao de valores;

p) Nas situacées em que o cliente estiver inscrito s6 nos servicos de IL e AC, nos meses de IL, havera
uma reducdo proporcional no valor do AC. Esta situacado so se aplica se o cliente frequentar as IL;

g) Os clientes do 2°Ciclo que pretendam usufruir do servico de AC nas IL, nesses meses o valor da
mensalidade sera o estipulado para os trés servicos: AC+CAF+IL;

r) A desisténcia de qualquer cliente deve ser comunicada com uma antecedéncia minima de um més;
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s) As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias, determinam o cancelamento da
inscricao;

t) As situacoes excecionais serdo analisadas pontualmente pelo Conselho Executivo da Instituicao.

10. DIREITOS E DEVERES DOS PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO:
DIREITOS:

a) Conhecer o Regulamento Interno.

b) Ser informado acerca do desenvolvimento do seu filho(a).

¢) Acompanhar o trabalho desenvolvido pelos Professores e demais colaboradores sempre que o
desejarem.

d) Que o seu filho(a) usufrua de uma alimentacao saudavel tendo em atencdo o desenvolvimento da
crianca.

€] Autorizar ou recusar a participacao do seu educando, em atividades a desenvolver pelo servico de
atividades nos tempos livres fora das suas instalacoes.

f) Os pais/encarregados de educacao tém o direito de reclamar, verbalmente ou por escrito, havendo
na instituicao Livro de Reclamacdes.

g) Participar em todas as festividades previstas e organizadas durante o ano.

DEVERES:

a) Participar nas reunides de pais/encarregados de educacao.

b) Ser o primeiro e principal educador.

c) Ajudar o servico de atividades nos tempos livres a construir um ambiente educativo mais rico e
estimulante, contribuindo com sugestoes.

d) Evitar o excesso de horas de permanéncia da crianca, na instituicdo.

e) Cuidar da higiene da crianca.

f) Assumir a responsabilidade pela crianca logo que seja informada que esta esta doente, vindo-a
buscar.

g) Dar informacdo necessaria imprescindivel acerca do filho.

h) Tratar da crianca sempre que esta esteja doente, sendo 0 seu regresso a instituicdo apenas possivel
apos a apresentacao de declaracdo médica, quando se tratar de doenca infecto-contagiosa.

i) Respeitar o horario e normas de funcionamento do servico de componente de apoio a familia — 1°

e 2° Ciclos.

11. DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES
DIREITOS:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religiao, nacionalidade, idade, sexo ou
condicdo social;

b) Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos Professores e demais colaboradores;

¢) Utilizar os equipamentos da Instituicao disponiveis para a respetiva sala de atividades e espacos de
recreio;

d) 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 sécio-
afectivo;

e) Receberem cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;
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f) Terem uma alimentacao cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da
sua idade;
g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

h) Nao estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicologica.

DEVERES:

a) Cumprir as normas estabelecidas de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b) Cumprir os horarios fixados;

c) Serem corretos e educados nos contatos a estabelecer com todos os colaboradores da Instituicao;

d) Ao entrar nas instalacdes do servico de componente de apoio a familia — 1° e 2°¢ Ciclos, a crianca
devera ser acompanhada por um adulto e entregue, diretamente, ao colaborador destacado para esse fim;

e) O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em que Os
responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o proprio ou para
outros;

f) A Instituicdo nao se responsabiliza por brinquedos, objetos eletronicos, adornos ou outros objetos
que a crianca leve para o servico de componente de apoio a familia — 1° e 2° Ciclos, independentemente do

seu valor.

12. DIREITOS E DEVERES DA FUNDACAO LUIZ BERNARDO DE ALMEIDA
DIREITOS:

a) Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianca.

b) Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricao medicamentosa de cada
crianca.

c) A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas proximas;

d) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

e) Receber as comparticipacées mensais nos prazos fixados.

DEVERES:
a) Proceder a celebracdo do contrato e a elaboracao do processo individual de todas as criancas;
b) Disponibilizar o regulamento Interno de funcionamento.

¢) Respeitar as criancas na sua individualidade, independéncia / dependéncia e formas de estar na

vida.

d) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

e) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacao das necessidades das criancas;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

g) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar das
criancas;

h) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo das criancas.

i) Proceder a afixacdo de documentos em local bem visivel e acessivel, nomeadamente: Horario de
Funcionamento; Regulamento interno e Ementas.

j) Facultar o livro de reclamacdes sempre que solicitado.

13. RECOMENDACOES FINAIS
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a) As criancas nao podem trazer guloseimas ou outros alimentos para o servico de componente de
apoio a familia — 1° e 2° Ciclos, bem como brinquedos pessoais.

b) A instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer perda ou dano desses mesmos objetos.

c) As situacdes excecionais que nao estejam presentes no regulamento interno, serdao da resolucao do
Conselho Executivo, para tal sera ouvido o parecer da Diretora Técnica e equipa do CAF para uma melhor

futura alteracdo ou atualizacao do presente regulamento.

14. VIGENCIA DO REGULAMENTO

-As normas constantes no presente regulamento entram em vigor no dia 01 de setembro de 2023,

devendo ser revistas sempre que superiormente se considere oportuno.

Macieira de Cambra, 30 de agosto de 2023

A Vice-Presidente do Conselho Executivo

Maria Elisa da Fonseca Marques de Almeida, Dr.2.
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