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COMPONENTE DE APOIO A FAMILIA

Artigo 1°
Ambito

1. O CASPAE, IPSS, Coimbra € uma Instituicao Particular de Solidariedade Social que tem por missdo cumprir o
dever moral de solidariedade e de justica dos individuos, promovendo respostas de carater social, de
valorizacao pessoal e de bem-estar, numa perspetiva da sua inclusao na sociedade.

2. Para a prossecucao do ponto 1 a Instituicdo possui um conjunto de recursos humanos devidamente
habilitados para o exercicio de cada fungdo que permitem a prestagdo de servicos, e consequente execugao de
projetos pedagdgicos especificos, ajustados a faixa etdria do publico-alvo.

3. E objeto deste Regulamento Interno a definicdo de normas de funcionamento da Componente de Apoio &
Familia (CAF).

Artigo 2°
Objetivos

1. A CAF destina-se ao acolhimento e ocupagao dos tempos livres das criancas com idades compreendidas
entre os 6 e 0s 12 anos.

2. A prestacao do servico de CAF, quando desenvolvida no espaco da Escola, € protocolada com o
Agrupamento de Escolas.

Artigo 3°
Inscricoes

1. Alinscricao na CAF é valida pelo periodo de um ano, com inicio a 1 de setembro e término a 31 de agosto.

2. Ainscricdo na CAF efetua-se, em periodo previamente definido.
2.1. Para efeitos deste ponto é divulgada, pelos meios mais expeditos, toda a informagao relevante e que
garanta as condicdes de admissdo do utente.
2.2. As inscricdes efetuadas em data posterior ao periodo previamente definido, dependem de apreciagdo
da Direcdo e de eventual pagamento de taxas adicionais.

3. A inscricdo anual confere o direito a frequéncia efetiva por 10 meses, acrescidos de 22 dias Uteis na
interrup¢ao letiva no periodo de julho a agosto, atendendo ao periodo de auséncia obrigatdria.

3.1. O periodo de auséncia obrigatoria, correspondente a um més em cada ano (22 dias Uteis),
independentemente da data de inscricdo, pode ser fixado liviemente pelos pais, dentro dos periodos de
interrupcao letiva.

4. As inscricdes efetuadas em data posterior a 1 de setembro dependem de apreciacdo da Direcdo e de
eventual pagamento de taxas adicionais.

4.1. Sem prejuizo do enunciado no ponto anterior, cada més de atraso na inscricao implica a perda de gozo
de dois dias Uteis na interrupcao letiva no periodo de julho a agosto.

5. No ato de inscricdo do utente é efetuada a recolha de dados e de documentos, bem como o pagamento da
taxa de inscricdo e do seguro, sem prejuizo do disposto no artigo 9°.

5.1. Quaisquer posteriores alteracdes aos dados devem ser comunicadas de imediato, por escrito, a fim de
serem reavaliadas as condi¢cdes contratuais, caso aplicavel, ndo se responsabilizando a
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Instituicdo por danos decorrentes do seu incumprimento.
5.2. A omissao de informagdo relevante a integracao do utente na CAF, pode implicar o cancelamento da
inscricdo/admissao.

6. Anualmente é efetuado, no ato da inscricdo, contrato de prestacdo de servigos entre a Instituicdo e o
representante legal do utente.
7. O valor da taxa de inscricdo é definido anualmente.

7.1. Em caso algum é reembolsado o pagamento relativo a taxa de inscricao.

8. Os socios da Instituicio com quota de associado regularizada estao isentos do pagamento da taxa de
inscricao.
9. N3o sao aceites inscricdes de utentes com pagamentos em divida a Instituicao.
10. Em caso de anulagdo de inscricdo ou alteracao da modalidade de frequéncia na CAF, no decurso do ano
letivo, deve ser apresentada a respetiva comunicacdo escrita no més anterior ao Ultimo més de frequéncia
efetiva.
10.1. Caso se verifique intencdo numa futura reinscricdo na CAF esta conduz a um novo processo de
inscricdo, que carece de apreciacao da Direcdo e de eventual pagamento de taxas adicionais, com perda
dos direitos adquiridos anteriormente.

Artigo 4°
Servicos Prestados

1. Os servicos a prestar na CAF s&o negociados com as familias e prestados com a sua colaboragao.
2. Para cumprimento do ponto anterior, sdo definidos os seguintes servicos, incluidos na comparticipagdo
familiar:

2.1 Atividades Socio Pedagdgicas, que sdo enquadradas no Projeto Pedagdgico e no Plano Anual de
Atividades, adaptadas a realidade sociocultural do meio, que visem as grandes areas do desenvolvimento

2.2 Assisténcia medicamentosa, sempre que solicitado formalmente pela familia, e consoante prescricao
medica.

3. Outros servicos ndo incluidos no ponto anterior sao contratualizados e sujeitos a pagamento adicional.

Artigo 5°
Direitos e Deveres

1. S3o direitos da Instituicdo:

1.1 Ver cumpridas todas as disposi¢des emanadas no presente Regulamento e inerentes ao funcionamento da
resposta social;
1.2 Receber o pagamento dos servi¢os prestados ao utente.

2. 530 deveres da Instituicdo:

2.1 Assegurar o cumprimento do definido no presente Regulamento;

2.2 Prestar ao utente os servigos constantes no respetivo Regulamento Interno, e outras que venham a ser
contratualizadas com o encarregado de educacao;

2.3 Prestar um servico de qualidade, mantendo uma conduta digna e de respeito para com o utente, na
prestacao do trabalho a realizar;

2.4 Participar por escrito ao encarregado de educacdo, sempre que haja lugar a alteragdes ao contrato de
prestagao de servicos;

2.5 Garantir a confidencialidade de todas as informacdes e dados fornecidos pelo encarregado de
educacao.

3. Sao direitos dos utentes e dos encarregados de educacao: )
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3.1O0s utentes tém o direito a prestagado dos servigos e cuidados contratualizados, de forma a garantir o seu
bem-estar, promovendo o seu desenvolvimento global e qualidade de vida, respeitando a individualidade
subjacente a este processo;

3.2 Os utentes tém o direito a serem assistidos por um servico de salde ou no estabelecimento, em caso de
doenga subita, bem como ver acionado o seguro feito no ato de inscri¢cdo, sempre que se justificar e para os
fins para que o0 mesmo se insere;

3.3 Os encarregados de educacdo tém o direito de reclamar por escrito, sempre que se verifiguem
anomalias na qualidade do servico, ou no trabalho diretos dos colaboradores;

3.4 Os encarregados de educagao tém o direito de inscrever ou nao inscrever os seus educandos em
atividades que pressupdem inscricao prévia e pagamento extra;

3.5 Os utentes e os encarregados de educagdo tém o direito a confidencialidade dos seus dados pessoais,
bem como a sua intimidade e privacidade.

4. 530 deveres dos encarregados de educagao:

4.1 Respeitar e fazer cumprir o presente regulamento, assim como as normas de qualidade e de
funcionamento da Instituicao;

4.2 Proceder ao pagamento pelos servicos contratualizados, dentro do periodo definido para o efeito;

4.3 Acompanhar a evolugao dos seus educandos, bem como participar nas reunides para as quais sejam
convocados.

Artigo 6°
Admissao

1. S3o condicdes de admissao:

a. Ter a matricula na escola regularizada;

b. Ter a situacao de utente de CAF regularizada;

c. N3o ter registos de dividas a Instituicao;

d. Estar isento de doenca infetocontagiosa, tendo cumprido o programa de vacinacao de acordo com a
idade.

2. As situagdes consideradas no ponto anterior carecem de apresentacdo de documentagdo comprovativa.

3. A admissdo de criancas com necessidades de salde especiais € analisada particularmente pelos técnicos
especializados da Instituicdo, com a colaboragao do Coordenador dos Apoios Educativos do Agrupamento e de
outras entidades competentes na matéria, de acordo com a legislagdo em vigor.

3.1. O valor da comparticipagdo a aplicar mensalmente pode sofrer alteragdes, tendo em consideracao os
recursos humanos e fisicos necessarios a boa integragado da crianga na CAF.

3.2. Através de procedimento de monitorizagdo serad efetuada, trimestralmente, a avaliagdo da situagdo e
revisao do valor da comparticipacao.

4. Para o cumprimento do ponto anterior é elaborada e assinada uma adenda ao contrato de prestacao de
servigos.

Artigo 7°
Funcionamento

1. A CAF funciona por ano letivo, de 1de Setembro a 31 de Agosto.
2. A CAF nado funciona aos Sabados, Domingos, Feriados, Terca-feira de Carnaval e nos dias 24 e 31 de
dezembro.

2.1. Anualmente podem ser definidas distintas modalidades para frequéncia da CAF.

3. A crianca deve ser entregue ao responsavel pela recepcdo. Igualmente, deve ser avisado o responsavel
sempre que o utente se ausentar da CAF.
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3.1. Qualquer situacdo resultante do nao cumprimento do disposto nesta norma ndo é da responsabilidade
da Instituicao.
4. As criancas sé sdo entregues a pessoas devidamente identificadas, que constem da lista incluida na ficha de
inscricao ou mediante autorizacdo escrita e assinada pelo representante legal do utente.
5. Durante o tempo letivo, o periodo correspondente a auséncia de atividade letiva ndo é assegurado pela CAF.
6. Sempre que necessario/relevante, as atividades desenvolvidas na CAF podem funcionar em espagos
exteriores a escola.

Artigo 8°

Interrup¢des letivas

1. Para cada periodo de interrupcdo letiva é organizado um Programa de Atividades, divulgado e afixado
atempadamente.

2. E definido e divulgado o periodo para inscricio do utente no Programa de Atividades, que inclui o pagamento
antecipado de todas as despesas adicionais associadas a sua frequéncia, para efeitos de confirmacdo de
participagao.

2.1. Nao sdo aceites inscricdes para frequéncia do Programa de Atividades da interrupcdo letiva de utentes
com valores em divida a Instituicdo.

2.2. As inscrigdes realizadas fora do periodo estabelecido para o efeito implicam o pagamento de uma taxa
adicional e estdo sujeitas a aprovagao superior.

3. A realizacao do Programa de Atividades nos espacos da propria escola esta sujeita @ um ndmero minimo de
inscricbes em periodo de interrupcao letiva.

3.1. O local da realizacdo do Programa de Atividades é previamente divulgado

3.2. No periodo de interrupgao letiva de agosto, o horario de transporte e de acompanhamento dos
utentes, efetuados entre a escola e o local da realizacao das atividades, caso se verifique necessidade, é
definido pela Instituicao.

4. Anualmente é definido um pagamento para a frequéncia pontual nas interrupcdes letivas dirigida a utentes
que nao estejam inscritos na CAF.

4.1. O cancelamento/alteracdo da frequéncia pontual do utente no Programa de Atividades, previsto para
as interrupcoes letivas, deve ser comunicado, por escrito, até 48h (Uteis) da sua realizacao.

4.2. O nao cumprimento do ponto anterior implica a cobranca do valor associado a respetiva frequéncia.
5. Alinsercao do utente no Programa de Atividades é efetuada por ordem de inscricdo e pressupde a aceitagdo
integral das condicdes afixadas para o seu funcionamento.
6. No periodo de interrupgao letiva é prestado o servigo de refeicdes definido na seccdo | do presente
regulamento.

Artigo 9°
Horario

1. A CAF funciona em horério a definir anualmente, de acordo com as necessidades efetivas das familias,
garantindo a frequéncia de um numero minimo de utentes.

2. Em caso de prolongamento de horario, se a saida se verificar depois do hordrio de funcionamento
estabelecido, sera aplicada san¢ao pecuniaria.

PAG. 4 de 8



= caxpae

Artigo 10°
Preco

1. O valor da comparticipacdo mensal da CAF é definido anualmente, de acordo com o custo médio real
calculado por utente e da respetiva modalidade de frequéncia.

2. Anualmente é definido o valor da sancdo pecunidria, a aplicar por incumprimento do regulamentarmente
definido.

3. Caso se verifique a frequéncia da CAF por mais do que um utente do mesmo agregado familiar, € aplicada
uma reducdo de 20% ao valor da comparticipagao de um dos utentes.

3.1. Esta redugao nao é acumulavel com outras eventualmente divulgadas nos servigos da Instituigao.

4. Sob proposta do Departamento Social, a Direcdo, durante o més de outubro, pode deliberar a reducdo da
comparticipagao mensal em casos de comprovada vulnerabilidade econdmica.

4. Para o efeito da deliberagdo referida no presente numero, sdo solicitados, no ato da inscricéo,
documentos que permitam a avaliagdo econdmica e social dos candidatos ao apoio financeiro.
4.2. O numero de utentes a abranger depende da capacidade de execucao da medida.

Artigo 11°
Pagamento

1. A frequéncia da CAF implica o pagamento de 10 comparticipacdes.

2. Aquando da inscricdo deverd ser feito o pagamento da Ultima comparticipacdo contratualizada, que
corresponde ao Ultimo més de frequéncia efetiva. As restantes comparticipacdes sdo pagas mensalmente de
setembro a maio, do dia 1ao dia 10 do més a que dizem respeito.

2.1. O incumprimento do prazo de pagamento de qualquer comparticipagao, implica penalizagdes diarias
sucessivas, correspondentes a 1% do valor da comparticipacao em debito.

2.2. Se no Ultimo dia do 2° més consecutivo de divida ndo tiver sido efetuado o pagamento das
comparticipacdes em atraso e as correspondentes penalizacdes, fica automaticamente cancelada a
frequéncia do utente na CAF.

2.3. No caso de cancelamento do servico de CAF por incumprimento do ponto anterior, a frequéncia da
crianga na CAF so pode ser retomada apos liquidagao dos valores em débito e a realizacdo de novo
processo de inscricao com eventual pagamento das despesas inerentes.

3. O utente que cumprir com o pagamento e frequéncia efetiva dos 10 meses, tem direito a usufruir de 22 dias
Uteis no periodo da interrupcao letiva dos meses de julho a agosto, aplicando-se, aos restantes casos, o
disposto no ponto 4.1. do artigo 3.°.

3.1. Em caso de cancelamento da inscricdo no decorrer do ano letivo, o utente perde o direito a usufruir dos
dias de frequéncia no periodo de julho a agosto.

4. Juntamente com as comparticipagbdes devem ser efetuados quaisquer outros pagamentos decorrentes da
utilizagcdo dos servicos da Instituicao.
5. N&o sdo devolvidas quaisquer comparticipacdes cujo pagamento ja tenha sido efetuado.

Artigo 12°
Atividades com marcacao prévia

1. As atividades com marcacdo prévia, dependendo da sua natureza, estao sujeitas a limite de inscricdes e a
pagamento antecipado para efeitos de confirmag¢ao de participacéo.

2. As inscricdes nas atividades com marcagao previa devem ser realizadas no periodo estabelecido para o
efeito, estando sempre sujeitas a confirmacao.
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2.1. O preenchimento de vagas é feito por ordem de inscri¢do, ficando os inscritos excedentes em lista de
espera;

2.2. A confirmacdo da participacdo do utente em lista de espera serd comunicada até 2 dias (Uteis)
anteriores ao inicio da atividade.

3.0 cancelamento da participacéo na atividade, independentemente da razdo invocada, pode ser efetuado:

a. Dentro do periodo de inscricdo nao estando sujeito a qualquer pagamento adicional;

b. Até 3 dias (Uteis) anteriores a data da sua realizacao, estando sujeito ao pagamento de 30% do valor total
referente a respetiva atividade;

c. Com menos de 3 dias (Uteis) a data da sua realizacdo, estando sujeito ao pagamento do valor total
referente a respetiva atividade.

4.0 cancelamento da realizacdo da atividade por parte da instituicao implica a comunicacao a todos os utentes
inscritos e a consequente devolugao dos valores pagos.

SECCAOI
Refeicdes
Artigo 13°
Funcionamento

1. O servico de refeigdes tem como objetivo o fornecimento de almogos em periodo de interrupgdo letiva
promovendo habitos de alimentacao saudavel.

2. O servico de refeicdes é realizado no espaco em que se desenvolve o Programa de Atividades organizado
para o periodo de interrupgao letiva.

3. As ementas das refeicdes sdo afixadas no primeiro dia Util de cada uma das semanas que correspondem ao
periodo de interrup¢ao letiva.

3.1. Situacdes de dieta estao dependentes da capacidade dos servicos e de declaragdo meédica, sendo
analisadas individualmente.

4. A marcagdo das refeicdes é feita periodicamente, em simultaneo com a inscricdo do utente no Programa de
Atividades da interrupcao letiva.

5. O cancelamento das refeicdes pré marcadas deve ser efetuado até as 12h do dia Util anterior a que respeita a
refeicdo, sem prejuizo do seu pagamento.

5.1. O ndo cumprimento deste prazo implica a cobranga do valor correspondente ao preco das refeicdes.

6. A falta do utente a frequéncia da CAF, implica o cancelamento das refeicdes de acordo com o previsto no
ponto 5 deste artigo.

6.1. O ndo cumprimento desta norma implica a cobranca do valor correspondente ao preco das refeicdes
nao canceladas.

7. Sempre que oportuno podem ser definidas medidas especificas, que sdo afixadas no refeitério, para
conhecimento da comunidade educativa.

Artigo 14°
Horario

As refeicdes sdo servidas de acordo com o horério de funcionamento do Programa de Atividades definido para
a interrupgao letiva e organizados em turnos que garantam condi¢des de harmonia, sao convivio e higiene
alimentar.
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Artigo 15°
Preco

O preco das refeicdes é definido anualmente.

Artigo 16°
Pagamento

1. As refeicdes incluidas no Programa de Atividades, previsto para o periodo de interrupgao letiva, devem ser
pagas em simultaneo com a inscricao do utente nesse Programa, de acordo com o ponto 2 do art. 6°.
2. Anualmente podem ser definidas outras modalidades de pagamento.

SECCAOII
Disposicdes Gerais
Artigo 17°
Contrato

1. Nos termos da legislacao em vigor, entre o representante legal do utente e a Instituicao € celebrado por
escrito, um contrato que visa regular a comparticipacao de apoio social, bem como declaracdo sobre o
conhecimento e aceitagdo das regras constantes no presente regulamento.

1.1. Quaisquer modificacdes a introduzir ao contrato no prazo da sua vigéncia devem ser acordadas com o
representante legal, com uma antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢ao do contrato.

Artigo 18°
Politica de Protegao

E desenvolvida uma Politica de Protecio da Crianga, que reflete o compromisso moral da Instituicdo em
implementar todas as medidas de prote¢ao, com vista a garantir a seguranca e o bem-estar das criancas,
nomeadamente assegurando a confidencialidade dos seus dados pessoais, em conformidade com o disposto
com a legislagdo em vigor.

Artigo 19°
Pagamentos

1. Situagdes que inviabilizem os pagamentos dos servicos da Instituicdo no periodo definido (de 1a 10 de cada
més) sdo antecipadamente divulgadas, com a informacao das respetivas alteracdes.

2. S3o disponibilizadas vérias formas para o processamento do pagamento dos servicos prestados pela
Instituicdo. Para o efeito, s&o anualmente recolhidos/fornecidos elementos que operacionalizem as transagdes.

Artigo 20°
Funcionamento

1. Sempre que o normal funcionamento dos servicos prestados seja alterado por situacdes previsiveis, as
respetivas alternativas sdo antecipadamente comunicadas.

2. Todas as despesas decorrentes do ponto anterior, nao imputaveis a instituigdo, sao acrescidas ao valor da
comparticipagao.
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Artigo 21°
Situac¢des de doenca e acidente

1. Em caso de urgéncia que o justifique sdo acionados os meios de emergéncia médica.

2. Sempre gque um utente apresente sintomas de doenca sao de imediato avisados os Pais, ou os seus
representantes legais, que devem providenciar a sua retirada com urgéncia.

3. Qualquer medicamento a ser administrado deve ser acompanhado por prescricao medica, bem como de
outras indicacdes consideradas Uteis e entregue a responsavel da CAF.

4. Todos os utentes estdao abrangidos pelo seguro, nos termos do legalmente estabelecido.

Artigo 22°
Vestuario e objetos pessoais

1. O utente nao deve ser portador de objetos, adornos valiosos e outros, que possam constituir perigo para o
proprio ou para terceiros.

2. A deterioracdo ou extravio de vestuario e outros objetos ou equipamentos tecnologicos usados pelos
utentes nao sao da responsabilidade da Instituicdo.

Artigo 23°
Reclamacgdes

1. Existe livro de reclamacgdes, podendo este ser solicitado ao respetivo responsavel pela CAF.

2. As reclamagbes apresentadas em livro proprio sao encaminhadas para o Ministério do Trabalho e
Solidariedade Social.

3. A Direcao responde em prazo considerado util a toda e qualquer exposicao que lhe seja enderecada, nao
enguadrada no ponto anterior.

Artigo 24°
Periodicidade e Omissdes

1. Este Regulamento Interno pode ser revisto anualmente.

2. A inscricao implica automaticamente a aceitagao e obrigacdo de cumprir integralmente este Regulamento
Interno.

3. O ndo cumprimento do estipulado neste Regulamento Interno reserva a Instituicao o direito de proceder
legalmente junto das entidades competentes.

4. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢cao da Instituicao, tendo em conta a
legislacao/normativos em vigor sobre a matéria.

Coimbra, 24 de junho de 2025

(Aprovado em reuniao de Dire¢ao,
com entrada em vigor em 1de setembro de 2025)
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