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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacdo
O Centro Social da Pardquia de Santa Marta de Portuzelo (doravante designado por CSPSMP), com sede
na Avenida Comendador Parente Ribeiro, n.° 13, Santa Marta de Portuzelo, Viana do Castelo, ¢ uma
Instituigdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) que gere as respostas sociais Creche, Jardim de
Infancia, Centro de Atividades de Tempos Livres e Centro de Dia. A Instituicdo encontra-se registada no
livro das FundagOes de Solidariedade Social, com o n® 27/81 de 14/09/1981 e tem acordo de cooperagdo
celebrado com o Centro Regional de Seguranga Social de Viana do Castelo em 10/12/2008, para a
resposta social Centro de Atividades de Tempos Livres. Esta resposta social rege-se pelas normas que se

seguem.

NORMA II
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Atividades de Tempos Livres (doravante designado por CATL) é uma resposta social
desenvolvida em equipamento, que proporciona atividades de lazer a criangas com idade igual ou superior
a seis anos, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares. Esta resposta social rege-se pelo

estipulado no:

a) Despacho Normativo n.° 96/89, 21 de outubro, estabelece as Normas Reguladoras das
Condicoes de Instalagao e Funcionamento dos Centros de Atividades de Tempos Livres sem Fins

Lucrativos;

b) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua redacao atual, (com as alteragOes
introduzidas pelo Decreto-Lei n.© 99/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margco;
Decreto-Lei n.© 126-A/2021, de 31 de dezembro; Decreto-Lei n.° 136/2023, de 29 de dezembro), que
define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social

geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

c) Decreto-Lei n.°© 172-A/2014, de 14 de novembro, na sua redacao atual (alterado pela Lei
n.°2 76/2015, de 28 de julho), que aprova e altera os Estatuto das IPSS;

d) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagao atual, (com as alteracoes
introduzidas pela Portaria n.° 296/2016, 28 de novembro; Portaria n.°© 218-D/2019, de 15 de julho;
Portaria n.°© 271/2020, 24 de novembro; Portaria n.© 199/2021, de 21 de setembro; Portaria n.°

198/2022, de 27 de julho; Portaria n.° 335-A/2023, de 3 de .
i
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novembro), que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. e as IPSS ou legalmente equiparadas, para o

desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agdo social;

e) Acordo de Cooperagao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viana do Castelo;
f)  Contrato de Trabalho para as IPSS;

g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao (CNC).

NORMA III
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados; assim como, difundir os
deveres dos mesmos.
2. Definir os direitos e deveres da Instituicdo, enquanto entidade prestadora de servigos.
Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de organizagdo e funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.
4. Divulgar as modalidades de participagdo ativa dos utentes e das familias, ou pessoas com

responsabilidades parentais, na dinamica organizativa da resposta social.

NORMA IV

Destinatarios e Objetivos
1. S3o destinatérios do CATL da Instituicdo as criangas que frequentam o primeiro ciclo do ensino basico,
durante o periodo diario livre das obrigacdes escolares. Excepcionalmente, o servigo do CATL pode ser
alargado as criangas que frequentam o segundo ciclo do ensino basico (5° e 6° ano).
2. Constituem objetivos do CATL:
a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal e social de cada crianga, promovendo a
expressdo, a compreensao e o respeito mutuo;
b) Promover as relagdes sociais em grupo;
c) Favorecer a relagdo entre familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma valorizagdo,
aproveitamento e rentabilizagao de todos os recursos do meio;
d) Proporcionar atividades de animacgdo sociocultural, em que a crianga possa escolher e participar
voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base o respeito mutuo;
e) Melhorar a situagdo socioeducativa e a qualidade de vida das criangas;

f) Potenciar a interagdo e a inclusdo das criangas com deficiéncia, em risco e em exclusdo social e

o
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g) Proporcionar a cada crianga condigOes de afecto, bem-estar e seguranga, garantindo a promoc&o da
salde individual e colectiva, através de contextos que permitam a identificagdo precoce de inadaptacdes e
atrasos de desenvolvimento.

h) Possibilitar a crianga oportunidades de realizagdo pessoal, através de atividades livres do seu agrado;

i) Fomentar o espirito associativo, de iniciativa, de responsabilidade, de planificacdo e de organizacso;

j) Fazer despertar a capacidade criativa e o sentido critico;

k) Contribuir para o enriquecimento da personalidade de cada crianca, tendo em vista o cimentar da sua
maturidade;

|) Desenvolver a autonomia e o sentido da responsabilidade da crianca.

NORMA V

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
O CSPSMP, na resposta social CATL, acolhe os utentes que lhe s3ao confiados, proporcionando-lhes
condigdes de seguranga, conforto, carinho e aprendizagem que visam promover o desenvolvimento global
da crianga. A resposta social presta os seguintes servicos:
1. Atividades educativas e de apoio a familia.
1.1. Atividades Sociopedagogicas: planificadas em fungdo do Plano Individual da crianca e
fundamentadas no Projeto Pedagdgico e no Plano de Atividades da Sala. As atividades podem ser
estruturadas ou espontdneas, adequadas ao grupo de criancas, versando as diferentes dreas de
desenvolvimento e de aprendizagem.
1.2. Prolongamento de Horario: atividades livres e espontaneas.
1.3. Cuidados Pessoais.
a) Alimentacao;
b) Cuidados de higiene;
c) Assisténcia medicamentosa.
1.4. Motricidade.
1.5. Atividades de Apoio Educativo: apoio nos trabalhos de casa (TPC).
1.6. Tecnologias de Informacao e Comunicacao (TIC): informatica e jogos didacticos multimédia.
2. Atividades extras.

2.1. Atividades socioculturais.

No decurso do ano letivo poderdo vir a ser propostas atividades de indole sociocultural, das quais os pais
terdo conhecimento com a devida antecedéncia, nomeadamente: passeios, visitas de estudo, praia, etc. A
estas atividades estd associado o pagamento do servico, que tem carater variavel, em funcdo dos custos
associados a realizagdo das mesmas e sao reguladas pela norma XXVII deste regulamento.

2.2. Servico de transporte,

O transporte no periodo da tarde, entre o Centro Escolar de Santa Marta de Portuzelo e a Instituicdo, é
assegurado a todos os utentes do 1° Ciclo, mediante o pagamento de um %

- valor
fap

Regulamento Interno da Resposta Social CATL - Centro Social da Paréquia de Santa Marta de Portuzelo



mensal fixo de 12,00€, com excepcdo do més de julho. Caso haja um transporte excepcional, no caso de

greve da escola, tem um acréscimo de 2,00€.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI

Condigdes de Admissao
1. Sao condigbes de admissdo nesta resposta social:
1.1. A crianga ter idade compreendida entre os seis e dez anos de idade; ou se tiver idade superior a dez
anos, frequentar o primeiro ciclo do ensino basico.
2. A admissdo das criancas com deficiéncia ou com Necessidades Educativas Especiais (NEE) devera ser
objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especializados que prestam
apoio a crianca.
3. Em igualdade de circunstancias, a deficiéncia ou a prevaléncia de NEE constituem fatores de prioridade
na admissao das criangas.
4. Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes
do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.
5. A admissdo devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criangas
e dos pais.
6. A admissdo no decurso do ano letivo tera lugar quando se comprove ser benéfico para o

desenvolvimento da crianca e para a organizagao da vida familiar.

NORMA VII

Candidatura
O processo de candidatura ao CATL processa-se nos seguintes termos:
1. As candidaturas ocorrem durante todo o ano, mediante o preenchimento dos impressos
disponibilizados pela Instituicao e pela apresentacdao dos seguintes documentos:
a) Documento de Identificacao Civil da Crianga;
b) Comprovativo dos rendimentos e das despesas do agregado familiar, elegiveis para efeitos do calculo
da comparticipacao familiar.
2. O atendimento para a rececdao das candidaturas é efetuado nos dias Uteis, durante o horario de
expediente.
3. Apds o periodo de selecdo dos candidatos, a realizar durante 0 més de maio, o responsavel pela
candidatura serd informado da admissibilidade ou ndo admissibilidade da crianga.

4. Posteriormente a confirmacdo da admissdo do utente, o responsavel pela candidatura deve

apresentar nos servicos do CATL, os documentos exigidos na Norma IX; g T sob
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o risco da candidatura ser cancelada se esta obrigagao nao for cumprida.
5. Apenas em caso de admissdo urgente, a Instituicdo pode dispensar a apresentagao imediata dos

documentos probatdrios, providenciando em tempo Util a obtengdo de todos os elementos em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admissibilidade

1. A resposta social define os seguintes critérios de prioridade na admissao dos seus utentes:

Critérios de Admissibilidade Ponderacio
Criangas que tenham frequentado o jardim-de-infancia no ano letivo anterior 20
Criangas com irmaos a frequentar a Instituigao; . 18
Criangas residentes na localidade da sede do estabelecimento; 14
Criangas em situagao de risco social, econémico ou familiar; 12
Criangas com Necessidades Educativas Especiais (NEE); 10

Criancas cujos pais trabalham na localidade da sede do estabelecimento;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criangas que integram agregados com fracos recursos econédmicos;

W W N o AW
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Criancas cujos pais estejam ausentes ou indisponiveis para assegurarem aos filhos

os cuidados necessarios.

Na priorizagao das admissOes, na presenca de candidatos com a mesma pontuagao, a data de

formalizagdo da candidatura é utilizada como critério de desempate.

NORMA IX

Admissao
Verificando-se a aprovagao da admissao e consequentemente a sua aceitacdao por parte do encarregado
de educagdo, este deve fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega da cépia dos
seguintes documentos:
1. Relativamente ao utente:
a) Duas fotografias tipo passe;
b) Cartao de Cidadao;
¢) Boletim de Vacinas atualizado;
d) Declaragdo Médica comprovativa de que a crianga pode frequentar a resposta social;
e) Atestado Médico Multiuso ou Relatdrio Médico da consulta de Desenvolvimento ou Declaragdo de
Médico Especialista comprovativa da situacdo clinica do utente, quando a crianca seja portadora de
deficiéncia ou de doenca crdnica.
2. Relativamente ao agregado familiar:

a) Declaragdo de IRS atualizada, respetiva nota de liquidagdao e recibos de vencimento dos ultimos 2

meses; ,?g' p.
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b) Comprovativo das despesas da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitagdo propria e permanente;

c) Comprovativo dos encargos com transportes publicos entre a residéncia e o local de trabalho ou a
Instituicao;

d) Comprovativo das despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado no
tratamento de doengas crdnicas;

e) Comprovativo da comparticipacao nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares;

f) Comprovativo de situagdo de desemprego (inscricdo no Centro de Emprego e situagao perante a
Seguranca Social, com indicagdo do valor subsidio atribuido, se for beneficiario);

g) Documento de Identificagao Civil e Nimero de Identificagao Fiscal (NIF) dos pais ou de quem exerga
as responsabilidades parentais;

h) Outros documentos que possam ser esclarecedores da situagdo profissional e econdmica do agregado
familiar, nomeadamente: comprovativo de recebimento de subsidios de doenga, maternidade e
parentalidade; comprovativo dos descontos para a seguranga social dos titulares de rendimentos
empresariais e profissionais, comprovativo do recebimento do Rendimento Social de Insergao (RSI) e de
outros subsidios e apoios sociais, etc..

2. Outros elementos:

a) Pagamento de um valor de inscricao (5,00€) definido para despesas processuais e administrativas.
N&o ha direito a reembolso da taxa de inscricdo se a matricula ndo se concretizar por facto imputavel ao
agregado familiar;

b) Fotocédpia dos documentos de identificagao civil das pessoas autorizadas a levar a crianga;

c) Fotocdpia da certiddo da sentenga judicial que regula as responsabilidades parentais da crianga e
apresenta o valor atribuido a crianga a titulo de pensao de alimentos, nos casos de monoparentalidade
(com excegao das situacdes de orfandade).

d) Subscricdo da ficha interna de recolha de autorizagdes e declaragdes.

NORMA X

Renovacao da Inscrigao
1. A renovacdo da inscricdo efetua-se anualmente, na terceira semana do més de margo, para oS
utentes que no ano letivo seguinte permanecam na Instituigdo, na mesma ou em outra resposta social.
2. A renovacdo da inscricao obriga ao pagamento de um valor fixado (5,00€) para despesas processuais
e administrativas.
3. Caso a inscricdo ndo seja renovada dentro do prazo estipulado, ndo se garante a frequéncia no ano
letivo seguinte.

4. Na eventualidade de se verificarem mensalidades em atraso ndo sera permitida a renovagao da

inscrigao. g X ;
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NORMA XI

Admissao de Utentes Eventuais
1. Nos periodos de férias escolares a resposta social CATL, atendendo a disponibilidade de vagas, pode
admitir candidaturas de criancas que nao tenham inscricdo anual na Instituicdo e que frequentem o 1°
ciclo do ensino basico, designando-os por Utentes Eventuais.
2. A candidatura processa-se através do preenchimento dos impressos disponibilizados pela Instituicdo. A
admissao de Utentes Eventuais esta condicionada a lotagdo da resposta social e faz-se por ordem de
inscrigdo.
3. Até a data de admissdo da crianca com frequéncia eventual, o encarregado de educagao tem de
entregar a cdpia dos seguintes documentos:
3.1. Relativamente ao utente:
a) Duas fotografias tipo passe;
b) Cartao de Cidadao;
¢) Boletim de Vacinas atualizado;
d) Declaragao Médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de doengas infetocontagiosas que impeca
a frequéncia da resposta social;
e) Atestado Médico Multiuso ou Relatorio Médico da consulta de Desenvolvimento ou Declaragao de
Médico Especialista comprovativa da situacdo clinica do utente, quando a crianga seja portadora de
deficiéncia ou de doenca cronica.
3.2. Relativamente ao agregado familiar:
a) Documento de Identificacao Civil e NUmero de Identificacdo Fiscal (NIF) dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;
3.3. Outros elementos:
a) Pagamento de um valor fixado anualmente para despesas processuais e administrativas.
Ndo ha direito a reembolso da taxa de inscricdo se a matricula ndo se concretizar por facto imputavel ao
agregado familiar;
b) Fotocopia dos documentos de identificacao civil das pessoas autorizadas a levar a crianca;
c) Fotocopia da certiddo da sentenca judicial que regula as responsabilidades parentais da crianga, nos
casos de monoparentalidade (com exce¢ao das situacOes de orfandade).

d) Subscrigao da ficha interna de recolha de autorizagdes e declaragoes.

NORMA XII
Acolhimento dos Novos Utentes
1. O acolhimento inicial das criangas, que corresponde a fase de adaptagdo, obedece a um programa

predefinido e ndo deve ultrapassar os primeiros 30 dias de frequéncia da resposta social.
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2. No decurso do programa de acolhimento dos novos utentes é proporcionado a familia e a crianca uma
visita as instalagbes do CATL, se porventura ndo tiver havido possibilidade de a fazer anteriormente;
assim como, lhes é apresentada a equipa educativa que ird contactar diretamente com a crianga.

3. Antes do acolhimento da crianca, realiza-se uma reunido entre a direcdo técnica e a equipa educativa
que vai diretamente contactar com a crianga, para transmitir a informagao relevante recolhida durante o
processo de formalizacdo da candidatura e que seja facilitadora da sua integragao.

4. Antecipadamente é dado a conhecer as familias o Programa de Acolhimento implementado na
Instituicdo, o qual recomenda que se deve proporcionar a crianga, sempre que haja disponibilidade
familiar, uma integracdo gradual e progressiva quanto aos tempos de permanéncia na resposta social. A
integracdo progressiva, acordada com a familia, tem como objetivo proporcionar a crianga a melhor
adaptacdo possivel ao grupo de pares e aos adultos cuidadores; mantendo-se pelo periodo considerado
razoavel e adequado as vivéncias da crianca. Ressalvando-se situagOes excepcionais, a flexibilidade de
horario admitida no periodo de integragao ndo deve ultrapassar os 8 dias.

5. No final do periodo de acolhimento, o encarregado de educacdo deve reunir-se com a técnica
responsavel pela crianga a fim de procederem a avaliagdo conjunta do Programa de Acolhimento.

6. Se durante o periodo de acolhimento a crianga ndo se adaptar deve ser realizada uma revisao e
reajustamento do Programa de Acolhimento inicial, identificando os fatores que conduziram a sua
inadaptacdo e consequentemente estabelecer-se novos objetivos de intervengdo que sejam facilitadores
da integragdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de

rescindir o contrato.

NORMA XIII
Processo Individual do Utente
Os documentos que constituem o processo individual da crianga distribuem-se pelo Processo Pedagdgico
e pelo Processo Administrativo.
1- No processo administrativo fazem parte os seguintes documentos:
a) Documentos do utente:
- Ficha de inscricdo com os dados de identificacdo da crianga, sua familia e respetivos
comprovativos;
- Informacdo médica (declaracdo médica, boletim de vacinas, doengas, medicacao, dieta, alergias
e outros);
b) Documentos de natureza social e financeira do agregado familiar:
- Declaragao IRS — Modelo 3;
- Nota de liquidagao de IRS;
- Recibo (s) comprovativo (s) da remuneragao mensal;

- Comprovativo de despesas com habitagdo prdpria (renda ou empréstimo bancario),

11
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- Comprovativo de situagao de desemprego com indicacdo do subsidio,
- Comprovativo beneficio RSI, outros subsidios e apoios sociais,
- Documento de Identificagdo Civil e Fiscal do encarregado de educagao ou pessoa significativa;
- Comprovativo dos encargos médios mensais com transportes publicos,
- Comprovativo das despesas com medicamentos de uso continuado, no tratamento de doencas
cronicas;
- Certidao de sentenga judicial de regulagdo das responsabilidades parentais,
- Encargos com Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas;
¢) Outros elementos (modelos da Instituicao):
- Fichas de Avaliagao Inicial de Requisitos;
- Contrato de Prestagao de Servigos;
- Relatdrio Social;
- Declaragdes de Consentimento para Tratamento de Dados Pessoais;
- Ficha de Declaragoes e Autorizagdes,
- Documentos de Identificagao Civil das pessoas autorizadas a levar a crianga.
2- No Processo Pedagogico fazem parte os seguintes documentos:
a) Documentos do Acolhimento:
- Ficha de Declaragdes e Autorizacoes
- Lista de Pertences da Crianga
- Programa de Acothimento do Utente
b) Registo Individual de Ocorréncias Significativas
¢) Registo de Entradas e Saidas
d) Documentos de Identificacdo Civil das pessoas autorizadas a levar a crianga
e) Fichas de Diagndstico e PI:
- Ficha de Avaliagdo Diagnostica
- Ficha de Avaliagdo Diagnostica — Perfil de Desenvolvimento da Crianga
- Plano Individual
f) Avaliacao
- Relatdrios de Avaliacdo Interna

- Relatdrio de Avaliacdo (outras instituicOes de ensino)

3- O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.
4. Cada processo individual é atualizado sempre que se justifique.

5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém conhecimento da informacdo que consta

LA S
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NORMA X1V

Lista de Candidatos
1. Caso n3o seja possivel proceder a admissdo da crianga por inexisténcia de vaga, o encarregado de
educacdo sera informado presencialmente, ou na sua impossibilidade por contacto telefénico ou correio
eletrénico, da existéncia de lista de candidatos e da sua funcionalidade. Se pretender manter a crianga na
lista de candidatos é-lhe dada informagao da posicao que ocupa.
2. Em situacio de uma desisténcia que permita a ocupacdo da vaga, os candidatos sdo contactados pela
ordem decrescente do total da pontuacdo dos critérios de admissibilidade.
3. A integragdo e permanéncia na lista de candidatos s sdo validas para o ano letivo em que se procede

a inscrigdo.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV
Calendario Anual e Horario de Funcionamento

1. Anualmente, a organizacdo dos servicos e das atividades da Instituicdo efetua-se em fungdo do
calendario letivo definido.
2. O estabelecimento funciona de segunda a sexta-feira, nos dias Uteis, com excegdo do primeiro dia util
de setembro (destinado a preparacdo do novo ano letivo), dos dias 24, 26 e 31 de dezembro, do 2 de
janeiro, da terca-feira de Carnaval, da segunda-feira de Pascoa e da segunda quinzena de agosto.
3. O CATL pratica os horarios de funcionamento:

a) Durante o periodo letivo: das 16h00 as 19h00.

b) Nas pausas letivas e férias escolares: das 7h30h as 19h00.

NORMA XVI

Regras de Funcionamento
1. Durante o periodo letivo, sdo observadas as seguintes rotinas:
a) Entre as 16h30 e as 18h00 sdo desenvolvidas atividades educativas e ludicas.
b) Entre as 18h00 e as 18h45 as criancas cujos pais tenham horario de trabalho incompativel entre si,
que os impossibilita de os acompanhar, podem usufruir do servigo de prolongamento de horario gratuito.
2. Durante as pausas letivas, dias de faltas de professores, greves dos funciondrios da escola e férias
escolares, sao observadas as seguintes rotinas:

a) Entre as 9h00 e as 18h00 sdo desenvolvidas atividades culturais, recreativas e lidicas.

’%@‘}T .
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b) Entre as 7h30 e as 9h00 e as 18h00 e as 18h45 as criangas podem usufruir dos servicos de
prolongamentos de horarios gratuitos.

3. Os servicos de prolongamentos de horarios referidos nos pontos anteriores desenrolam-se nas
instalagbes do Jardim de Infancia. Nas situacdes em que os prolongamentos sejam organizados em
espaco distinto do definido, as familias sdo atentadamente avisadas da alteragao.

4. A interrupgao das atividades de sala perturba a ordem e desvia a atengdo das criangas que |4 se
encontram, podendo interferir com o seu interesse pelas atividades propostas. Por conseguinte, ndo é
permitida a entrada e permanéncia dos acompanhantes das criangas nas salas de atividades.

5. Os acompanhantes da crianga devem evitar circular nos corredores para nao perturbar a rotina de
trabalho. Recomenda-se que aguardem pelo seu educando no atrio de entrada.

6. Ao levar a crianga do ambiente em que se encontra deve avisar o funcionario que estd em vigilancia.
Relativamente a hora limite de saida ndo sdo tolerados atrasos. A familia deve observar com rigor o
horario de encerramento.

7. A crianga s6 pode ser entregue aos pais, as pessoas com responsabilidades parentais ou a alguém
devidamente autorizado por aqueles, desde que estejam identificados em documento interno préprio. Néo
€ aceite a autorizagdo para a entrega da crianga a pessoas menores de idade. Qualquer alteracdo das
pessoas autorizadas tem de ser comunicada nos servicos do CATL.

8. Se a crianga estiver confiada apenas a um progenitor, sé ndao é permitido o contacto com o outro
progenitor se for apresentado um documento legal com essa indicagao.

9. Caso sejam detetados agentes parasitarios, o encarregado de educacdo sera alertado de imediato para
proceder a desinfeccdo. A crianga ndo podera frequentar o CATL até que apresente a cabeca
completamente limpa.

10. Sempre que se prevejam atrasos ou faltas, os encarregados de educacdo devem comunicar o facto as
responsaveis de sala, com a devida e possivel antecedéncia.

11. Todos os comunicados, convocatorias e informagOes sdo transmitidos ao encarregado de educagdo
através de circulares, por meio do envelope vaivém personalizado da crianca ou correio eletronico.

12. A familia deve informar as ocorréncias relevantes registadas no ambiente familiar, que possam
interferir com o bem-estar da crianca durante a permanéncia no CATL; concretamente, aspetos
relacionados com alimentacdo, salde, acidentes, etc..

13. Na resposta social é festejado o aniversdrio das criancas. Para o efeito confeciona-se um bolo para ser
partilhado com os seus pares. As comemoragdes realizam-se na Ultima sexta-feira de cada més, reunindo
todas as criangas que tenham nascido nesse més.

14. Se por motivos justificados houver necessidade de encerrar o CATL os pais ou quem exerca a

responsabilidade parental serdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA XVII
Calculo do Rendimento per capita
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1. De acordo com o estabelecido na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagdo atual, o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar é 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. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (pessoas que vivem em
comunhdo de mesa e habitacdo e tenham estabelecido entre si uma convivéncia comum de entreajuda e
partilha de recursos), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa com quem viva em unido de facto;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau (ex. bisavds, avds, pais,
irmaos, filhos, enteados, padrastos, madrastas, sobrinhos, tios);
) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Adotantes, tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados
por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.
3. A situacdo de economia comum mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo
superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formagao profissional ou de relagao de
trabalho que revista carater temporario.
4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente (incluindo os subsidios de férias e de natal);
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes - pensBes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensOes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagbes sociais - todas as prestages, subsidios ou apoios sociais atribuidos de forma
continuada, com excecdo das atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, nomeadamente: Abono
de Familia para Criancas e Jovens, Bonificacdo do Abono de Familia para Criangas e Jovens com
Deficiéncia, Subsidio para Assisténcia a Filho com Deficiéncia ou Doenga Crdnica, Subsidio Mensal

Vitalicio, Subsidio por Assisténcia a Terceira Pessoa e do Subsidio por Frequenaa de Estabelecimento de

Educacdo Especial. Relativamente aos apoios a habitagao consideram-se % , §
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todos os subsidios de residéncia, subsidios de renda de casa e todos os apoios publicos no ambito da
habitagdo social, com carater de regularidade, incluindo os de renda social e renda apoiada. Para o apuro
do rendimento familiar, considera-se 50% do montante da Prestacao Social para a Inclusdo;

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas 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 imdveis nao resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao Valor Patrimonial Tributario, 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 aquisigao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo n&o
se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de acOes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicacao de 5%,;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das
medidas de promogao em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinagao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e das contribuicoes para sistemas de seguranga social;

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

c) Despesas com transportes publicos entre a residéncia e o local de trabalho ou a Instituicdo;

d) Despesas com saude e a aquisicdao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica,
desde que comprovadas por receita ou atestado médico;

e) Comparticipagao nas despesas da resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI)

relativa a ascendentes e outros familiares.

NORMA XVIII

Tabela de Comparticipacoes

-
e
L i
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1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia do CATL é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuicdo

Minima Mensal Garantida (RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar.

'| Escaldes 10 20 30 40 50 60
[ RMMG <30% >30%s50% | >50%s<70% | >70%100% | >100%=<150% >150%

2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

CATL - com extensdo de horario sem almogo
Escalao de — a (% sobre RMMG) Capitagdo Familiar
Escalao 1 Até 30% 246,00€
| 3%
Escaldo 2 | 30% 50% 246,00€-----410,00€
4% _
Escaldo 3 | 50% 70% 410,00€-----574,00€
6%
Escaldo 4 | 70% 100% 574,00€-----820,00€
7,5%
Escaldo 5 | 100% ----------------—--—-150% 820,00€-----1230,00€
9%
| Escaldo 6 >150% >1230,00€
9% ||

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 5 da Norma XVIII é estabelecido como
limite maximo dedutivel o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que essa soma seja inferior a
RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, tem-se em conta os seguintes procedimentos:
a) A prova dos rendimentos é feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liquidagao e outros documentos que comprovem a real situacao do agregado; nomeadamente, recibos de
vencimento atualizados, declaragdo informativa do recebimento de subsidios e apoios sociais, bolsas de
estudo e de formagao, etc..

b) A prova da situagdo de desemprego tem de ser renovada nos meses de setembro, janeiro e maio;

c) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou se verifique a falta
da entrega dos documentos probatdrios da situacdo profissional e econémica do agregado familiar; assim

como, da pensdo de alimentos de que a crianga possa ser beneficidria, a Instituicdo convenciona o

j:; *r@'r’
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pagamento da comparticipacdo familiar maxima em vigor no ano letivo em curso, excetuando-se nos
casos de comprovada caréncia econdmica;

d) Nas situagdes em que a familia ou pessoa com responsabilidades parentais prescinda, por iniciativa
propria, de apresentar os documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar tem de declarar
por escrito que tomou conhecimento do motivo que o sujeita a aplicacdo da mensalidade maxima
praticada na resposta social;

e) Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos n3o
sejam proporcionais as despesas do agregado; e nas situacdes em que algum dos elementos do agregado
familiar exerga uma atividade liberal, seja socio ou sécio-gerente de uma empresa ou trabalhador por
conta prépria, para efeitos de calculo da mensalidade, é considerado o valor minimo de 1,5 vezes a
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG) a multiplicar por 14 meses, obtida por cada sujeito passivo
afeto aquelas atividades. No caso em que o titular do rendimento declarar a Seguranca Social uma
renumeragao mensal superior a 1,5 vezes a RMMG, considera-se para efeito do célculo da mensalidade, o
montante real declarado pelo contribuinte.

5. Para efeitos de determinacao do rendimento per capita concorrem obrigatoriamente os rendimentos
dos progenitores da crianga. Em caso de separagdo tem de ser entregue a cdpia do acordo do exercicio
das responsabilidades parentais para andlise das obrigagBes financeiras dos pais nas despesas da vida
diaria da crianga.

6. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo de documentos comprovativos adequados e
crediveis.

7. O encarregado de educagao tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracGes aos seus
rendimentos que afetem a comparticipagao familiar estipulada e consequentemente implique a revisdo da
mesma.

8. Em caso de alteragao da tabela em vigor o encarregado de educagdo sera informado através de circular

interna com a antecedéncia minima de trinta dias.

NORMA XIX

Montante e Revisao da Comparticipagao Familiar
1. Para os utentes que frequentam a resposta social CATL durante todo o ano letivo, a Instituicdo fixa
anualmente a comparticipagao familiar maxima.
2. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungao do valor das despesas da resposta social efetivamente verificadas no ano transato,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo.
3. As comparticipagOes familiares sao revistas anualmente, no inicio do ano letivo.
4. Durante o ano letivo nao se procede a reavaliagdo das comparticipagdes, exceto quando se verifiquem

alteragdes significativas na realidade econdémica e/ou social da familia.
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5. Havera lugar a reducdo da comparticipacdo familiar nas seguintes situagoes:

a) Se a crianca faltar durante um més completo ou mais, por motivo de doenga ou intervengao cirtrgica,
medicamente justificadas, aplica-se a redugdo de 50%;

b) Sempre que se verifique a frequéncia da Instituigdo por mais do que uma crianga do agregado familiar,
a comparticipagdo familiar do segundo filho e seguintes é reduzida em 20%;

¢) Os filhos dos funcionarios da Instituicdo beneficiam da redugao de 20%;

6. Nas auséncias previstas por um periodo superior a 60 dias consecutivos, por motivo considerado grave,
nomeadamente doenca com recuperagdo prolongada ou cirurgia, o lugar fica cativo mediante o

pagamento de 20% da comparticipagao familiar.

NORMA XX

Pagamento de Mensalidades
1. A mensalidade estipulada para frequéncia anual do CATL é fixa, aplicando-se a todos os meses de
frequéncia, incluindo no periodo de férias. No periodo de férias escolares, nas pausas letivas e outras
situacdes em que a crianca frequente a resposta social durante o dia completo, acresce a mensalidade
fixada a cobranca de 3,50€ por cada almogo que realize na Instituicdo.
2. O pagamento da mensalidade é efetuado entre o dia 1 e o dia 10 do més a que respeita, e pode ser
efetuado na secretaria da Instituicdo, durante o hordrio de expediente (9h30 as 12h30 e das 14h30 as
17h00) ou por transferéncia bancaria.
3. Ao valor da comparticipacdo familiar mensal estabelecida podem ser acrescidas outras parcelas,
nomeadamente servicos e atividades que sejam acordadas com o encarregado de educaggo.
4. Verificando-se atrasos na liquidacdo da mensalidade, por periodos superiores a dois meses, a diregao
da Instituicdo reserva o direito de cancelar a frequéncia do utente, ap6s uma prévia analise individual do

caso. SO é possibilitado o reingresso da crianga uma vez liquidadas as mensalidades vencidas.

NORMA XXI
Calculo das Mensalidades das Criangas do 2 © Ciclo e Utentes Eventuais
1. Para efeitos de célculo da mensalidade dos utentes que frequentam o 2° Ciclo e usufruem dos servigos
do CATL até 3 dias por semana, durante todo o ano letivo, ¢ aplicada a tabela de comparticipagdo da
norma XVIII. Ao resultado da comparticipacdo familiar obtida incide uma redugdo de 25%.
2. Para as criancas do 2° Ciclo cuja frequéncia do CATL seja superior a 3 dias por semana, durante todo o
ano letivo, a mensalidade ¢ estipulada segundo a tabela que consta da norma XIX.

3. Aos utentes com frequéncia exclusiva do CATL no periodo de férias escolares é cobrado o valor de
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4. O pagamento dos servigos do CATL contratualizados para os Utentes Eventuais é efetuado no ato de
inscrigao.

CAPITULO IV

DA PRESTAGCAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XXII

Alimentacao
1. As refeicbes sao programadas mensalmente, podendo os pais tomar conhecimento delas através das
ementas afixadas no placard informativo. Todas as refeigbes obedecem aos preceitos de uma alimentagdo
diversificada, equilibrada e saudavel e regem-se pelos padrGes da dieta mediterranica e dos habitos
alimentares locais.
2. A alimentagdo durante o periodo letivo é constituida pelas refeigdes:
a) Lanche;
b) Suplemento alimentar da tarde.
3. A alimentagdo durante o periodo de pausa letivas e férias escolares é constituida pelas refeicdes:
a) Suplemento alimentar da manhg;
b) Almogo.
c) Lanche;
d) Suplemento alimentar da tarde.
4. Quando a crianga necessitar de dieta especial por motivo de salde, o encarregado de educacao tem de
apresentar uma declaragao médica comprovativa da situacdo clinica, na qual deve ser referenciado o
problema de salde e os condicionalismos ou restricoes alimentares a serem adotados; assim como, o
periodo preciso para a sua aplicagdo, se for caso disso.
5. Nao é permitido aos encarregados de educagdo trazerem alimentos para o CATL, assim
como guloseimas, porque contraria o plano educacional da Instituicdo orientado para a alimentagdo
saudavel, bem como as regras impostas pelo Sistema de Seguranca Alimentar (HACCP).
6. Para assegurar a hidratacdo da crianca, fora do hordrio das refeicdes e durante o periodo de

permanéncia na Instituicdo, é disponibilizada uma garrafa individualizada com agua.

NORMA XXIII
Cuidados em Situacao de Doenga e Acidente
1. Sempre que a crianca manifeste sinais de doenga a familia deve atender ao seu estado, procurar ajuda
médica, se necessario, e cuidar da sua recuperacao em ambiente familiar, interrompendo a frequéncia do
CATL.
2. Perante doengas infetocontagiosas (ex.: gripe, tuberculose, sarampo, varicela, papeira, etc.), a crianga
nao pode frequentar a Instituicdo até estar totalmente recuperada e aquando do seu regresso é

obrigatério apresentar uma declaracdo médica atestando que se encontra restabelecida.

fo
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3. No que concerne aos cuidados em situacdo de doenga ou acidente durante a permanéncia da crianca
no CATL, os procedimentos adotados pela Instituigdo sao os seguintes:

a) Perante um caso de doenca sUbita ou acidente, o colaborador responsavel pela crianga efetua uma
avaliacdo sumaria da gravidade da situagdo;

b) No caso de se tratar de doenca ou acidente de gravidade ligeira ou moderada (ndo necessita de
cuidados médicos urgentes), o colaborador responsavel pela crianca contacta a familia para que esta
tome conhecimento da situagdo e se dirija a Instituicdo para que a crianga seja entregue aos seus
cuidados. Se apos o contacto com a familia se constatar a impossibilidade desta se ocupar dos cuidados
de salde da crianca em tempo (til, e se a crianga manifestar sinais febris, mal-estar ou dor fisica, o
colaborador responsavel pela crianca podera administrar a medicagao autorizada pelo encarregado de
educacao no documento interno apropriado.

c¢) Perante uma doenca ou acidente grave que exija cuidados médicos urgentes, a crianga é encaminhada
para um servico de saude (Centro de Salde ou Hospital), acompanhada por um colaborador do

estabelecimento; e logo que seja possivel a familia sera informada da situagao.

NORMA XXIV
Assisténcia Medicamentosa

1. Quando a crianca estiver em periodo de recuperagao em sequéncia de doenga ou acidente, e apenas
nas situacbes em que a recuperagao nao seja impeditiva da frequéncia do CATL, pode voltar a frequentar
a Instituicdo. Havendo indicacdo médica para tratamento medicamentoso; e Unica e exclusivamente para
situagdes em que a familia ndo consiga adequar as tomas aos periodos em que a crianga se encontre em
casa, @ medicacdo podera ser administrada no estabelecimento, sendo obrigatério apresentar uma receita
ou declaracao médica com indicacdo da posologia medicamentosa.

2. Da medicacdo referida no ponto anterior, devera estar devidamente identificada e guardada em local
adequado e administrada segundo prescricdo médica.

No caso de medicamentos que carecam de cuidados adicionais de conservagdo, serao acondicionados no

frigorifico.

NORMA XXV
Participacdo das Familias
1. Os pais sdo os principais responsaveis pela educacdo da crianga. A Instituigdo incentiva as familias a
acompanhar de forma ativa o percurso educacional dos seus filhos, através da regular partilha de
informacdo com a educadora titular da sala, disponibilizando uma hora de atendimento semanal, mediante
marcagao preévia.
2. Com o intuito de estreitar o contacto com as familias das criangas na resposta social implementam-se

acOes que versam a participagao dos pais, designadamente:

2Rl
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a) Participagao e intervencdao na reunido geral de pais, a realizar no inicio do ano letivo e em outras
ocasides que se afigurem necessarias;
b) Participagao nas reunides de avaliagdo do processo educativo da crianga. Na impossibilidade da presenca
dos encarregados de educacdo nas reunides, cujas datas sdo previamente comunicadas, compete-ihes, nos
quinze dias que se seguem, procurar inteirar-se dos assuntos tratados. Ultrapassado esse periodo, mesmo
que se verifique a nao comparéncia, € pressuposta a tomada de conhecimento dos temas e assuntos
abordados;
¢) Integragao na Comissdo de Pais, constituida no inicio do ano letivo e com vigéncia anual;
d) Participacao na elaboragdo do Projeto Educativo do estabelecimento e do Projeto Pedagdgico de Sala;
e) Colaboragao na dinamizacdo dos eventos festivos levados a cabo pela Instituicao;
f) Participagao nas atividades realizadas na resposta social, de acordo com o programa de atividades e do
projeto educativo;
g) Participagao em reunides formativas ou de sensibilizacdo, dinamizadas pela Instituicdo, que contribuam
para a valorizagdo das competéncias parentais.
NORMA XXVI
Atividades Extracurriculares
A resposta social organiza atividades extracurriculares no interior ou exterior da instituicao, conforme
indicado no ponto 2.2 da Norma V, que pode envolver a logistica de transporte, alimentacdo fora do
ambiente da Instituicdo e ainda o pagamento de um valor de visita ao local escolhido (museu, parque,
quinta pedagdgica, etc.), tendo um custo extra mensalidade associado.
1. Todas as iniciativas sao propostas aos encarregados de educacao com a devida antecedéncia, sendo
informados dos pormenores da atividade extra.
2. Aos pais compete indicar a participagao ou nao participagao do seu educando na atividade, dentro do
prazo estabelecido.
3. As criangas que por qualquer motivo ndo integrem a atividade podem permanecer na Instituicdo pelo
periodo que decorre a mesma.
4. Na eventualidade de apds a adesdo a atividade vier a verificar-se a desisténcia do utente, por qualquer

motivo alheio a Instituicdo, ndo € devolvido o valor aceite e/ou cobrado.

CAPiTULO V
RECURSOS

NORMA XXVII
Instalagoes

1. A resposta social CATL do CSPSMP funciona no mesmo edificio da resposta social Centro de Dia

fa
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uso exclusivo: instalaces sanitarias para as criancas; 1 sala multimédia; 2 salas de atividades; 1 sala de
jogos.

2. As restantes instalagdes sao partilhadas pelo Centro de Dia e compostas por:
a) Atrio de recepcio/acolhimento;

b) Corredor de acesso;

C) Sala vestiario/repouso;

d) Sala biblioteca/ludoteca;

e) Salao multiusos;

f) Refeitdrio dos utentes;

g) Copa;

h) InstalacGes sanitarias para funcionarios e visitantes;

i) Espacgos verdes exteriores, relvados e arborizados.

NORMA XXVIII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do

ndmero de recursos humanos e categoria profissional, de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXIX

Direcdo Técnica
1. A Direcdo Técnica compete a um técnico cujo nome e formagdo se encontra afixado em local bem
visivel, @ quem cabe:
a) Dirigir o servigo do CATL, sendo responsavel perante a Diregdo pelo funcionamento
geral do mesmo;
b) Gerir, coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao CATL;
c) Estudar os processos de admissdo e acompanhar a atualizagao dos processos individuais;
d) Supervisionar as atividades relativas ao funcionamento do CATL;

e) Participar em reuniGes de Diregdo, sempre que as agdes assim o justifiquem.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
Direitos e Deveres dos Utentes
1. Aos utentes do CATL sao consagrados os seguintes direitos: % _ 8
4 e
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a) Sentir-se amados, seguros, protegidos, compreendidos e respeitados na sua individualidade e
identidade pessoal;

b) Usufruir de ambiente acolhedor e dinamizador de aprendizagens e experiéncias;

¢) Usufruir de boas condigOes de higiene, seguranca e alimentacao;

d) Brincar, jogar e interagir com os restantes pares;

e) Ser tratados com igualdade, imparcialidade, zelo e afeto independentemente da raga, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condicdo social;

f) Ver respeitada a sua privacidade e dignidade, e ainda as suas necessidades individuais nos cuidados
pessoais e acompanhamento pedagdgico;

g) Participar ativamente e de acordo com os seus interesses e possibilidades, nas atividades
sociopedagdgicas, lidicas e recreativas, culturais e sociais dinamizadas na resposta social;

h) Usufruir de aprendizagens promotoras do desenvolvimento de competéncias sociais e educativas;

2. Sao deveres das criancas, enquanto utentes do CATL:

a) Respeitar os seus cuidadores e demais colaboradores da Instituicao (dirigentes, funcionarios,
estagiarios e voluntarios);

b) Respeitar os seus pares (colegas de sala e demais utentes da Instituicao) no que se refere a opinides e
atitudes;

¢) Cumprir as regras e normas definidas em contexto de sala;

d) Zelar pela manutencao de materiais e equipamentos que utilizem no decurso das atividades

sociopedagdgicas.

NORMA XXXI

Direitos e Deveres da Instituicao
1. Sao direitos da Instituicao:
a) Agir de acordo com o presente regulamento;
b) Ser auténoma na tomada de decisdes e na introdugdo de critérios de funcionalidade, dentro dos
normativos legais a que se encontra obrigada, que devem ser respeitados por utentes e familiares;
c) Tomar conhecimento de qualquer alteragao que afete o que foi contratualizado com a familia nos atos
de inscrigao e admissao;
d) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;
e) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelos familiares do utente no ato da admissao;
f) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;
g) Suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em - %

»
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causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.
2. Sdo deveres da Instituicao gestora da resposta social CATL:
a) Aplicar e fazer cumprir o presente regulamento interno;
b) Denunciar junto das autoridades competentes situages de negligéncia familiar (descuido na higiene
pessoal e nos cuidados de saude), abandono, abusos e maus tratos;
c) Garantir a qualidade dos servicos prestados, assegurando que a contratualizagdo de colaboradores
obedeca ao perfil definido para cada categoria profissional;
d) Estabelecer com a familia das criangas uma parceria forte, participada e coesa;
e) Assegurar que na prossecucdo dos seus objetivos e na prestagao de servios seja sempre
garantida, em primeira ordem, o superior interesse da crianga;
f) Apoiar a familia na conciliagdo de vida profissional dos pais com o correto acompanhamento da
crianga;
g) Contribuir para o melhor nivel de bem-estar da familia;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA XXXII

Direitos e Deveres da Familia

1. Em todos os contactos entre a Instituicdo e as familias, estas tém os seguintes direitos:
a) Ser bem recebidas e respeitadas pela equipa de profissionais da Instituigao;
b) Obter informacdo que as esclarecam relativamente a funcionalidade e operacionalidade do
equipamento;
c) Receber orientagbes que as ajudem na procura de outras instituicdes quando a funcionalidade desta
Instituicdo ndo se adeque as patrticularidades pretendidas pela familia;
d) N&o ser descriminadas, independentemente do estilo de vida, etnia, cultura, religido, idade, género ou
orientacao sexual;
e) Ver assegurada a confidencialidade relativamente a todas as informagdes fornecidas, quer as que
respeitam ao agregado familiar como as que se referem ao utente;
f) Apontar aspetos de funcionalidade da Instituigdo ou de procedimentos da equipa de profissionais que
ndo correspondam as suas expectativas ou eventualmente ndo cumpram com o que foi contratualizado
entre as partes, fazendo-o verbalmente ou por escrito;
g) Apresentar ideias e sugestdes que contribuam para a melhoria dos servigos prestados.
2. A familia e o encarregado de educagdo da crianga tém os seguintes deveres:
a) Respeitar e cumprir as normas que constam do presente regulamento interno e demais normativos que
venham a ser aprovados pela dire¢ao desta Instituicdo;
b) Tomar conhecimento e acompanhar a evolugdo do processo educativo e social do seu educando;

c) Assegurar que a crianca venha para a resposta social nas devidas condigdes higiénicas (higiene

‘{gw&f
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d) Contribuir para o bom relacionamento entre a Instituicdo e a familia;
e) Informar a Instituigao de qualquer alteracdo de informacdo distinta da que foi fornecida

no ato de inscrigao e admissdo do utente.

NORMA XXXIII

Direitos e Deveres dos Colaboradores
1. Os colaboradores da Instituicdo, independentemente da categoria profissional e fungdes que exercem,
tém os seguintes direitos:
a) Ser tratado com respeito e dignidade pela direccdo da Instituicdo, colegas de trabalho, utentes e seus
familiares e demais agentes externos;
b) Ver cumprida a lei geral do trabalho e o CCT-IPSS;
c) Ver garantidas as condigoes de higiene, seguranca e salude no trabalho;
d) Sentir-se valorizado e motivado no exercicio profissional que lhe foi atribuido;
e) Ter acesso a formagao interna e externa, conforme definido no plano de formagdo;
f) Ser considerado em eventuais progressoes de carreira, tendo prioridade relativamente a candidatos
externos sempre que as competéncias profissionais, pessoais e sociais correspondam as exigéncias da
Instituicao.
2. Os colaboradores que integram o quadro de pessoal da Instituicao tém os sequintes deveres:
a) Ser educado e respeitador no trato com a direccdo, colegas de trabalho, utentes, familias e demais
agentes externos;
b) Zelar pela manutengdo do equipamento e infra-estruturas;
c¢) Desempenhar as fungoes que Ihe foram designadas com zelo, empenho, dedicagdo e profissionalismo;
d) Procurar a sua valorizagdo profissional frequentando formagdo por iniciativa prépria ou por indicagdo

da Instituigao quando fizer parte do plano de formacdo.

NORMA XXXIV

Direitos e Deveres dos Voluntarios
1. A pessoa interessada no exercicio do voluntariado dedicando o seu tempo, saberes e afetos aos
utentes da Instituicdo tém os seguintes direitos:
a) Ser respeitado pela diregao, funcionarios, utentes da Instituicao e seus familiares;
b) Conhecer previamente o equipamento e utentes com quem vai privar;
c) Exercer o trabalho de voluntariado conforme o acordado com a Instituicdo, respeitando o plano de
atividades e o responsavel técnico da sala em que se enquadra;
d) Sugerir ao responsavel técnico da sala iniciativas que possam valorizar o servico prestado aos utentes.
2. Sao deveres do voluntario da Instituicdo:

a) Conhecer e observar as normas do regulamento interno da resposta social;

%’wﬁ‘?ﬁ y
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b) Desenvolver um relacionamento afetuoso e respeitoso com os utentes e agir de forma diligente, isenta
e solidaria;

¢) Respeitar a organizacdo do trabalho de sala implementado pela técnica responsavel.

NORMA XXXV

Seguro Escolar
1. Até a data acordada para a admissdo da crianca € acionado o seguro de Acidentes Pessoais (acresce o
valor de 10,00€ na primeira mensalidade), que visa garantir a protecao dos utentes na eventualidade de
ocorréncia de acidentes durante as atividades desenvolvidas sob a responsabilidade da Instituicdo. A
seguir apresenta-se um resumo das coberturas e condigdes do seguro, que podem ser consultadas na
integra na secretaria da Instituicdo.
2. O seguro contratualizado contempla, entre outras, as seguintes coberturas:
a) Despesas de tratamento por lesGes fisicas sofridas pelos alunos;
b) Responsabilidade civil pelos danos fisicos e materiais causados pelos alunos a terceiros (pessoas
externas a Instituicdo).
3. Das exclusdes referidas nas Condicdes Gerais da apdlice destacam-se:
a) Danos fisicos causados pelos alunos aos seus familiares, outros alunos e colaboradores da Instituicao;
b) Danos materiais causados pelos alunos aos colegas e a si proprios (estragos em 4culos, relégios, pegas
de adorno, telemdvel, equipamentos eletrdnicos, vestuario, etc.).
4. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ndo contemplados na cobertura do seguro obrigatério.
Encargos e responsabilidades que advenham de ocorréncias provocadas pela crianga, para além do
definido na cobertura da apdlice, sao da responsabilidade da familia.
5. Recomenda-se que a crianca nao traga objetos pessoais de valor (adornos, brinquedos, etc.). A
Instituicdo nao se responsabiliza por danos ou perda, nem pela sua guarda.

NORMA XXXVI

Interrupgdo da Prestagdo dos Servigos por Facto Imputavel ao Utente

1. A interrupcdo da prestacdo dos servigos por motivos imputdveis ao utente é admitida nas situagdes de
férias familiares, doenca e outras que impossibilitem a frequéncia temporaria da resposta social.
2. As situacOes especiais de auséncia da crianca, referidas no ponto anterior, devem ser comunicadas nos
servicos administrativos; sendo que, as interrupgdes por motivo de doenga tém de ser justificadas atraves
de declaragao médica.
3. A interrupcdo da prestacdo de servicos conduz a redugao do montante da mensalidade, conforme o

contemplado na alinea a) do n.° 5 da norma XX e no n.° 6 da mesma norma.

NORMA XXXVII

Cessacao da Prestacdo de Servicos g‘ _
4 o
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1. A cessagdo da prestagao de servigos acontece por dendncia do contrato de prestagdo de servicos ou
pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.

2. A cessagao do contrato pode ser efetuada por iniciativa do encarregado de educagao, nas seguintes
situagdes:

a) Inadaptacdo do utente a resposta social;

b) Insatisfagdo das necessidades do utente;

¢) Mudanga de residéncia;

d) Incumprimento das normas do Regulamento Interno.

3. A cessagao do contrato pode ser efetuada por parte da Instituicdo, perante as seguintes situacdes:

a) Inadaptagdo do utente a resposta social;

b) Incumprimento das normas do presente Regulamento Interno por parte da familia ou da

pessoa que exerga as responsabilidades parentais;

¢) Auséncias injustificadas do utente por um periodo superior a 30 dias consecutivos.

4. Quando previsivel, as partes devem comunicar por escrito a cessacdo da prestacdo de servicos com o
minimo de 30 dias de antecedéncia.

5. Na data de formalizagao da cessagdo do contrato apenas é cobrado 50% da mensalidade

que nesse momento estiver a vigorar, por dedugao do valor da provisdao debitada no primeiro més de

frequéncia.

NORMA XXXVIII
Contrato de Prestacao de Servigos
1. Nos termos da legislagao em vigor, entre os pais ou por quem assuma as responsabilidades parentais e
a Instituicdo é celebrado por escrito um contrato de prestacdo de servicos onde constem os direitos e
obrigagOes das partes.
2. Aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais é entregue um exemplar do contrato e outro
é arquivado no processo individual da crianca.

3. Qualquer alteragao ao contrato € efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXIX
Livro de Reclamacodes e Gestdo de Sugestdes
1. Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamacges em formato
fisico que poderd ser solicitado junto dos servigos administrativos, sempre que solicitado, e em formato

eletronico disponivel em www.livroreclamacoes.pt

2. Com o objetivo de melhorar a qualidade e eficacia dos servicos prestados pela Instituicdo,
internamente é implementada uma metodologia de acolhimento e tratamento de sugestfes, que podem

ser depositadas nas caixas proprias, localizadas na recegdo do Jardim de Infancia e nos servicos
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adminjstrativos, ou comunicadas a qualquer elemento da equipa que providenciara o registo da mesma.

NORMA XL
Livro de Registo de Ocorréncias
1. O CATL disp&e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidente ou
ocorréncia que surja no funcionamento desta resposta social.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias ¢ verificado diariamente pela Diregdo Técnica a fim de promover as

agoes necessarias a melhoria do servigo.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLI

Alteragdes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do CATL,
resultantes da avaliacao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serao comunicadas aos pais ou a quem as
responsabilidades parentais da crianca, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes.
3. Qualquer alteracdo ao regulamento devera ser comunicada ao Centro Distrital de Viana do Castelo do
Instituto da Seguranca Social, I.P. até 30 dias antes da sua entrada em vigor.
4. As revisOes efetuadas ao presente regulamento interno sdo registadas no quadro “Alteragdes ao

Regulamento”, que é apresentado no final deste documento.

NORMA XLII
Integracgao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituigdo, tendo em conta a

legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIII
Disposi¢oes Complementares
1. A Instituicdo elabora o Projeto Educativo de aplicacdo trianual para as respostas sociais da area da
infancia, que a pedido pode ser consultado pelos interessados.

2. A Instituicdo elabora anualmente o Plano de Atividades cujo Calendario é distribuido aos encarregados

de educagdo na primeira reunido geral. g .
b -&‘W . .:"‘ g*
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3. A Instituicdo possui o0 manual de procedimentos “Gestdo de comportamentos e prevengao de situaces
de negligéncia, abusos e maus tratos com criancas” no qual € definida a metodologia de atuagao perante
a suspeita ou observacao de maus tratos aos utentes.

4. A informagdo relativa a comparticipagdo familiar maxima, o pregario dos servicos extras e das
atividades extracurriculares e os horarios de expediente e de atendimento a familia, encontram-se
afixados em local visivel.

5. No ato de subscrigao do Contrato de Prestacdo de Servicos sera entregue uma cdpia do Regulamento

Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais.

NORMA XLI1V
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado na reunido de Direcao de 20 de margo de 2025 e entra em vigor 30

dias apds a sua aprovacdo.

Quadro: Alteragcdes ao Regulamento

Data Aprovagido | Entrada Vigor

Revisdo Data Alteragdes Paginas
n.°
23/05/2016 | Edicao Inicial (conforme a | Todas 25/05/2016 25/06/2016
Circular n.° 4 de 16/12/2014
da DGSS).
1 24/06/2021 | Revisdao geral e inclusdo da| Todas 29/06/2021 29/07/2021

Norma “Visitas Parentais”

2 21/07/2023 | Revisao geral e alteracao da| Todas 24/07/2023 24/08/2023
Norma XIX — Tabela de

comparticipagoes.

3 14/06/2024 | Alteragago da Norma XIX - 17 24/07/2024 24/08/2024

Tabela de comparticipagoes.

4 12/03/2025 | Revisao geral Todas 20/03/2025 20/04/2025

O Presidente da Direcao:

/) Gentro Skl deparbdin-c <1 <__

“ deSta. Marta '
(Padre Ctuisiep é?ﬁ'é%"'ae Sousa)

%gwﬁ*?? .
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CENTRO DE ATIVIDADES TEMPOS LIVRES
TABELA PARA CALCULO DAS COMPARTICIPACOES

ANO ESCOLAR 2024/2025

Retribuicdo minima mensal garantida 2024 (RMMG)= 820,00 €

Para saber qual o escaldo (de 1 a 6) atribuido a familia, ha que calcular o Rendimento Mensal Per Capita.

De acordo com o estabelecido na Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagao atual, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC = RAF/12-D
N

Sendo:

RC= Rendimento "per capita” mensal;

RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
D= Despesas fixas;

N= Numero de elementos do agregado familiar.

CATL - com extensao de horario sem almoco

Escalao de - a (% sobre RMMG) Capitagao Familiar

Escaldo 1 Até 30% 246,00€
3%

Escaldo 2 | 30% 50% 246,00€-----410,00€
4%

Escaldo 3 | 50% 70% 410,00€-----574,00€
6%

Escaldo 4 | 70% 100% 574,00€-----820,00€

7.5%

Escaldo 5 | 100% ------—---—-----—-150% 820,00€-----1230,00€
9%

Escaldo 6 >150% >1230,00€
9%

Comparticipagio financeira da Segurancga Social (de acordo com o Protocolo de Cooperacdo 2023) = 58,74€

e Mensalidade Maxima Praticada ano letivo 2023/2024: 65,00€
e Custo médio Utente 2023: 96.61€

v Utentes Protocolados
o Mensalidade Maxima Praticada ano letivo 2024/2025: 70,00€

v' Utentes N&o Protocolados
o Mensé]idade Maxima Praticada ano letivo 2024/2025: 70,00€
o Mensalidade Minima Praticada ano letivo 2024/2025: 50,00€

¢ Valor transporte ano letivo 2024/2025: 12,00€ (mensal) g
sk
1
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