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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA I - Ambito de Aplicacio

O Centro Social Paroquial de S. Jorge, designado por Centro, é Instituicdo Particular de

Solidariedade Social, sem fins lucrativos, de utilidade publica, fundada em 1981, e

encontra-se sedeada na Freguesia de Caldas de S. Jorge, Concelho de Santa Maria da

Feira, registada na Direcdo Geral de Seguranga Social em 12/08/1983 sob o n° 58/83.

O CATL é uma das respostas sociais dinamizadas pela Instituicao e é sobre esta que se

reporta o presente regulamento.

NORMA II - Legislacao Aplicavel

O CATL rege-se pelas seguintes normas:

1.
2.

P N & O

Estatutos do Centro Social Paroquial de S. Jorge;

Acordo de cooperagdo para a resposta social de CATL celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro, em 28/08/2001, revisto em 20/11/2007 e da celebragdo da
Adenda para a alteragdo da Modalidade de funcionamento em 15/03/2019;
Portaria n°® 196-A/2015 de 1 de julho republicada pela Portaria n°® 218-D/2019
de 15 de julho;

Decreto-lei n° 64/2007 de 14 de margo com as altera¢des introduzidas pelo
decreto-lei n° 33/2014 de 4 de margo na sua atual redagdo no Decreto-lei n° 126-
A/2021 de 31 de dezembro;

Decreto-lei n® 74/2017 de 21 de junho;

Guiao técnico do CATL - DGAS de junho de 1998;

Orientagdes técnicas da Comissdo Nacional de Cooperacao (CNC);

Protocolo para o fornecimento de refeigdes aos alunos do 1° ciclo estabelecido
com o Municipio de Santa Maria da Feira;

Estatutos das IPSS e demais legislacao aplicavel as Institui¢des Particulares de

Solidariedade Social.

Capitulo I — Disposi¢des Gerais 4
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NORMA III - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.
2.

2.

3.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.

Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA 1V - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O CATL é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, destinada a
criancas e adolescentes com o objetivo de contribuir para o desenvolvimento
integral e formacdo da personalidade numa perspetiva de animagdo de
atividades sécio-educativas que incentivem a criatividade, o espirito critico e o
desenvolvimento de potencialidades.

Sao objetivos do CATL:

2.1. Proporcionar as criangas experiéncias que concorram com o seu crescimento
como pessoa, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual,
afetiva e social;

2.2. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada
crianga, de forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de
compreensao, respeito e aceitacao de cada um;

2.3. Favorecer a inter-relacdo familia-escola/comunidade-estabelecimento, em
ordem a uma valorizacdo, aproveitamento e recuperacdo de todos os
recursos do meio.

O CATL do Centro Social Paroquial de S. Jorge funciona no modelo de
conciliagdo familiar. Este modelo pressupde um funcionamento articulado com
o periodo extra-curricular das escolas, apoiando a familia no inicio e/ou final

do dia e durante as interrupgdes letivas.

Capitulo I — Disposi¢des Gerais 5
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4. Ao abrigo de um Protocolo estabelecido para o efeito com o Municipio, o
Centro disponibiliza as instala¢des e assegura o apoio e acompanhamento no
almocgo as criangas que frequentam o CATL, quer nos periodos letivos quer nas
interrupgoes letivas.

5. O CATL assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

5.1. Atividades Sécio-Educativas
5.2. Apoio nos Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
6. O CATL realiza ainda as seguintes atividades:
6.1. Refeic¢des, no
e Tempo letivo (pequeno-almogo e almogo);
e Tempo nao letivo (pequeno-almogo, almogo e lanche);
6.2. Acompanhamento de e para a escola;

6.3. Atividades Extra-curriculares (ver precério em vigor).

Capitulo I — Disposi¢des Gerais 6
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CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V - Condic¢oes de Admissdo

Sao condig¢des de admissdo neste servigo:

1. Ter idade entre 0os 6 e 0s 12 anos de idade;

2. A titulo excecional podera haver um ajustamento aos limites de idade para

situagdes onde existam problemas de ordem social, econémica ou de satide que

a Direcao do Centro considere justificativos para a sua admissao.

NORMA VI - Candidatura

1. Para efeitos de admissao, os Pais da crianca deverdo candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do

processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a

apresentacao dos seguintes documentos:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Numero Cédula, Bilhete de Identidade ou cartdao de cidaddo do cliente;
Numero Cartdo de Contribuinte do cliente;

Nuamero Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente;

Numero Cartdo de Utente dos Servicos de satide ou de subsistemas a que o
cliente pertenga;

Boletim de vacinas do cliente;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar do cliente;

Declaragao assinada por quem exerca as responsabilidades parentais do
cliente em como autoriza o tratamento dos dados pessoais recolhidos para
efeitos de elaboragao de processo de cliente;

Numero Bilhete de Identidade e cartdo de contribuinte, ou cartio de
cidadao, do Pai e da Mae;

Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que

determine a tutela.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

Capitulo Il — Processo de Admissao dos Clientes 7
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2

3. O horério de atendimento para candidatura é coincidente com o horario de

funcionamento dos servicos administrativos: de 2% a 6 feira das 9h as 12h e das 14h

as 18h30.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de

candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, desde logo, ser

iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VII - Critérios de Admissio

1. Sempre que a capacidade da Instituicdo ndo permita a admissdo total das

candidaturas efetuadas, as admissdes serdo feitas de acordo com os seguintes

critérios de selecdo e prioridade e niveis de ponderacao:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

Agregados de mais fracos recursos econémicos (22%);

Criancas em situacao de risco (20%);

Auséncia ou indisponibilidade dos Pais em assegurar os cuidados
necessarios (18%);

Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas (15%);

Criangas com irmdos a frequentarem a Instituigao (10%);

Criangas cujos Pais trabalham na area do estabelecimento (8%);

Criancas com Necessidades Educativas Especiais (5%);

Pessoas de referéncia do cliente a frequentarem o estabelecimento (2%);
Para candidatos em idénticas situacOes sera respeitada a ordem de

inscricao.

2. A admissdo de criangas com Necessidades Educativas Especiais devera ser

objeto de avaliagdo conjunta dos técnicos da Instituicdo e dos técnicos

especialistas que prestam apoio, tendo em atencdo que os clientes com

determinadas deficiéncias s6 poderdo ser admitidos desde que:

2.1.

O parecer técnico da equipa especializada;

Capitulo Il — Processo de Admissao dos Clientes 8
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2.2. Esteja assegurado, aos técnicos da Instituicdo, o necessario apoio especifico
prestado através quer pelos servicos da Seguranca Social quer de outros

servigos especializados.

NORMA VIII - Admissao

1. Asadmissdes ocorrem sempre que exista vaga.

2. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo Diretora Técnica do
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao e submeter a
decisdo da Direc¢ao do Centro.

3. E competente para decidir a Diregao do Centro.

4. A selecdo e admissdo das criancas sdo feitas a medida da capacidade e
disponibilidade do servico e ocorrem durante todo o ano.

5. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente, via telefone ou endereco

eletrénico, no prazo de 10 dias.

NORMA IX - Matricula

1. Para um cliente ser admitido tem que formalizar a matricula nos servicos
administrativos

2. Para a renovagdo ou confirmagao de matriculas esta definido um periodo anual
que decorre entre maio e julho.

3. Os documentos solicitados na candidatura devem ser obrigatoriamente
entregues e os elementos constantes na ficha de dados individuais ou processo
individual do cliente sdo atualizados.

4. No momento das matriculas é pago um montante pecunidrio (ver precirio em
vigor) para despesas administrativas relacionadas com a organizacdo do

processo individual do cliente.

NORMA X - Acolhimento dos Novos Clientes

1. Apos a aceitacdo da admissdo é agendado um atendimento com a Diretora

Técnica.

Capitulo Il — Processo de Admissao dos Clientes 9
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2. A visita as instalacoes é efetuada aquando o referido atendimento, assim como
é formalizada a matricula. E entregue o Regulamento Interno do CATL e séo
prestados todos os esclarecimentos relativos ao funcionamento do servico e
informacOes relativas as atividades desenvolvidas na resposta social,
relembrando, ainda, regras de funcionamento, direitos e deveres de ambas as
partes e as responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestacao
do servico.

3. No atendimento é assinado o Contrato De Prestacdo de Servicos de CATL
celebrado com o Encarregado de Educacao do Cliente.

4. No processo de integracdo do cliente sera dada especial atencdo as questdes
relacionais, com vista a estabelecer lagos de relagdo e proximidade, facilitadores

deste processo.

NORMA XI - Processo Individual do Cliente

2

1. Ap6s a admissdao do cliente é constituido um processo individual ao qual é
atribuido um ntmero sequencial. Deste processo individual constam os
seguintes elementos:

e Ficha de inscrigéo;

e Critérios de admissao aplicados;

e Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

e Exemplar da apélice de seguro escolar;

e Horério habitual de permanéncia da crianca no CATL;

e Identificagdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de
necessidade;

e Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificagdo das pessoas a quem a crianga
pode ser entregue;

e Identificacdo e contacto do médico assistente;

e Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

e Comprovagao da situacdo das vacinas;

Capitulo Il — Processo de Admissao dos Clientes 10
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e Informacao sobre a situagdo sociofamiliar;

e Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes
anomalas e outros considerados necessarios;

e Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdo do contrato de prestagao

de servicos.

2. O processo individual é arquivado no estabelecimento em local préprio e de
acesso restrito em condigdes que garantem a sua privacidade e
confidencialidade.

3. O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos

pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XII - Listas de Espera

1. Os clientes que satisfazem as condicdes de selecdo e priorizagdo mas para os
quais ndo exista vaga na resposta social, poderdo, caso o pretendam, ser
inscritos no impresso Lista de Espera.

2. A lista de espera vigora por um periodo de 12 meses, ao fim do qual expira o
prazo de validade.

3. Durante o periodo de vigor da lista de espera o cliente é informado, via
telefone, trimestralmente, ou sempre que solicitado, da sua posicao na lista.

4. Quando o cliente e/ou pessoa proxima informa que nao esta interessado na sua
manutengao na lista, o processo é arquivado e a lista de espera ¢é atualizada.

5. Expirando o prazo de validade o processo é arquivado e a lista de espera é
atualizada. Caso o cliente pretenda iniciar novo processo de candidatura devera
dirigir-se, pessoalmente, a Instituicdo para esse efeito.

6. Quando existe uma vaga, os clientes inscritos na lista de espera sdo informados
via telefone e seguem os tramites do processo de admissao.

7. A Instituicdo nado se responsabiliza por alteragdes dos contactos telefénicos nao

comunicados nos servigos administrativos.

Capitulo Il — Processo de Admissao dos Clientes 11
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CAPITULO III - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII - Instalacoes

1. O CATL do Centro Social Paroquial de S. Jorge esta sedeado na Avenida da
Igreja, n° 56, Freguesia de Caldas de S. Jorge, Concelho de Santa Maria da Feira
e as suas instalagdes sdo compostas por:
1.1. Areas Comuns a outros servicos:
e Area de acesso;
e Area técnica e administrativa (gabinete de diregdo técnica e secretaria);
o Area de refeicdes (cozinha, refeitério, despensas de produtos alimentares e
de produtos de higiene e limpeza);
o Area de higiene (instalagdes sanitarias de pessoal);
e Area de tratamento de roupas (lavandaria);
e Area exterior (espaco fisico circundante ao estabelecimento).
1.2. Area CATL:
e Area de acesso (atrio de Acolhimento);
e Area Sécio-educativa (com 2 Salas de Atividades);

e Area de Higiene (Instalagdes sanitarias para as criangas e para o pessoal).

NORMA XIV - Horarios de Funcionamento

1. O CATL funciona de Segunda a Sexta-feira
2. Nos periodos letivos, tem o seguinte horario de funcionamento:
21.  Alunos do 1° Ciclo:
a) Das 7h15 as 9 horas
b) Das 12 horas as 13h30
c) Das 15h30 as 19 horas
3. Nos periodos de interrupgcdes letivas, tem o seguinte horario de funcionamento:

das 7h15 as 19 horas.

Capitulo 111 — Instalacfes e Regras de Funcionamento 12
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NORMA XV - Periodos de Encerramento

1. A Instituicdo encerra nos seguintes dias:
e 24 26 e 31 de dezembro;
e Na 3? feira de Carnaval;
e Na 2° Feira de Pascoa em substituicdo da 6 feira Santa;
e Nos Feriados Nacionais;
e No Feriado Municipal (20 de janeiro);

2. Qualquer outro encerramento para além dos indicados no ponto anterior sera
comunicado aos clientes ou seus representantes com uma antecedéncia minima
de 30 dias.

3. Sempre que haja indicagdo por parte dos Servicos Oficiais de Satide, o Centro

pode encerrar sem o aviso prévio de 30 dias.

NORMA XVI - Entrada e Saida

1. A entrada das criancas deve efetuar-se:
1.1.  Periodos letivos: até as 8h30.
1.2.  Periodos de interrupgdes letivas: até as 9h30.

2. Sempre que a crianca tenha de alterar os horarios acordados de entrada ou
saida do CATL, o responsavel da sala deve ser avisado com a devida
antecedéncia.

3. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelas criancas quando entregues ao respetivo
pessoal da sala a que pertencem.

4. A saida as criancas s6 serdo entregues aos Pais ou a alguém devidamente
credenciados para o efeito.

5. Caso os Pais/Encarregados de educacdo autorizem que a crianga saia do CATL
sozinha, deverao assinar uma autorizagdo escrita para o efeito nos servigos
administrativos da Instituicdo e comunicar as responséveis da respetiva sala.

6. Ap6s as 19 horas, os Pais responsabilizar-se-ao pelo pagamento de uma multa
no valor estipulado (ver pregario em vigor) por cada 15 minutos de atraso na

saida.
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NORMA XVII - Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagao é efetuado no seguinte periodo:
do dia 1 ao dia 8 do més a que respeitam, nos servicos administrativos da
Instituicao.

2. Sempre que se verifiquem atrasos no pagamento das mensalidades havera uma
multa de € 1,00 por cada dia de atraso.

3. A recusa ou atraso no pagamento da mensalidade superiores a 30 dias
justificam a suspensao da matricula.

4. Se, por motivo maior, ndo for possivel cumprir o prazo estipulado para o
pagamento da mensalidade, os utentes e/ou familiares deverdo, no devido
periodo, justificar a situacao nos servicos administrativos.

5. Haverd uma reducdo de 10% na comparticipagdo/mensalidade a partir do 2°
cliente matriculado sempre que se verifique a frequéncia por mais de um

elemento do agregado familiar no estabelecimento.

NORMA XVIII - Seguro de Acidentes Pessoais

1. A Instituicdo efetua anualmente um seguro acidentes pessoais de cada cliente.
Este seguro é obrigatorio.

2. O pagamento do prémio do referido seguro é da responsabilidade dos Pais da
crianga (ver precédrio em vigor), e é efetuado juntamente com o pagamento da
mensalidade do primeiro més de frequéncia apés a admissao ou de cada ano
letivo.

3. Caso pretenda consultar a respetiva apdlice, deverd dirigir-se aos servicos

administrativos.

NORMA XIX - Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a

legislacdo e normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
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2. De acordo com o disposto na Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho, que
regulamenta as comparticipacdes familiares devidas pela utilizacdo dos
servicos e equipamentos sociais das IPSS, o calculo do rendimento per capita
mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas

N = Ntumero de elementos do agregado familiar

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar consideram -se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e

permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona de residéncia;

d) Despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca crénica.

3.1 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) tém como limite
maximo do total das despesas a considerar o correspondente a RMMG. Nos casos em

que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa.

3.2 Para além das despesas referidas no ponto 3. a comparticipacdo dos
descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo
agregado familiar, para o calculo de comparticipacgdo pela frequéncia de outra resposta

social.
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4. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo
da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado.

41 Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento, e apds diligéncias que considerem adequadas, a Direcdo do
Centro pode convencionar um montante de comparticipacao familiar até ao
limite da comparticipagdo familiar maxima.

42 A falta de entrega dos documentos a referidos no ponto 4 no prazo
concedido para o efeito determina a fixagdo da comparticipacdo familiar
maxima.

4.3 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a

apresentacao dos respetivos documentos comprovativos.

5. A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos
seus elementos.

6. O valor da mensalidade maxima é definido anualmente através do apuramento
do custo médio real por utente verificado na resposta social no ano anterior (ver
precario em vigor).

7. O valor da mensalidade é revisto anualmente em setembro, procedendo-se a
analise e recalculo da mesma, apés entrega de documentos atualizados.

8. Em caso de alteracdo a tabela/precédrio em vigor os clientes serdao informados
por escrito com um aviso prévio de 30 dias.

9. Para determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizacdo dos
equipamentos e servicos do CATL e de acordo com o rendimento per capita
mensal apurado, o agregado familiar é posicionado num dos seguintes escaldes
indexados a RMMG e o valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se

pela aplicacdo de um valor para cada escaldo:

Escaldes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
RMMG <30% >30% >50% >70% >100% >150%
<50% <70% <100% <150%
% a aplicar 15% 17% 19% 21% 23% 25%
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NORMA XX - Refei¢oes

1. O CATL providencia uma alimenta¢do adequada e saudavel aos seus clientes.

2. As ementas semanais serdo afixadas no painel informativo do Centro. Por
motivos imprevistos a ementa podera ser alterada sem aviso prévio.

3. Caso o cliente seja alérgico a qualquer alimento, tal facto devera ser
comunicado ao Centro.

4. Excetuando-se qualquer situagdo pontual, as dietas s6 poderdo ser fornecidas
mediante prescricao médica.

5. Nos casos em que as criancas consumam, por ordem médica, produtos
diferentes dos que sao normalmente fornecidos pela Instituicao, deverao trazer
de casa os referidos produtos com indicagdo do nome da crianca.

6. A constituigdo das refeigdes é a seguinte:
¢ O pequeno-almogo é constituido por leite e pao;

e O almogo é constituido pela sopa de legumes variados, o prato de alimentos
solidos (carne ou peixe, alternadamente) e uma peca de fruta (uma vez por
semana € dado doce a sobremesa);

¢ O lanche é constituido por leite ou iogurte e pao;

e Nos periodos de interrupcoes letivas é dado um reforco a meio da manha
constituido por fruta e bolachas.

7. A Instituicdo tem ementas semanais rotativas que se encontram afixadas

visivelmente na entrada.

NORMA XXI - Saude

1. Os Pais ou Encarregados de Educacdo ndo podem ocultar qualquer doenca ou
deficiéncia da crianca aquando da matricula no Centro ou ao longo do ano
letivo.

2. De modo a garantir o bem-estar e a saide em geral, e numa perspetiva
preventiva, ndo é permitida a frequéncia no Centro de criangas que se
encontrem com sintomas de doenga, bem como falta de higiene e existéncia de

parasitas, até ao total desaparecimento dos mesmos.
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3. A vigilancia médica é da responsabilidade das familias. Em caso de surto
epidémico, como medida profilatica, devera ser pedida colaboracdao ao Centro
de Satde local.

4. Sempre que se verifique qualquer sintoma de doenga, cabe ao Centro contactar
imediatamente os pais para que, no minimo espago de tempo, a crianca seja
entregue a familia e sejam tomadas as providéncias necessarias. Caso esse
contacto ndo seja possivel, ou em casos de maior gravidade, o Centro pode
tomar as providéncias que considere mais adequadas para salvaguardar o
menor sofrimento para a crianga.

5. Se ao receber a crianga, a pessoa responsavel notar sinais de doenca na mesma,
que a possa prejudicar a si ou a outras criancas, ndo permitira que esta fique na
Instituicao.

6. Em caso de acidente, a crianca devera ser assistida na Unidade de Sauide mais
proxima, avisando-se, em simultaneo, a familia.

7. Em caso de doenga infeto-contagiosa, a crianca s6 podera regressar ao Centro
mediante a apresentagdo de uma declaragdo médica, comprovativa do seu
estado de satde e da inexisténcia de perigo de contagio.

8. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos durante o periodo de
permanéncia na Instituicdo, devera ser entregue a responsdvel da sala ou a
quem a substituir, uma nota escrita com a indicagdo do nome da crianca a que o
medicamento se destina, bem como a quantidade e o horario para a sua

administracio.

NORMA XXII - Vestuario

1. Todas as criancas de CATL deverdao manter permanentemente na Instituicao
uma muda de roupa completa e os produtos de higiene pessoal necessarios.
2. As criangas deverdo vir vestidas com roupas simples e adequadas as suas

atividades e bem-estar.

NORMA XXIII - Atividades/Servicos Prestados

1. As atividades e servigos prestados no CATL visam promover o bem-estar e o

desenvolvimento integral das criangas em estreita colaboragao com a familia.
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2. A participacdo dos Pais/Encarregados de Educacdo é considerada
fundamental, ja que a acdo desempenhada pela Instituicdo se assume como um
complemento a agao educativa da familia.

3. Os Pais/Encarregados de Educacdo devem facultar todas as informagoes
consideradas pertinentes para o desenvolvimento harmonioso da crianga.

4. Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os
Pais/Encarregados de Educacdo devem envolver-se e co-responsabilizarem-se
na resolucio dos mesmos.

5. As atividades/servicos prestados diariamente na CATL tém em conta as
caracteristicas especificas das criancas e asseguram a satisfacdo das suas
necessidades fisicas, afetivas e cognitivas.

6. Para o efeito, devem ser definidas e negociadas previamente as atividades e
servicos a desenvolver, de entre os quais se destacam:

6.1. Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
6.2. Atividades Sécio-educativas

7. O desenvolvimento destas atividades deve basear-se num Projeto Pedagogico e
num Plano de atividades definidos anualmente.

8. Para acompanhar o desenvolvimento da crianca, cada Educadora deve
organizar um registo individual que contenha, entre outros, os seguintes
elementos:
¢ Antecedentes individuais, familiares e sociais da crianca;

e Registo de evolugdo do desenvolvimento afetivo, social, psicomotor e
cognitivo da crianca.

9. Para a prossecugdo dos objetivos da CATL deverao ser programados:

e Reunides de informagdo e formagdo, cujas datas e hordrios deverao ser de
acordo com os interesses e disponibilidade das familias;

e Contactos individuais com as familias, de forma a permitir um conhecimento
individualizado de cada crianga e acompanhamento do seu desenvolvimento.
Para este efeito, devera ser afixado um horario semanal de atendimento com o

técnico responsavel compativel com a disponibilidade das familias.
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NORMA XXIV - Passeios ou Deslocagoes

1. As saidas previstas (como, por exemplo, a praia), s6 serdo efetuadas com o
conhecimento e consentimento expresso dos Encarregados de Educagao.

2. A ndo entrega da autorizagdo assinada pelos Encarregados de Educagdo, na
data estipulada, implica a ndo autorizagao de saida.

3. Sempre que os Encarregados de educa¢do nao pretendam que o seu educando
realize a saida, deverdo comunica-lo com a devida antecedéncia, de modo a

garantir a necessaria organizacao interna da Instituicao.

NORMA XXV - Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se afixado
em local bem visivel, contendo a indicacdo do ntimero de recursos humanos (direcdo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo e contetdo funcional,

definido de acordo com a legislacdo e normativos em vigor.

NORMA XXVI - Direcao Técnica

A Direcao Técnica deste estabelecimento prestador de servicos compete a um técnico
habilitado com formagdo no Aambito das ciéncias sociais e humanas, conforme
estipulado no Guido Técnico da Direcdo Geral da Agdo Social de Dezembro de 1996,

cujo nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO 1V - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVII - Direitos dos Clientes/Pais e Encarregados de Educacao

Sao direitos dos clientes/Pais e Encarregados de educacao:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

2. A prestacdo com qualidade dos servicos solicitados e acordados para a
cobertura das suas necessidades, tendo em vista manter e melhorar a sua
autonomia;

3. Ser informado das normas vigentes;

4. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e

possibilidades

NORMA XXVIII - Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes/Pais e Encarregados de educagéo:

1. Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;

2. Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

3. Tratar as pessoas ao servico da Instituicio com delicadeza e respeito,
cumprindo as suas instru¢des sem prejuizo do direito de reclamagao;

4. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e equipamentos da Instituicao;

5. Colaborar com a equipa do CATL, na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo servicos para além dos previamente acordados e
estabelecidos em contrato;

6. Contribuir mensalmente, no prazo estipulado, com a comparticipacdo dos
custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;

7. Comunicar a Diretora Técnica, verbalmente ou por escrito, com antecedéncia,

sempre que tenha que interromper temporariamente o servico.



NORMA XXIX - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

1. Que os seus colaboradores e dirigentes sejam tratados com respeito e
dignidade;

2. Receber atempadamente a mensalidade acordada.

NORMA XXX - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

1. Assegurar o bom funcionamento do servigo;

2. Cumprir e fazer cumprir as normas do presente regulamento.

NORMA XXXI - Direitos dos Colaboradores

Sem prejuizo de outros direitos, o Colaborador tem direito:

1. A ser tratado e respeitado com urbanidade e probidade;

2. A receber pontualmente a retribuicao, justa e adequada ao trabalho;

3. Ao respeito pela autonomia técnica do Colaborador que exerca atividades cuja
regulamentagdo profissional a exija;

4. A que a Instituigdo respeite e faca respeitar as condicdes de higiene, seguranca e
sadde no trabalho a que estiver obrigado nos temos legais;

5. A informacao e formacdo profissional necessérias e adequadas a realizagdo das

funcdes que desempenha;

NORMA XXXII - Deveres dos Colaboradores

Sem prejuizo de outros deveres, o Colaborador deve:

1. Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o Empregador, os Superiores
Hierarquicos, os Colegas de trabalho, os Clientes e demais pessoas que estejam
ou entrem em colaboracdo com a Instituicéo;

2. Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

3. Realizar o trabalho com zelo, diligéncia e profissionalismo;



Cumprir as normas e instru¢des do Empregador em tudo o que respeite a
execugao e disciplina de trabalho;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta
propria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes
referentes a sua organizacdo, métodos de trabalho e outras informacoes de que
tome conhecimento por ineréncia as funcdes exercidas na Instituicao;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais
bens relacionados com o seu trabalho e que lhe foram confiados pela
Instituicao;

Promover e executar todos os atos tendentes a melhoria dos servigos prestados
pela Instituigao;

Cumprir as prescricoes de seguranca, higiene e satide no trabalho estabelecidas

e cooperar para a melhoria das mesmas;

NORMA XXXIII - Direitos dos Estagiarios

A formalizacdo do contrato de formacao;

A colaborar na definicao do Plano de Estagio;

Obter gratuitamente do primeiro Outorgante, no final do estdgio, um
certificado comprovativo da frequéncia obtida;

Recusar a prestacdo de trabalho, ainda que a titulo temporario, que ndo se
enquadre nas atividades relacionadas com o estagio profissional;

Que a Instituicdo respeite e faga respeitar as condigdes de higiene e seguranca

no trabalho a que estiver obrigado nos termos legais;

NORMA XXXIV - Deveres dos Estagiarios

Fazer cumprir o contrato de formacao formalizado;

Cumprir o Plano de Estagio definido;

Comparecer com assiduidade e pontualidade no estdgio profissional, visando
adquirir a formagdo complementar adequada e necessaria que lhe for
ministrada;

Tratar com urbanidade a Instituicdo e seus Representantes;



5. Guardar lealdade a Instituicdo, nomeadamente, ndo transmitindo para o
exterior informacdes sobre a sua organizacdo, métodos de trabalho e outras
informagdes de que tome conhecimento por ocasido do estagio;

6. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais
que lhe foram confiados para efeitos de estagio;

7. Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais
que utilizar no estdgio sempre que os danos produzidos resultem de

comportamento doloso ou gravemente negligente.

NORMA XXXV - Modalidades de Participa¢do dos Familiares e Voluntarios

Para a prossecugdo dos objetivos da RESPOSTA SOCIAL estdo previstos meios para
facilitar a participagdo e a disponibilizagdo da informacdo aos familiares,
nomeadamente, reunides de informacdo e formacdo e contactos individuais com as
familias, envio de comunicac¢des, envolvimento na participacdo das atividades
desenvolvidas, sistema de apresentacdo de reclamacdes e sugestdes de melhoria e, de
forma a permitir um conhecimento individualizado de cada cliente e acompanhamento
do seu desenvolvimento, estd previsto um hordrio semanal de atendimento com o
técnico responsavel compativel com a disponibilidade das familias (afixado em local
visivel).

A Instituigdo prevé o enquadramento de Voluntarios, ao abrigo da legislagdo em vigor,
sendo este um encontro de vontades e responsabilizacao mutua. O trabalho voluntario
ndo decorre de uma relacdo subordinada nem tem contrapartidas financeiras, sendo
alicercado no principio de responsabilidade.

O compromisso de realizacdo de trabalho voluntario obedece a um compromisso
assente nos principios consignados na Lei do “Programa de Voluntariado”:

e Expressa a adesao livre, desinteressada e responsavel do voluntério a realizar
agoes de voluntariado no &mbito de uma organizacdo promotora;

e Consubstancia as relagdes mutuas da organizacdo promotora e do voluntério,
correspondentes ao contetido, a natureza e a duracdo do trabalho voluntario
num quadro de direitos e deveres de ambas as partes;

e Traduz os principios enquadradores do voluntariado, designadamente os
principios da  solidariedade, = complementaridade, responsabilidade,

convergéncia e gratuitidade.



A adesdao de voluntédrios obedece a um processo de selecdo, a um projeto de
voluntariado, a formacdo e avaliacdo de acordo com a natureza do Programa de

voluntariado, projeto

NORMA XXXVI - Interrupcao da Prestacdao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. As auséncias que ndo excedam 2 semanas seguidas, ndo determinam qualquer
redugdo na mensalidade.

2. Haverd uma reducdo de 20% na mensalidade quando o periodo de auséncia,
devidamente justificado, exceder 15 dias ndo interpolados.

3. Nas auséncias, devidamente justificadas, de 30 a 90 dias, havera uma redugao
de 50% da mensalidade.

4. Quando ocorrerem situacdes de doenca grave ou outras, devidamente
justificadas, que determinem faltas superiores a 90 dias, a inscrigdo manter-se-a
valida desde que seja assegurado o pagamento de 25% da mensalidade.

5. As faltas de comparéncia nao justificadas superiores a 30 dias determinam o

cancelamento da matricula.

NORMA XXXVII - Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico é celebrado, por escrito, um
contrato de prestagdo de servigos.

2. As normas do presente Regulamento Interno sdo consideradas como clausulas

contratuais.

NORMA XXXVIII - Cessacdo da Prestagao de Servigos

O contrato cessa, nomeadamente:
1. Por acordo entre as partes;
2. Por dentincia do cliente, com a antecedéncia de 30 dias;

3. Sempre que o cliente se ausente injustificadamente por mais de 30 dias;



4. Quando o cliente/Pais e Encarregados de educacado, grave ou reiteradamente,
viole as regras do Regulamento Interno, coloque em causa ou prejudique a boa
organizacdo e funcionamento dos servicos, o saudavel relacionamento com
terceiros e a imagem da Instituicdo. Compete a Direcdo do Centro, sob proposta
da Diretora Técnica, apos respetivas diligéncias de apuramento dos factos e
audicdo dos respetivos intervenientes e responsdveis diretos, a decisdo de

cessacao do contrato.

NORMA XXXIX - Recolha e Tratamento de Dados Pessoais

1. A recolha e tratamento de dados pessoais do cliente sdao efetuadas com o
consentimento informado do préprio ou do familiar responsavel;

2. No ambito da prestagio de servigos, os dados do cliente poderdo ser
partilhados com outras entidades no ambito do cumprimento de obrigacdes
legais;

3. No ambito da prestagdo de servicos, a informacdo relativa ao cliente serd
partilhada com os colaboradores deste estabelecimento/servico e outras

pessoas significativas do cliente, na medida do estritamente necessario.

NORMA XXXX - Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislagdio em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, que podera ser solicitado nos servicos administrativos ou a Diretora
Técnica sempre que desejado ou aceder a plataforma eletrénica do Livro de

Reclamacgdes www.livroreclamacoes.pt.

NORMA XXXXI - Resolucao Alternativa de Litigios

Estando ao dispor para qualquer esclarecimento ou resolugdo inerente aos servigos
prestados pela nossa Instituicao, informamos que podem, enquanto Clientes, recorrer,
em caso de litigio referente a obrigacdes contratuais resultantes do contrato de
prestacdo de servigos, a seguinte Entidade de Resolucdo Alternativa de Litigios de

Consumo: CICAP - Centro de Informagao de Consumo e Arbitragem do Porto, que se


http://www.livroreclamacoes.pt/

situa na Rua Damido de Goéis, 31, loja 6, 4050-225 Porto. Mais informag¢des em

www.cicap.pt.


http://www.cicap.pt/

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXXII - Alteragoes ao Regulamento

1. As alteragdes ao presente regulamento sdo da competéncia da Direcdo do
Centro.

2. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolucdo do contrato a que a este assiste.

3. As alteragdes efetuadas ao Regulamento Interno sdo comunicadas ao Instituto

de Seguranca Social 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA XXXXIII - Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXXIV - Disposi¢oes Complementares

1. O Centro ndo se responsabiliza por ouro, roupas, dinheiro ou quaisquer outros
objetos que o cliente seja portador;

2. Compete a direcdo do Centro emitir as diretivas e instrugdes que se mostrem
necessarias a execugao das normas do presente regulamento;

3. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdao da Direcao do Centro.

NORMA XXXXV - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2023.



NORMA XXXXVI - Controlo das Revisdes e Aprovacdes

Data Revisao Contetudo da revisao
01 Setembro 2010 00 Redacao da versao original
07 Maio de 2014 01 Alteracdo das Normas: V, VI, VII, XIV, XV, XXXXIII
e XXXXIV
01 Abril 2016 02 Alteracao das Normas: XV, XVII e XXXVI
01 Junho 2016 03 Alteracdo das Normas: XV, XXXXIII e XXXXIV
01 Junho 2018 04 Alteracao das Normas: I, IV, VI, VII, XI, XIV, XV,
XIX, XXXXIII e XXXXIV
17 Abril 2019 05 Alteracdo da Norma: XV
15 julho 2022 06 Alteracdo das Normas: II, IV, VI, VII, VIII, XIX,
XXXIX, XXXX, XXXXI, XXXXII, XXXXIII e XXXXIV,
XXXXV e XXXXVI
23 fevereiro 2023 07 Alteragdo da Norma: XIX
Presidente Pe. Antoénio Jorge Correia de Oliveira
Vice-presidente | Carlos Henriques de Paiva
Aprovado pela Diregao: | Gecretario David Fernando de Almeida Santos
Tesoureiro Sénia Maria Magalhaes Ferreira
Vogal Sofia Daniela Oliveira Pinho




