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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL)
Extensdes de Horario e Interrupgoes Letivas

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social da Pardquia de Penamaior € uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social com o NIF 502233800 e sede na Rua Presa do Monte n.113, 4595-338 Penamaior.
Encontra-se registada na Seguranca Social com o nimero 100/85. O Centro Social da
Paréquia de Penamaior tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social do Porto, em 22-02-2011, para a resposta social Centro de Atividades de
Tempos Livres/ExtensGes de Horario e Interrupgdes Letivas que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) é uma resposta social, desenvolvida em
equipamento, de natureza socioeducativa, e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de
28 de julho — Aprova e altera o Estatuto das Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras
e formas em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o
Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Guido Técnico n.2 13 — Centro de Atividades de Tempos Livres: Condigbes de
Implantagdo, Instalagdo e Funcionamento, de junho de 1998;

d) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragdo e
republica o Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de
instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f)  Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. E uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o
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desenvolvimento de atividades a criangas e jovens com idade de ingresso no ensino

basico, nos periodos livres das responsabilidades escolares, de harmonia com as
orientagdes técnicas existentes.

2. Constituem objetivos do CATL- Extensdes de Horario e interrupgdes Letivas:

o)

b)

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias
de vida numa perspetiva de educagdo para a cidadanig;

Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;
Proporcionar a cada criancga e jovem condi¢des de bem-estar e de seguranca;
Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Favarecer a inter-relagcdo familia-escola-comunidade-estabelecimento, em ordem a
uma valorizagdo, aproveitamento e rentabiliza¢do de todos os recursos do meio;

Proporcionar atividades integradas num projeto de animag¢do sociocultural, em que
as criancas e jovens possam escolher e participar voluntariamente, considerando as
caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;

Melhorar a situacdo socioeducativa e a qualidade das criangas e jovens;

Potenciar a interacao e a inclusao social das criangas com deficiéncia, em risco e em
exclusdo social e familiar;

~Incentivar habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS

O CATL - Extensbes de Horario e Interrupgdes Letivas, esta organizado em duas
componentes, uma educativa e outra de apoio a familia, prestando, em cada uma delas, um
conjunto de atividades e servigos.

1. Na componente educativa:

a)

Promocao do desenvolvimento integral da crianga/jovem, num clima de seguranga
fisica e afetiva, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de
praticas adequadas a cada faixa etéria;

0 desenvolvimento pessoal e social da crianga/jovem;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias da
crianca/jovem;

Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do CATL e
desenvolvimento da crianca/jovem.

2. Nacomponente de apoio a familia:

a)

b)

Promogdo do acolhimento, guarda, protecdo, seguranga e de todos os cuidados
basicos necessarios a criangas e jovens;

Nutricie e alimentacdo {almog¢o e lanche) adequadas, qualitativa e
guantitativamente, 3 idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em caso de
prescricac médica;
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c} Satde, assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga/jovem, colaborando
com a familia na detegdo e despiste precoce de situagdes de doenga, inadaptacdo
ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento;

d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

criancas/jovens;
e} Alargamento de horario de funcionamento;

f} Acompanhamento e transporie das criangas, qguando necessario, para o
estabelecimento de ensino que frequenta;

g) Disponibilizagdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianga.

CAPITULO 1l - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

Sdo condigdes de admissao no CATL - Extensdes de Horario e Interrupg¢odes Letivas:

1.
2.

Estar enquadrado nas condicdes referidas no n.2 1 da NORMA 32,

A admiss3o de criangas portadores de deficiéncia, ou qualquer doenca ndo controlada,
que possa pbr em risco as restantes criangas ou colaboradores, ou gue pelo seu
comportamento possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd
considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da instituicdo e de
articulagdo com as entidades parceiras.

Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteracdes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das
equipas locais de intervencdo na infancia.

NORMA 62
INSCRICAO E/OU RENOVACAOQ DA INSCRIGAO

Para efeito de admiss3o da crianga devera ser preenchida a ficha de inscricdo que
constitui parte integrante do processo da crianca, devendo ser feita prova das
declaragbes efetuadas, mediante a apresentagdo da seguinte informacgao:

a) Os dados necessarios que constam do Cartdo do Cidaddo (CC) da crianga, dos pais
ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

I. ldentificagdo do nimero de Contribuinte da crianca, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

Il. Identificacdo do nimero de Beneficidrio da Seguranga Social da crianga, dos
pais ou de quem exerg¢a as responsabilidades parentais;

lil. Identificacdo do nimero do Servigo Nacional de Satde da crianga;
b) Identificacdo do Subsistema de Saude a que a crianga pertenca (Se aplicavel);
¢} Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente;
d) Comprovativo de morada dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais;
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e) Comprovativo da entidade patronal dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais que identifigue o local em gue é desenvolvida a
atividade profissional;

f)  Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (RAF) conforme o disposto no
: n? 3 da Norma 112. :

g} Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar, conforme o disposto no n2
4 da Norma 112.

h} Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental em
como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do
processo individual.

3. Os documentos probatdrios referidos no nimero anterior devem ser apresentados no
ato da inscrigdo e ou renovacdo na Secretaria da Instituigdo sendo os dados necessarios
transcritos para as respetivas fichas admissio / inscricdo.

4. Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.

6. As inscri¢des e renovacdes ocorrem no més de maio de cada ano civil, em periodo a
definir pela Direcdo da instituicdo, que sera afixado nas instalagdes e publicado na pagina
www.centrosocialparoquiapenamaior.pt.

7. A inscricdo/renovacdo, esta sujeita ao pagamento do valor dos custos administrativos
associados a constitui¢do do processo individual da crianga.

8. (Caso a inscricdo ndo seja renovada dentro do prazo estipulado anualmente, ndo se
garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

9. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricdo.

NORMA 72
CRITERIOS DE ADMISSAO E PRIORIZAGAO

1. Critérios de admiss3o priorizagdo dos utentes:

a) Criangas que pertencam a agregados familiares social e economicamente
desfavorecidas;

b) Ter frequentado a resposta social Estabelecimento de Educacdo Pré-Escolar da
Instituicdo no ano anterior;

¢} Criangas com irmdos a frequentarem o estabelecimento;
d) Criangas filhos de trabalhadores da Instituicdo;

e} Criangas de familias monoparentais;

f)  Criancas de familias numerosas;

g) Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social

h) Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social.

2. Critérios de Desempate:
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a) ldade da crianca (priorizam-se as criangas com mais idade);

b) Procura da Resposta Social fora do periodo das Inscrigges.

A [nstituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem
.uma das seguintes situa¢des:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica das
criangas e colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a
Resposta Social nac esta vocacionada;

c} Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servicos/atividades em
qualquer resposta social ou servico da instituicdo.

NORMA 82
ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico
deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal
se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatdrio social que terd em
consideracdo as condigBes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

A Direcdo da Instituicdo é competente para decidir o processo de admiss&o.

Da decisdo serd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade
parental no prazo de 30 dias via e-mail, e afixadas as listas dos candidatos admitidos, e
dos candidatos a aguardar vaga.

Apds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-2 a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim
como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados.

Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisdrio com parecer
do(a) Diretor(a}) Técnico(a} e autorizacde da Direcdo, tendo o processo tramitacdo
idéntica as restantes situacdes.

Na admissdo devem ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as
responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes de autorizacéo:

a) Dals) pessoals) a quem a crianca possa ser entregue;

b} De administracdo de (ben-u-ron®), em caso de febre com a indicacdo do grau de
temperatura corporal axilar;

c} Deregisto fotografico e video das criancas para constituigao do respetivo portefdlio;

d} De registo fotografico e video das criancas para outros fins {ndo devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto
se ndo houver gualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianga);

e) De saidas @ comunidade.

Os utentes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos para o ano letivo a que se
candidatam, e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo cenferindo, no entanto,
qgualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou ao
seu representante legal, através e-mail.

A ndo admissdo, por inexisténcia de vagas, durante o ano letivo a que se candidatam,
obriga, em caso de interesse de ingresso neste estabelecimento, a nova inscrigdo para o
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ano letivo seguinte.

NORMA 92
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

.-Do processo individual da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia /
e respetivos comprovativoes;

b} Data de inicio da prestacdo dos servicos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianc¢a no CATL;

d} lIdentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e} Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia gue determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);

g} Comprovagdo da situagdo das vacinas;

h) lIdentificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a crianca do CATL;

i) Informagdo sociofamiliar;
i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

k) Exemplar da apdiice de seguro escolar;

I} Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas
e outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacdo e avaliacdo da sua eficacia realizadas com as
familias das criangas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga;
o) OQutros relatdrios de desenvolvimento;

p) Registos da integracdo da criancga;

g) Avaliagdo do Projeto Educativo e Curricular de grupo;

r) Registo da data e motivo da cessa¢do ou rescisdo do contrato de prestacdo de
5ervigos.

O Processo Individual do utente é arquivado em local proprioc e de facil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

0 processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou
por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO lll - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NCRMA 102
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
O CATL funciona de segunda a sexta-feira nos seguintes horarios:
a) Extensdes de horario funciona das 7h30 ao inicio da atividade letiva e do fim da |
atividade letiva ate as 19h30;
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b} Interrupgdes letivas funciona das 7h30 as 19h30 g

¢) Encerra aos sabados e domingos, fertados nacionais e municipal, dias santos, terga-
feira de Carnaval, 22 feira de Pascoa, de 15 a 31 de agosto e dias 24, 26 e 31 de
dezembro, salvo 0 exposto no n.2 2 desta NORMA.

2. "Se o CATL-ExtensBes de Hordrio e Interrupcdes Letivas necessitar de fechar por motivos
justificados, serdo avisados os pais/quem tenha a responsabilidade parental com a
devida antecedéncia.

3. A abertura do CATL- Extensdes de Horédrio e Interrupcdes Letivas no més de agosto fica
condicionada:

a) A necessidade da maioria das familias das criangas requererem até 15 de margo, a
frequéncia no més de agosto, indicando qual o periodo correspondente a 22 dias
que a crianca deixa de frequentar o CATL, para usufruir das férias em comum;

b} O funcionamento do CATL-Extensdes de Hordrio e Interrupgdes Letivas no més de
agosto implica o seu encerramento nas duas uUltimas semanas para preparagido das
instalacdes para o ano seguinte.

4. Afamilia entrega a crianga nas instalagdes do CATL- Extensdes de horario e Interrupgdes
Letivas a ajudante de ocupagdo responsavel que coloca os seus objetos pessoais no
cabide identificado com o nome da crianga.

5. Ahora de chegada e de saida da crianga devera ser registada em impresso préprio que
se encontra na rececdo, sendo a colaboradora gue receciona e entrega a crianga a
efetuar o registo sendo necessdrio colocar a hora de entrega e rubrica da colaboradora
e do responsavel pela crianca.

6. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por
aqueles e registado na ficha, no ato da inscrigdo.

7. A saida de criancgas pode ser recusada pela Instituicdo sempre que se considere gue
existam suspeitas de comportamento menos adequado ({alcoolismo, falta de
auterizagdo, entre outros), sendo que na impossibilidade de esclarecer com os pais ou
com quem exerca as responsabilidades parentais, a Instituicdo pode solicitar a presenga
da autoridade local ou da Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens.

8. A familia deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagdo que esteja a fazer.

9. Cada crianga ndo devera frequentar o CATL-Extensbes de Horario e Interrupgdes Letivas
mais do que o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as
responsabitidades parentais, devendo igualmente usufruir de um periodo de férias em
comum com a familia.

NORMA 112
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com
a seguinte férmula:

RC= RAF/12 - D

N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita
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RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

. ..Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 razfes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater
temporario), designadamente:

a)
b)
¢}

d)

b)“

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ac 32 grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF}, consideram-se os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas cu que
estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como
rendimento o valorigual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do decumento gue titule a aquisicdo,
reportado a 31 de dez. do ano relevante;

Esta disposicdo ndo se aplica ao imével 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, situacdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
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¥ £,

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente o
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros {sé
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor NV
dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, 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 aplicacdo de 5%; ‘

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

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagédo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d} As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica;

e} Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

NORMA 122
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos do CATL-Extensdes de
Hordrio e Interrupcdes Letivas é determinada pelo posicionamento, num dos escalbes
abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acorde com o rendimento per capita do
agregado familiar:

EscalBes 1° 20 30 40 590 ge

RMMG | <30% >30% <50% { >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% | >150%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicagcdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se

apresenta:
Escaldes de rendimento % a aplicar
12 5%
20 7%
3@ 10%
40 12,5%
5¢ 15%
6° 15%

Pdgina 9 de 17



Ao somatdrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da Norma 112 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em
gue essa soma seja inferior 3 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

“a) Efeita mediante a apresentacdio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liguidagdo
ou outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicio convenciona um
montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo de documentos
comprovativos.

Em caso de alteragdo a tabela em vigor o regulamento interno sera revisto e comunicado
as partes interessadas.
NORMA 132
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

A comparticipacao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacdo.

A comparticipacdo familiar mensal tera uma reducdo de 25%, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, for igual ou superior a 10 dias uteis consecutivos.

Terdo redugdo de 10% na comparticipa¢do familiar as criangas que tiverem um irmao a
frequentar uma resposta social, na Instituicio.

Sempre que a crianca falte um més completo, devidamente justificado, o valor a pagar,
corresponde a 25% da sua comparticipagdo familiar mensal.

Sempre que, através de uma cuidada analise socioecondmica do agregado familiar, se
conclua pela especial onerosidade do encargo com a comparticipagdo familiar, pode ser
reduzido o seu valor ou dispensado ou suspenso o respetivo pagamento.

As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.
NORMA 142
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAQ FAMILIAR

O pagamento da comparticipagac familiar € efetuado nos 10 primeiros dias uteis do més
a que respeita, na secretaria da Instituicdo ou transferéncia bancaria com a referéncia
do nome da crianca.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados, é
efetuado, previamente a sua realizagdo.

O atraso no pagamento das mensalidades é sancionado da seguinte forma:
a) Até ao fim do més a que diz respeito, com agravamento de 10%;
b) Até ao fim do segundo més a que diz respeito, com agravamento de 25%;

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente na resposta social até serem regularizadas as
mensalidades em atraso, apds ser realizada uma analise individual do caso.
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CAPITULO IV - DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 152
ALIMENTACAOQ

‘As criancgas t&m direito a uma alimentac&o cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante
ementas semanais elaboradas por um nutricionista e afixadas em local visivel e
adequado.

A alimentagdo diaria fornecida pela Instituigdo ¢ constituida pelo almogo e lanche da
tarde.

O reforgo alimentar de manh3 e fim de tarde é fornecido pelos pais das criangas.

No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento deve ser apresentada a declaracdo
meédica comprovativa da situagdo, para adequacdo da dieta alimentar.

No caso de a crianga necessitar de alimentacao especifica ao almogo e lanche tera de ser
fornecida pelos pais das criancgas.

NORMA 162
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagdes
do tratamento assinaladas pelo médico como horérios de toma e dosagem.

Quando uma crianga se encontrar em estado febril ou vémitos ou diarreia, em situagdo
que comprometa o seu bem-estar, os pais/encarregado de educagdo serdo avisados, a
fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga do CATL e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias.

Caso a Instituicdo considere os sintomas suficientemente graves para aguardarem a
chegada dos pais/encarregado de educagdo providenciard para que a crianca seja
imediatamente observada no Hospital mais préximo. E obrigag3io dos pais/encarregados
de educagdo deslocarem-se até junto da crianga o mais rapido possivel.

Em caso de suspeita de risco de contagio para outras criancas, poderé a crianga doente
ter de aguardar em isclamento, sempre acompanhada por um profissional do CATL, a
chegada dos pais/encarregado de educagao.

Em caso de acidente da crianca no CATL, os pais/encarregado de educagdo, serdo de
imediato informados e a crianga serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada
para o hospital, sempre acompanhada por um profissional da Instituigao.

Sempre gue a crianga se ausentar durante 10 dias Uteis consecutivos, por motivo de
doenca, devera apresentar, na altura do seu regresso a Institui¢do, uma declaracdo
médica comprovativa do seu restabelecimento.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educagao serdo
alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criangas
frequentar a Instituicdo ate que apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA 172
OBJETOS DE USO PESSOAL

A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos
trazidos de casa.
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NORMA 182 %ﬁ‘ﬁ}/
ARTICULACAO COM A FAMILIA NJ

Com o objetivo de estreitar o contactoc com as familias das criangas, definem-se alguns
principios orientadores:

Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou guem exerga a
responsabilidade parental, com marcacgio prévia.

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de
capacitacdo com 0s pais ou guem exerca a responsabilidade parental.

Aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, seré facultado
o conhecimento das informacgdes constantes do Processo Individual da Crianga.

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas no CATL, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto
educativo em vigor.

Aos pais ou quem exerca a respensabilidade parental é garantida a participag¢do na
elaboracao e avaliacdo do projeto educativo do estabelecimento.

NORMA 182
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo do CATL
e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas das criangas.

NORMA 202
ATIVIDADES DE EXTERIOR

O CATL organiza visitas de estudo, passeios e outras atividades no exterior, inseridos no
plano pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca.

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educacdo com a devida
antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizagao interna da Instituigdo.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com o n.2 2 da NORMA 142,

NORMA 212
PROCEDIMENTOS EM SITUACAQ DE EMERGENCIA

Perante a identificacdo da situacdo de emergéncia, esta é comunicada a Equipa Técnica
que, por sua vez comunica a Dire¢do Técnica e em conjunto avaliam e efetuam o
diagndstico inicial.

De acordo com o diagndstico inicial articula-se com a familia, linha de emergéncia

nacional 112 ou linha de saldde 24 que podera orientar para o Centro de Sadde ou
Hospital.

Se necessario, serdo contactados os servigos de seguranga — PSP, GNR, Bombeiros ou os
Servigos Sociais da area social ou juridica — Autarquia ou Servigo Local da Seguranca
Social.

Proceder-se-3 a monitorizagdo, registo e acompanhamento da situagao.

NORMA 222
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE ABUSO E MAUS-TRATOS

Perante situacdo de negligéncia e maus-tratos proceder-se-a 4 identificagdo de sinais de
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2. Perante suspeita ou detecdo do caso poderd ser sinalizado para Hospital, Servigos
Primarios de Salide, Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens, ou Ministério Publico
~que tomardo as suas diligéncias.

3. Proceder-se-a & monitorizagdo, registo e acompanhamento da situacdo.

CAPITULO V - RECURSQS

NORMA 232
INSTALACOES

1. Asinstalacdes do CATL — Extensoes de horario e Interrupgdes letivas sdo compostas:
a} Saldo de atividade/convivic e acolhimento;

b) Salas de atividades;

¢} Sala de refeigbes;
d) Cozinha;
e) lInstalacdes sanitérias;

f}  Salao polivalente;
g) Parque exterior.

NORMA 242
PESSOAL

0O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo
do nimero de recursos humanos formagao e contetido funcional, definido de acordo com a
legislagao em vigor.

NORMA 252
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Diregao Pedagdgica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formacdo e conteddo
funcional se encontra afixado em lugar visivel € a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do de Servigos, pelo funcionamento
geral do mesmo.

2. A Diretor{a) Pedagégico{a) é substituido(a}, nas suas auséncias e impedimentos, por
outra técnica com formagdo adequada ao exercicio das fung¢des inerentes ao cargo.

CAPITULO IV - DIRETOS E DEVERES
NORMA 262
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCASE FAMILIAS
1. S&o direitos das criangas e familias:

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

b} Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades bdasicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
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A ser informado das necessidades de apoio especifico {médico, psicolégico e
terapéutico);

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidade;
Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituic3do.

deveres das criancas e familias:

Colaborar com a equipa do CATL, nac exigindo a prestagdo de servigos para além do
plano estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CATL e os dirigentes da
Instituicao;
Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebragdo

deste contrato;

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

Proceder. atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Qbservar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CATL -
Extensdes de horario e Interrupgdes letivas, bem como de outras decisdes relativas
ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender ¢ servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 272
DIREITOS £ DEVERES DA INSTITUICAO

Sdo direitos da Instituicdo:

a}

b)

Saéo

a)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade
das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

De suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢des e 0
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, cu ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria Institui¢ao.

deveres da Instituigdo:

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criacdo e manutencdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificagcdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
" daresposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

g) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 282
CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICOS

£ celebrado, por escrito, contrato de presta¢do de servicos com os pais ou com quem
assuma as responsabilidades parentais no qual constem os direitos e obrigacfies das
partes.

Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes.

NORMA 292
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO ENCARREGADO DE
EDUCACAQ

As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Direcado Pedagogica.

Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada, com 8 dias
de antecedéncia.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo
da crianca.

NORMA 302
CESSACAOQ DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AQ PRESTADOR

A cessacdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagdo de
servicos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituigdo.

Por denincia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da comparticipagdo
familiar mensal do més imediato.

NORMA 312
TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O Centro Social da Pardquia de Penamaior, é responsavel pelo tratamento de dados
pessoais, no ambito da atividade da entidade.
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Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados pela Centro Social da Pardquia de {k{
Penamaior com as seguintes finalidades: B

a} Gestdo administrativa; {
b} Calculo de comparticipagao familiar;

¢} Prestacdo do servigo educativo, na componente pedagagica;

d} Defesa de interesses vitais, na prestacdo de cuidados de satide inadiaveis e partilha
com profissionais de saude;

e} Razdes de indole de controlo de seguranca de pessocas e bens, gestdo de
reclamacgdes e envio de inquéritos de satisfacdo;

f} Tratamento de outros assuntos, obrigatorios e decorrentes de disposicdo legal.

Para as finalidades acima referidas, o Centro Social da Paroquia de Penamaior podera
recolher e tratar os dados pessoais bem como o original e copias dos respetivos
documentos em gue se incluam nas seguintes categorias: a. Dados de identificagdo.

b} Situacdo familiar;

¢} Dados relativos a atividade profissional;
d) Dados relativos a retribuicdes;

e) Outros dados.

Prazo de conservagdo dos dados:

a} Paraafinalidade de gestdo administrativa, os dados podem ser conservados por um
periodo de 10 anos ap0s a cessagdo da relagdo com o Centro Social da Pardquia de
Penamaior;

b) O prazo dos respetivos dados poderd ser prolongado, por motivos legais que o
justifiqguem.

Os dados podem ser transferidos pela Centro Social da Paréquia de Penamaior:
a) A entidades a quem os dados devam ser comunicados por for¢a de disposicao legal
ou a pedido do titular dos dados;

b} A companhias de seguros com quem € celebrado o contrato de seguro de acidentes
pessoais.

Os titulares gozam, em conformidade com a lei, dos direitos de acesso e de retificagdo.
Para o exercicio dos direitos, tém de apresentar, por escrito, o pedido ac responsavel de
dados e pagar uma taxa razodvel, se aplicavel.

NORMA 322
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

NORMA 332
LIVRO DE RECLAMAGOES

O Centro Social da Paréquia de Penamaior disp&e de Livro de Reclamagdes.

O aviso sobre a existéncia do Livro de Reclamacgdes, encontra-se afixado em local visivel.
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3. Nostermos da iegisla¢io em vigor, o Livro de Reclamagdes, podera ser solicitado junto
dos servigos administrativos sempre gue desejado. Esta disponivel, igualmente, na
pagina da internet da Instituigdo o acesso a Plataforma Digital do Livro de Reclamacdes,
como disposto no art.2 5-B do Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado

_pelo Decreto-Lein.2 74/2017, de 21 de junho.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 342
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serda revisto, sempre que se verifiguem alteracbes no
funcionamento do CATL — Extensdes de horario e Interrupgdes letivas resultantes da
avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de
Educagdo/Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste,
em caso de discordancia dessas alterages.

3. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Instituto da
Seguranga Social, IP, nos 30 dias precedentes a sua entrada em vigor.

4. Serd entregue um exemplar do Regulamento Interno ao Encarregado de Educagdo /
Representante Legal via correio eletrénico ocu papel, no ato de celebragdc do contrato
de prestagdo de servigos.

NORMA 352
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo
em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
NORMA 362
ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento entra em vigor a data da aprovagéo.

Aprovade em reunido de Diregdo realizada a 12 de Julho de 2023,

A Direcdo
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