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OBRA DIOCESANA DE
PROMOCAQ SOCIAL

/
&

Regulamento Interno

CENTRO DE ATIVIDADES
DE TEMPOS LIVRES

MODALIDADE DE EXTENSOES DE HORARIO
E INTERRUPCOES LETIVAS

Capitulo I

DisposicoOes gerais

Norma I
Ambito de aplicacio
A resposta social de CATL — Centro de Atividades de Tempos Livres, modali-
dade de extensdes de horario e interrupgoes letivas, sem alimentacdo, sita nos
varios Centros Sociais pertencentes a Obra Diocesana de Promocao Social, Insti-
tuicao Particular de Solidariedade Social, registada no Livro n® 3 das Fundagdes
de Solidariedade Social, fls. 10 e verso, sob a inscricao 110/85, com sede no Ter-

reiro da Sé, Porto, rege-se pelas seguintes normas.

Norma II
Legislacao aplicavel
O CATL, modalidade de extensdes de horario e interrupgoes letivas, € uma res-
posta social, desenvolvida em equipamento, que se destina a proporcionar ati-

vidades de lazer a criangas em idade escolar, a partir dos 6 anos, nos periodos
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disponiveis das responsabilidades escolares das criangas e periodos de trabalho

dos pais. Rege-se pelo estipulado na seguinte legislacao:

a)

b)

d)

f)

8)
h)

Decreto — Lei n.? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;

Despacho Normativo n.? 96/89, de 21 de Outubro — Estabelece as normas
reguladoras das condi¢des de instalacao e funcionamento dos centros de ati-
vidades de tempos livres;

Guiao Técnico (n.?13) do CATL da ex-Direccao Geral de Acao Social, de
Junho de 1998 - Visa regulamentar as condi¢des a que devem obedecer a
implantagao, a instalagdo e o funcionamento dos centros de atividades de
tempos livres, com vista a uma maior eficacia dos servigos prestados;
Portaria n.? 196-A/2015, de 1 de julho - define os critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto
da Seguranca Social, I. P. (ISS, 1. P.) e as institui¢des particulares de solida-
riedade, para o desenvolvimento de respostas sociais;

Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de insta-
lagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas;

Protocolo de Cooperacgao em vigor;

Circulares de Orientacao Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma III
Destinatarios e Objetivos

Sao destinatarios da resposta social de CATL as criangas em idade escolar, a

partir dos 6 anos, de ambos os sexos, nos periodos disponiveis das respon-

sabilidades escolares das criancgas e periodos de trabalho dos pais.

Constituem objetivos da resposta social de CATL:

a) Proporcionar as criangas experiéncias que concorram para o seu cresci-
mento como pessoa, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica,
intelectual, afetiva e social;

b) Permitir a cada crianga, através da participagdo na vida em grupo, a
oportunidade da sua inser¢ao na sociedade;

¢) Contribuir para que cada grupo encontre os seus objetivos, de acordo
com as necessidades, aspiragoes e situagoes proprias de cada elemento e

do seu grupo social, favorecendo a adesao aos fins livremente escolhidos;
2
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d) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga,
por forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreen-
sdo, respeito e aceitagao de cada um;

e) Favorecer a inter-relacao familia/escola/comunidade/estabelecimento, em
ordem a uma valorizagao, aproveitamento e rentabilizagao de todos os

recursos do meio.

Norma IV
Atividades e servicos
O CATL presta os servigos de alimentagao (lanche), de acompanhamento das
criancas da escola para o Centro Social e vice-versa, sempre que necessario,
acompanhamento ao estudo e de desenvolvimento de atividades socioeducati-

vas.

Capitulo II

Processo de admissao

Norma 'V
Inscrigcao ou renovagao da inscricao

1. A inscri¢do ou renovagao da inscri¢ao do cliente na Instituicao é realizada
anualmente, nos meses de Maio e Junho, mediante o pagamento de uma
taxa respetiva, a fixar em cada ano, acrescida do prémio do seguro.

2. Caso a renovacao da inscrigao nao seja efetuada no periodo indicado, nao se
garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

3. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, sem justificacdo fundamentada,
nao sera renovada a inscrigao.

4. A inscricdo nos servigos podera ainda ser feita em qualquer altura do ano,
ficando a admissdao dependente da existéncia de vagas e do parecer do dire-
tor técnico da resposta social.

5. Sempre que uma crianca transite de sala ou de resposta social, mediante a
renovacgao da inscri¢do, tem vaga assegurada.

6. A abertura de novas inscri¢des so sera efetuada apds ter sido concluido o
processo de renovagao de inscrigoes.

7. Estao legitimados a realizar a inscricdo os encarregados de educagao ou
quem exerca a responsabilidade parental.
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8. Para efeitos de admissao, o encarregado de educagao ou quem exerga a res-

ponsabilidade parental devera proceder ao preenchimento de uma ficha de

inscricdo ou de renovagao que constitui parte integrante do processo do

cliente, devendo fazer prova das declaragoes efetuadas, mediante a entrega

de copia dos seguintes documentos:

a)

b)

<)

d)

f)

8
h)

j)

k)

Bilhete de identidade ou cédula pessoal da crianga e do(s) encarrega-
dos(s) de educagao ou de quem exerca a responsabilidade parental;
Cartao do Cidadao, que substituird o mencionado na alinea anterior, bem
como o mencionado nas alineas f) e g);

Duas fotografias tipo passe da crianca (que poderao ser entregues apenas

quando se concretizar a admissao);

Boletim de vacinas atualizado ou identificagao sobre a situagao vacinal;

Declaracao médica comprovativa do estado de satde da crianga, nomea-

damente de ser, ou nao, portadora de doenga impeditiva da frequéncia

da resposta social;

Cartao de utente do Servico Nacional de Satide e de qualquer outro sub-

sistema a que a crianga pertenca;

Cartao de beneficiario da Seguranga Social;

Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar,

nomeadamente a ultima declaragao de IRS, a respetiva nota de liquida-

¢ao e outros documentos comprovativos da real situacao do agregado;

§ Caso o agregado familiar nao se enquadre na alinea anterior e benefi-
cie, entre outras, das seguintes situagoes, rendimento social de inser-
¢do e outras prestagoes sociais, subsidio de desemprego ou se encon-
tre desempregado sem rendimentos, baixa clinica, pensoes, bolsas de
estudo, deverd comprovar, documentalmente, a respetiva situagao;

Documentos comprovativos, dos tltimos trés meses, das despesas indi-

cadas nas alineas b) a e) do n.? 4 da Norma XXXIX;

Declaragao do encarregado de educagao ou de quem exerca a responsabi-

lidade parental com indicagdo explicita a quem podera ser entregue a

crianga (que poderd ser entregue apenas quando se concretizar a admis-

sao);

Certidao de sentenca judicial de regulacao do poder paternal, bem como

da atribui¢do de pensao de alimentos, sempre que necessario.
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1) Declaracao assinada pelos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental em como autoriza o tratamento e a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elabora¢ao do processo individual;

Para efeitos de inscri¢ao e renovagao da inscri¢ao, o encarregado de educa-

¢do ou quem exerca a responsabilidade parental devera ainda prestar as

seguintes informagoes:

a) Informacdo de alergias, intolerancias alimentares e/ou da necessidade de
dietas especificas, de acordo com declaragao de um profissional de satde
qualificado (médico ou nutricionista);

b) Identificacao do médico assistente;

c) Contactos telefénicos do encarregado de educagdo da criangca ou de
quem exerca a responsabilidade parental.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao do pro-

cesso de inscri¢do e respetivos documentos probatdrios, devendo, desde

logo, ser iniciado o processo de obtenc¢ao dos dados em falta.

Norma VI

Prova de rendimentos e despesas
A prova dos rendimentos declarados sera feita através de documentos com-
provativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal,
mediante a apresentacdo da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidac¢ao
e outro documento probatorio.
A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentacao dos documentos
comprovativos.
Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovati-
VOs.
Sempre que o encarregado de educagao do cliente ou o seu agregado fami-
liar, ou quem exerce a responsabilidade parental, ndo facgam prova ou haja
fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento e des-
pesas, a Obra Diocesana de Promocgao Social efetuara as diligéncias com-
plementares que se considere mais adequadas ao apuramento das situagoes,
de acordo com critérios de razoabilidade, convencionando um montante de

comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima.
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Norma VII
Condig¢oes de admissao
1. Sao condigoes de admissao do cliente na resposta social:
a) Ter idade compreendida entre os seis e 0s quinze anos;
b) Nao ser portador de doenca impeditiva da frequéncia da resposta social;
c) Efetuar a inscrigdo e respetivo pagamento;
d) Efetuar o pagamento do seguro de acidentes pessoais.
2. A admissdo de clientes portadores de deficiéncia carece de avaliagdo e pare-
cer prévio positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando
também a existéncia do pessoal e dos meios necessarios e especificos a este

servigo.

Norma VIII
Critérios de prioridade na admissao
1. Sempre que a capacidade da resposta social ndo permita a admissdo do total
de clientes inscritos, as admissoes far-se-ao de acordo com os seguintes cri-
térios de prioridade, cuja ponderagao far-se-a por ordem decrescente dos
mesmos:
a) Criancas em situagao de risco social ou caréncia;
b) Auséncia ou incapacidade dos pais para assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;
c) Criangas cujas maes trabalhem fora de casa;
d) Criangas com irmao(s) a frequentar o mesmo Centro Social;
e) Criangas de familias monoparentais;
f) Criangas cujos pais sao trabalhadores da Instituigao;
g) Criancas residentes na area de implantagao do Centro Social;
h) Criangas cujos pais trabalhem na area de implantagao do Centro Social;
i) Criangas de familias numerosas.
2. Na apreciagao destas regras deverao ser prioritariamente considerados os

agregados familiares de menores recursos economicos.

Norma IX

Admissao
1. Recebido o pedido de admissdao, o mesmo é registado e analisado pelo
diretor técnico da resposta social, a quem compete elaborar a proposta de

admissdo, quando tal se justificar, e dar conhecimento da decisao aos
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pais ou a quem exerca a responsabilidade parental. A proposta acima
referida terd em consideragao as condi¢Oes e os critérios para admissao
constantes deste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissao, o Presidente do Con-
selho de Administragao da Obra Diocesana de Promocao Social.

3. Apos a decisdao da admissao da crianga, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnos-
tico da situagdo, assim como a defini¢do, programagao e acompanhamen-

to dos servigos prestados.

Norma X
Lista de espera
Os clientes que reinam condi¢des de admissdao, mas que nao seja possivel
admitir por inexisténcia de vagas, sao inscritos em lista de espera, sendo
comunicado, aos encarregados de educagao ou representantes legais, a posi-
¢ao que ocupam na lista de espera.
A ordenacao da lista de espera far-se-a por ordem de entrada e respeitara os

mesmos critérios indicados para a admissao, referidos na Norma VIII.

Norma XI
Critérios para retirada da lista de espera

1. Os critérios para retirada da lista de espera sdo:
a) Anulagao da inscricaio/manutencao da crianga na lista, por parte da
familia;
b) Anulagdo da inscri¢do por nao respeitar os requisitos/condi¢oes de
frequéncia da resposta social.
2. Para que a inscricao se mantenha ativa na lista de espera, devera ser obje-
to de renovagao no periodo de candidatura anual.
3. Quando a inscri¢ao na lista de espera é anulada, o Centro Social arquiva
0 processo na area administrativa e actualiza a lista de espera.

Norma XII
Seguro
O seguro de acidentes pessoais € obrigatdrio.
Compete a Instituigao celebrar o contrato de seguro para cada cliente.

O pagamento do prémio de seguro é imputavel ao cliente.
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4. A Instituicao dara conhecimento da apolice do seguro, sempre que solicita-
do.

Norma XIII
Acolhimento dos novos clientes

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que nao deve
ultrapassar os 30 (trinta) dias, obedece as seguintes regras e procedimentos:
a) No primeiro dia da crianga no estabelecimento, ficara disponivel o ani-

mador / ajudante de acdo educativa para acolher cada crianca e familia;
b) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental sao encorajados a
permanecer na sala com a crianca durante o periodo de tempo conside-
rado necessario para diminuir o impacto da nova situagao;
¢) Durante esse periodo de tempo a familia é envolvida nas atividades que
as criancas realizarem;

2. Se, durante este periodo, a crian¢a nao se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacao do programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta-
¢Oes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo e procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengao. Se a inadap-
tacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicao, quer a familia, de

rescindir o contrato de prestacao de servigos.

Norma X1V

Processo individual do cliente
1. Do processo individual do cliente deve constar:

a) Ficha de inscrig¢ao e de renovagao com todos os elementos de identifica-
¢ao da crianga e sua familia e respetivos comprovativos, bem como os
critérios de admissdo aplicados.

b) Data de inicio da prestacao dos servigos;

c) Identificagdo, endereco e contacto telefonico da pessoa a contactar em
caso de necessidade;

d) Identificagdo e contacto da escola que frequenta, da professora responsa-
vel e dos horarios dos tempos letivos;

e) Identificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragao médica em como ndo sofre de doenga infecto-contagiosa;

g) Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagao, alergias, impossibilidade da pratica
de algum desporto e/ ou atividade, e outros);

h) Relatorios médicos e/ou de avaliagao psicoldgica, caso existam;
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i) Comprovagao da situacao das vacinas e indicagao do grupo sanguineo;

j) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com a identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a
crianga pode ser entregue, nas situagdes em que tal se verifique;

k) Autorizagao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, a permitir a saida da crianga, sozinha, das
instalagdes do CATL para o seu domicilio, nas situagdes em que tal se
verifique;

1) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
anomalas e outros considerados necessarios;

n) Ficha de Avaliacdao Diagnostica, com registo de informagao sociofamiliar;

0) Registos da integracao da crianga;

p) Registo de observacao sobre a evolugao do desenvolvimento da crianga;

q) Outros relatorios de desenvolvimento, se aplicaveis;

r) Declara¢des de autorizagao da administracao da medicagao, sempre que
existirem situa¢oes de administracao da medicagao pela Instituicao;

s) Registo da data e motivo da cessacdao ou rescisao do contrato de presta-
¢ao de servigos;

2. O processo individual do cliente é de acesso restrito e deve ser arquivado
em local proprio e de facil acesso a equipa técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade;

3. O processo individual do deve ser permanentemente atualizado, asseguran-
do-se o seu arquivo em conformidade com a legislacao vigente;

4. O processo individual do cliente pode, quando solicitado, ser consultado
pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

Capitulo III

Regras de funcionamento

Norma XV
Capacidade
A capacidade da Resposta Social é definida por acordo de cooperagao com o

Centro Distrital do Porto do Instituto da Seguranca Social, I.P.
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Norma XVI
Quadro de pessoal
Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispde de um
quadro de pessoal adequado, que se encontra afixado em local visivel, contendo
a indicacao dos recursos humanos existentes e sua formacao, definido no acor-

do de cooperacao e de acordo com a legislagao em vigor.

Norma XVII
Direcao e Coordenacao

A resposta social é coordenada por um técnico da Institui¢ao, com habilitagdes
adequadas, nomeadamente educadores de infancia, técnicos de educagao, pro-
fessores de educacao fisica, assistentes sociais, professores primarios e psicolo-
gos, cujo nome se encontra afixado em local visivel e que, por delegacdao de
competéncias e fung¢des da diregdao técnica, € responsavel pelo funcionamento
dos servigos do CATL.

Norma XVIII
Modalidades de participacao dos encarregados de educacao

1. A participacdo ativa dos encarregados de educagao, ou quem exerca a res-
ponsabilidade parental, é considerada fundamental, j& que a acdo desempe-
nhada pela Institui¢do se assume como um complemento a agao educativa
da familia.

2. Os encarregados de educagdo, ou quem exerca a responsabilidade parental,
devem facultar todas as informagdes consideradas pertinentes para o desen-
volvimento harmonioso dos seus educandos.

3. Sempre que a crianga revele comportamentos considerados preocupantes, os
encarregados de educagdo, ou quem exerca a responsabilidade parental,
devem envolver-se e coresponsabilizar-se na resolugao dos mesmos.

4. A prossecucao destes objetivos devera ser conseguida através de:

a) Reunides de informagdo e capacitagdo, sempre que se justifique, cujas
datas deverdo ser programadas de acordo com os horarios e os interesses
dos encarregados de educagao ou de quem exerca a responsabilidade
parental.

b) Contactos individuais com os encarregados de educagao ou quem exerca

a responsabilidade parental, de forma a permitir um conhecimento indi-
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vidualizado de cada crianca e assegurar a continuidade educativa dese-
javel;

c) Participacdao em atividades que sejam programadas contando com o
envolvimento dos encarregados de educacdao ou de quem exerca a res-
ponsabilidade parental.

Mediante marcacdo prévia, serda disponibilizado um horario para atendi-

mento aos encarregados de educagdo ou a quem exerca a responsabilidade

parental.

Norma XIX

Funcionamento
A resposta social funciona todos os dias tteis, de segunda a sexta-feira, exce-
to na terca-feira de Carnaval e no dia 24 de Dezembro.
O CATL funciona entre as 7:30 e as 19:30 horas, sendo ajustado conforme o
Acordo de Cooperacao com o Centro Distrital do Porto do Instituto da Segu-
ranca Social, I.P.
Se a resposta social necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avi-
sados os pais, ou quem exerca a responsabilidade parental, com a devida
antecedéncia.
Nas situagdes em que tal se verifique, as criangas s6 podem ser entregues
aos pais, ou a quem exerca a responsabilidade parental, ou a alguém devi-
damente autorizado por aqueles, e registado em impresso proprio, no ato da
inscrigao.
Nas situagdes em que tal se verifique, as criangas s podem sair, sozinhas,
das instalagdes do CATL para o seu domicilio, desde que devidamente auto-
rizado pelos pais ou quem exerca a responsabilidade parental e registado

em impresso proprio, no ato da inscrigao.

Norma XX
Alimentacao
O servigo de alimentacdo contempla as seguintes refei¢des didrias:
a) Merenda da manha;
b) Lanche;
¢) Suplemento da tarde.
O CATL apenas contempla o almogo nas situagdes em que as criangas / pais

optarem por almogar na Institui¢cao, acrescendo a mensalidade um valor
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mensal devido por essa refeicdo, o qual se encontra afixado junto com a

tabela de comparticipagao da resposta social.

A merenda da manha nao substitui o pequeno-almogo, pelo que o encarre-

gado de educagdao ou quem exerca a responsabilidade parental devera asse-

gurar que a crianca realiza essa refeicao antes da sua entrada no Centro

Social.

O suplemento da tarde so sera servido aos clientes que frequentem a respos-

ta social apds as 18 horas.

As ementas serao elaboradas por um nutricionista.

As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel.

O horario das refei¢des encontra-se afixado no Centro Social.

A alimentacdo serd ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a

necessidade de dieta, desde que:

a) Estas situacOes sejam prescritas por um profissional de satde qualificado
(médico ou nutricionista);

b) Os recursos disponiveis permitam a prepara¢ao e confecao dessas refei-

coes.

Norma XXI
Cuidados de higiene
O encarregado de educagao ou quem exerca a responsabilidade parental
devera zelar pela adequada higiene e asseio da crianga.
A nao observancia das condi¢des elementares de higiene podera levar a sus-
pensao da crianga.
Em caso de suspensao, a crianga s6 podera retomar a frequéncia da resposta

social depois de regularizada a situagao que deu origem a essa suspensao.

Norma XXII
Saude
Em caso de doencga ou acidente, a Instituicao obriga-se a comunicar imedia-
tamente o facto ao encarregado de educagdao ou quem exerca a responsabili-
dade parental, que deverd deslocar-se imediatamente ao Centro Social.
Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia,
0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de
com a maior brevidade, retirarem a crianga do CATL e providenciarem as

diligéncias julgadas necessarias;
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Se necessario, serao promovidas diligéncias para o transporte e internamen-
to em unidade hospitalar do cliente que dele carega, no ambito do Servigo
Nacional de Saude.

Tratando-se de doencga infecto-contagiosa o cliente ndao podera retomar a
frequéncia dos servigos sem uma declaragao do médico (cujo nome deve ser
bem legivel) assegurando ja nao haver perigo de contagio e que este pode
retomar a frequéncia dos servigos.

A administracdo de medicagao ao cliente durante o periodo de permanéncia
no Centro Social, implica fazerem-se acompanhar dos produtos medicamen-
tosos estritamente necessarios e obriga a copia da prescricdo médica, onde
conste o nome do medicamento, a posologia e a duragao do tratamento, e
declaragao expressa do encarregado de educagao ou quem exerga a respon-

sabilidade parental autorizando a administragao da medicagao.

Norma XXIII
Objetos de uso pessoal
A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de brinquedos,
adornos ou outros objetos trazidos de casa, independentemente do seu
valor.
O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) nao € permiti-
do nos casos em que os responsaveis dos servigos entendam que tais objetos

constituam um fator de risco para o proprio ou para outros;

Norma XXIV
Uniforme
O cliente devera utilizar obrigatoriamente o uniforme em vigor na Institui-
¢ao sempre que sejam realizados passeios ou outras atividades no exterior.
O uniforme é adquirido na Instituicao, pelo encarregado de educacdao ou
quem exerca a responsabilidade parental.
A lavagem do uniforme constitui responsabilidade do encarregado de edu-

cacao ou quem exerga a responsabilidade parental.
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Norma XXV
Atividades de exterior

O Centro Social organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos
no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e a idade da
crianga.

Estas deslocagOes sdao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e
de animagdo, e estdo sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dos
pais/encarregados de educagao ou quem exerca a responsabilidade parental,
aquando da realiza¢dao de cada atividade e com a antecedéncia minima de 48
horas.

Os servigos regulares da resposta social continuardo a ser assegurados para
todos os clientes que ndo possam usufruir das saidas referidas no ntimero
anterior.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipa¢ao
financeira complementar, de acordo com o disposto no n.® 2 da Norma
XXXVIL.

Capitulo IV

Direitos e deveres

Norma XXVI

Direitos dos clientes (criancas, familias e responsaveis legais)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os

clientes do CATL tém os seguintes direitos:

a)

b)

<)
d)

e)
f)
)
h)

Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religiao, nacionalida-
de, idade, sexo ou condicao social;

Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida priva-
da e familiar;

Obter a satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;
Utilizar os servigos e equipamentos do Centro Social disponiveis para a res-
petiva sala de atividades e espagos de recreio;

Participar nas atividades promovidas pelo Centro Social;

Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicologica;

Consultar o processo de avaliagdao do cliente;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

14



i)
j)

k)

PRO RO 009.01

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacgoes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicao;

Requerer reunioes com a equipa técnica e diretor técnico da resposta, sem-

pre que se justificar.

Norma XXVII

Deveres dos clientes (criancas, familias e responsaveis legais)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os

clientes do CATL tém os seguintes deveres:

a)

f)

8)

h)

j)

k)

Cumprir as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste
Regulamento Interno, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcio-
namento;

Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipagao
familiar, as atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria
da responsabilidade do cliente;

Cumprir os horarios fixados;

Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de satde do cliente e a situacdo socioecondémica do
agregado familiar;

Informar o/a animador/a responsavel sobre aspetos particulares do seu quo-
tidiano ou do seu comportamento e possiveis alteragoes;

Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores e dirigentes da Insti-
tuicao;

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

Fazer acompanhar a crianga, ao entrar nas instalagoes do centro social, por
um adulto e proceder a entrega, diretamente, ao colaborador destacado para
esse fim;

Respeitar a proibicao do uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e
outros) nos casos em que 0s responsaveis dos servicos entendam que tais
objetos constituam um fator de risco para o proprio ou para outros;

Utilizar o uniforme em vigor na Institui¢do, para utilizagdo em passeios ou
atividades no exterior;

Comunicar, por escrito, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando pre-

tender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

15



PRO RO 009.01

Norma XXVIII
Direitos dos colaboradores
Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagao e urbani-
dade. A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou

legais.

Norma XXIX
Deveres dos colaboradores
Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos

respetivos cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor.

Norma XXX
Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Ins-

tituicao tem os seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes, encarregados de educagao ou
representantes legais;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos
prazos fixados;

d) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da vera-
cidade das declaracoes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da
admissao;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a res-
peitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

f) Nao se responsabilizar por danos ou perdas de brinquedos, adornos ou
outros objetos trazidos de casa, independentemente do seu valor;

g) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias ou representan-
tes legais, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
Regulamento e, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condi¢des e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicao;

h) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito

de livre atuacgao e a sua plena capacidade contratual;
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A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipa-

¢ao financeira e do apoio técnico.

Norma XXXI

Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Ins-

tituicao tem os seguintes deveres:

a)
b)

<)

d)

f)

8)

h)

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Garantir a qualidade dos servigos prestados, criando e mantendo as condi-
¢Oes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social;

Garantir a prestacao dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades
dos clientes;

Garantir aos clientes, familias e representantes legais, a sua individualidade
e privacidade, proporcionando o acompanhamento adequado;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clien-
tes;

Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir
para o bem-estar dos clientes;

Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

Possuir livro de reclamacgoes.

Norma XXXII

Contrato de prestacao de servicos
No ato da admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato com o cliente
ou com quem exerce a responsabilidade parental, onde constara, nomeada-
mente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do
contrato e as condi¢des em que podera haver lugar a sua alteragao, suspen-
Sa0 Ou cessacao.
Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respetivo horario, bem como o
preco praticado, constam de anexo ao contrato, que dele faz parte integran-
te.
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as respon-
sabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.
Sempre que se verifiquem alteragOes aos elementos constantes do contrato,

havera lugar a revisdo do mesmo e/ou a atualizacao do respetivo anexo,
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sendo igualmente entregue um exemplar aos pais ou a quem assuma as res-
ponsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo indivi-
dual.

5. Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente Regulamento.

Norma XXXIII
Cessacao da prestacao de servigos

1. A cessacdo da prestacdo de servigos acontece por dentincia do contrato de
prestacao de servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Institui-
¢ao.

2. A cessagao da prestagao de servigos ocorre quando se verificar uma, ou
mais, das seguintes situagoes:

a) Nao adaptacao do cliente;

b) Insatisfacao das necessidades do cliente;

¢) Mudanca de residéncia que impossibilite a frequéncia da resposta
social;

d) Nao pagamento da comparticipagao mensal, sem motivo devidamen-
te justificado;

e) Auséncias injustificadas superiores a 30 (trinta) dias seguidos;

f) Sempre que o encarregado de educagao ou representante legal do
cliente nao aceitem as orientagoes prestadas pela primeira outorgan-
te, quanto ao funcionamento dos servigos prestados;

g) Incumprimento do regulamento interno;

h) Incumprimento das clausulas contratuais.

3. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos da resposta social, o
encarregado de educagao ou quem exerce a responsabilidade parental deve-
ra comunicar esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta
dias relativamente a data da desisténcia. Nao cumprindo este prazo, sujei-

tam-se a0 pagamento do més seguinte.

Norma XXXIV
Registo de Ocorréncias
O CATL dispoe de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quais-

quer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento da resposta social.
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Norma XXXV
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social possui livro de reclamacgoes,
que podera ser solicitado no Centro Social sempre que desejado, pelos encarre-

gados de educagao ou quem exerga a responsabilidade parental.

Capitulo V

Pagamento dos servicos

Norma XXXVI
Precario
1. O precario da resposta social, respeitante a cada ano letivo, contempla:
a) Inscrigao / renovacgao;
b) Seguro de acidentes pessoais;
¢) Comparticipagao familiar mensal;
d) Comparticipagao do almogo (nas situagoes em que as criangas / pais
optarem por almocgar na Institui¢ao)
e) Atividades extracurriculares;
f) Uniforme da Instituicao.

2. Quando se verifique a frequéncia de mais que um elemento do mesmo agre-
gado familiar, no Centro Social, a comparticipa¢ao familiar do segundo ele-
mento tera uma reducao de 20%.

3. Quando se verifique a frequéncia, na resposta social, de um elemento do
agregado familiar de um colaborador da Institui¢do, a comparticipagao
familiar tera uma reducao de 20%.

4. A comparticipagao familiar referente ao més de Julho serd fracionada em
dez prestagOes iguais, que serao pagas mensalmente entre Setembro e Junho,
e que ndo serdo devolvidos em caso de desisténcia.

5. A comparticipagao familiar referente ao més de Agosto sera calculada sem

incluir a décima parte da comparticipa¢ao do més de Julho.
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Norma XXXVII
Condicdes de prestacao de outros servicos nao incluidos na mensalidade
1. A frequéncia das atividades extracurriculares é sujeita ao pagamento de um
valor mensal, que variara de acordo com as atividades selecionadas.
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao contratualiza-
dos ¢é efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a
sua realizagao, sendo os pais ou quem exerca a responsabilidade parental

informados do respetivo valor ou pregario.

Norma XXXVIII
Comparticipacao familiar maxima

1. A comparticipacao familiar maxima calculada nos termos da Orientacdo
Normativa, ndo podera exceder o custo médio real do cliente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucao resultar das disposi-
¢Oes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Institui¢des e o Ministério responsavel por esta area.

2. O custo médio real do cliente é calculado em func¢ao do valor das despesas
efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, actualizado de acordo com o indice de inflacio e do nimero de

clientes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Norma XXXIX
Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € 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 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 situacgoes similares, desde que
vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se

verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou
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de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior,

se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formacao profissio-

nal ou de relagao de trabalho que revista carater tempordrio), designada-

mente:

a)
b)
<)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agrega-
do familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou adminis-

trativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

Para efeitos de determinag¢dao do montante de rendimentos do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

d)

f)

Do trabalho dependente;

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

De pensodes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitali-
cias, as prestagcOes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensoes e as pensoes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e con-
clusao, até ao grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso
do prédio ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, dife-
renca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendata-
rio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imo-
veis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imoveis 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 atuali-

zada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aqui-
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si¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢ao nao
se aplica ao imdvel destinado a habitagio permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for supe-
rior a 390 vezes o valor da RMMG, situagao em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.? 52 do Cédigo do IRS, desig-
nadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou ren-
dimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valo-
res 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 promog¢ao em meio natural de
vida).

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢ao de habi-
tacdo propria e permanente;

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

d) As despesas com satude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continua-
do em caso de doenca crénica;

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPIL.

Norma XL
Tabela de comparticipagoes
O valor da comparticipa¢dao familiar pela frequéncia da resposta social é
determinado pelo posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e
indexados a Remuneracao Minima Mensal Garantida (RMMG), de acordo

com o rendimento per capita do agregado familiar:
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Escaloes 1.2 2° 3.2 4.° 5.° 6.2

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

2. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicacdo de

uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,

conforme se apresenta:

Escaloes de rendimento 1.2 22° 3. 4.° 5.° 6.2

% a aplicar 15% 15,5% 16% 17% 20% 20,5%

Ao somatorio das despesas referidas em b), c¢) e d) do n.® 4 da Norma
XXXIX, é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor cor-
respondente a Remuneracao Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos casos
em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da des-
pesa.

A tabela de comparticipagOes encontra-se afixada em local visivel.

Em caso de alteragao a tabela em vigor, sera efetuada uma adenda ao Regu-
lamento Interno, onde conste a nova tabela, da qual sera entregue um exem-
plar aos encarregados de educagao ou a quem exerca a responsabilidade

parental, com uma antecedéncia de 30 (trinta) dias.

Norma XLI

Prazos de pagamento
A comparticipagao familiar deve ser paga pelo encarregado de educagao do
cliente, por familiar, ou por quem exerce a responsabilidade parental;
O pagamento da inscricdo e seguro de acidentes pessoais ¢ efeituado no ato
da inscri¢ao, nao sendo estes valores devolvidos em caso de desisténcia.
A comparticipagao familiar deverd ser paga até dia 8 (oito) do respetivo
mées.
Na mesma data deverao ser pagas todas as atividades extracurriculares em
que o cliente estiver inscrito, bem como outras despesas aplicaveis.
O atraso no pagamento da comparticipagao, sem motivo devidamente justi-
ficado, implica o pagamento de uma compensacao correspondente a cinco
euros por cada dia atil que passe, cumulavel até a data do pagamento.
Perante auséncias de pagamento superiores a 60 (sessenta) dias, a Institui¢ao

podera vir a suspender o cliente da frequéncia dos servigos até que se verifi-
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que a sua regularizacdo, sem que antes seja realizada uma analise individual
da situacgao.
Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado deverdao

ser apresentadas ao diretor técnico da resposta social.

Norma XLII
Revisao da comparticipacao familiar

A revisao da comparticipacdo familiar é realizada, ordinariamente, no inicio
de cada ano letivo.

Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracao da situagao
socioecondmica do cliente, a comparticipagao familiar sera ajustada em con-
formidade.

O encarregado de educagao ou quem exerca a responsabilidade parental tem
o dever de informar a Institui¢do de quaisquer altera¢des aos seus rendimen-
tos que interfiram com a definicao e revisao da respetiva comparticipagao

familiar.

Norma XLIII

Interrupcao da prestacao dos servigos por iniciativa do cliente
Todas as auséncias das criangas carecem de justificagao.
As situagOes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por
escrito, ao diretor técnico da resposta social.
Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunica-
da com 8 dias de antecedéncia.
As auséncias, devidamente justificadas, entre duas semanas consecutivas e
um mes, terao um desconto de 25% no valor da comparticipacao mensal;
As auseéncias, devidamente justificadas, superiores a um més, terao um des-

conto de 50% no valor da comparticipagao mensal.
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Capitulo VI

DisposicOes finais

Norma XLIV
Alteracoes ao Regulamento Interno
1. Nos termos da legislacao em vigor, a Instituicdo devera informar a seguran-
¢a social e o encarregado de educagao, ou quem exerga a responsabilidade
parental, sobre quaisquer altera¢Oes ao presente Regulamento com a antece-
déncia minima de 30 (trinta) dias relativamente a data da sua entrada em

vigor.

Norma XLV
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de

Administracdo, tendo em conta a legislagao em vigor sobre a matéria.

Norma XLVI
Entrada em vigor
O presente Regulamento foi revisto e aprovado na atual redacao, em reunidao do
Conselho de Administragao de 20 de julho de 2015, e entra em vigor em 1 de
setembro de 2015, devendo ser revisto sempre que, superiormente, se considere

oportuno.
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