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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Caracterizagdo e Localizacdo

O Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Serpins € uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, sem fins lucrativos, com sede na Feira-dos-Bois, frequesia de Serpins, concelho da Lousa, contribuinte n°
501537554, telefone/ fax 239 971 136.

NORMA Il
Ambito de Aplicagio

O Centro Paroquial de Solidariedade Social da Freguesia de Serpins tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Coimbra, em 19/10/2015, para 20 utentes na resposta social de Centro de Atividades de
Tempos Livres.

NORMA i
Legislacdo Aplicavel
A resposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres rege-se pelo estipulado no:
1. Decreto-Lei n°172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n°196-A/2015, de 1 de julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico
de cooperacéo estabelecida entre 0 ISS, I.P. e as IPSS:

3. Decreto-Lei n° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalag&o, funcionamento e fiscalizagédo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

4. Protocolo de Cooperag&o em vigor;
5. Circulares de Orientago Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

6. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA IV
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Destinatarios e Objetivos

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) € uma resposta social que se destina a proporcionar
atividades de lazer, destinada a acolher criangas dos 6 aos 10 anos de idade, a frequentar a Escola Basica de
Casal de Santo Antdnio — Serpins, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares.

2. Constituem objetivos do CATL:

2.1 Permitir a cada crianga, através da participago da vida em grupo, a oportunidade da sua insergao na
comunidade;

2.2 Contribuir para que cada grupo encontre 0S Seus objetivos, de acordo com as necessidades,
aspiraces e situagBes proprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a adesdo aos
fins livremente escolhidos;

23 Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal das criancas, por forma a ser capaz de se
situar e expressar num clima de compreensdo, respeito e aceitacao;

2.4 Eavorecer a inter-relacdo familia/escola/comunidade/instituigdo, em ordem a uma valorizagdo,
aproveitamento e rentabilizagdo de todos 0s recursos do meio;

2.5 Promover a articulagio com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA V
Atividades e Servigos
O CATL presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:
1. Atividades Ludicas e socioculturais;
2. Atividades de Exterior,
3. Acompanhamento Social;

4. Apoio em situago de emergéncia.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
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Condigdes de Admisséo

E condigdo de admissdo no CATL ter idade compreendida entre os 6 e os 10 anos, e frequentar a Escola Basica de
Casal de Santo Anténio.

NORMA Vi
Inscri¢do e Renovagéo da Inscricdo

1. Para efeitos de admissdo do utente, devera ser preenchida a ficha de candidatura que constitui parte integrante
do seu processo, devendo fazer prova das declaragGes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes
documentos:

1.1 Bl ou Cartdo do Cidadéo do utente e dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;
1.2 Cartdo de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais;

1.3 Cartdo de Benificidrio da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais;

1.4 Cartdo do Utente do Servico Nacional de Satde ou do Subsistema a que o utente pertenca;
1.5 Comprovativo do Programa Nacional de Vacinagdo Atualizado;

1.6 Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados (dieta, medicagéo,
alergias e outros);

1.7 Comprovativos dos rendimentos e despesas do agregado familiar, conforme Norma XIll;

1.8 Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo do processo individual.

2. A Ficha de Candidatura e 0os documentos probatdrios referidos no nlimero anterior deverdo ser entregues na
sede da Instituicdo, de 22 a 62 feira das 9h as 13h.

3. As renovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, de 1 a 15 de junho, em impresso proprio,
acrescidos dos documentos referidos no n°1 da Norma VII, devidamente atualizados;

4. As inscrigdes sdo efetuadas de 16 a 30 de junho, em impresso prdprio, acrescidos dos documentos referidos no
n°1 da Norma VI, devidamente atualizados;

5. Sdo aceites inscrigdes no decurso do ano letivo, sujeitas & existéncia de vaga ou condicionadas a lista de
espera;

6. Caso a inscricdo nédo seja renovada até 15 de junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para 0 ano
letivo seguinte;
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Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscricdo sem que as mesmas sejam
liquidadas;

Para efeitos de inscri¢do e renovacdo, é devido o pagamento de prémio de seguro, valor a definir no inicio de
cada ano letivo.

NORMA Vil

Critérios de Prioridade na Admissdo

Séo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

1.

2.

3.

4.

Familias de baixos recursos econdmicos (rendimento per capita inferior ao valor do IAS);

Criancas em situac&o de risco (relatdrio enviado por entidade competente);

Atividade praofissional dos pais na rea do estabelecimento;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios (ambos trabalhadores):;

Residéncia na area geografica abrangida pelo CPSSFS (Serpins);

NORMA IX

Admissao
Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste estabelecimento,
a quem compete elaborar a proposta de admisséo.
E competente para decidir o processo de admiss&o a Direcéo da Instituicéo, na pessoa do seu Presidente, que
pode delegar esta competéncia em profissional qualificado ao seu servico.
Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo de 5
dias Uteis, por escrito com a indicacéo da respetiva mensalidade.
Apds deciséo de admissdo da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual.
No ato de admissdo a instituicéo aciona o seguro escolar, que ndo abrange objetos pessoais que as criangas
possam utilizar ou trazer de suas casas nomeadamente: éculos, aparelhos, objetos de ouro, brinquedos, entre
outros.
Aguando da admisséo séo devidos os seguintes pagamentos: 12 mensalidade e seguro escolar.
Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragfes nas estruturas ou fungdes do
corpo, deve ser garantida a colaboragéo de equipas locais de intervengdo na infancia.
Os utentes que retinam as condicBes de admissdo, mas que nédo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos € 0 Seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal fato € comunicado ao candidato a utente ou seu representante
legal, através de carta.
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

1. 0 acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagdo, tém uma duracéo média de 30 dias e obedece as
seguintes regras e procedimentos:

1.1 No primeiro dia da crianga no estabelecimento ficaré disponivel o auxiliar de agdo educativa para
acolher cada crianca e familia;

1.2 Os pais ou responsével legal, s&o encorajados a permanecer na sala com a crianga durante o periodo
de tempo considerado necessario para diminuir o impacte da nova situagdo.

2. Se, durante este perfodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram & sua inadaptacdo; procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a
possibilidade, quer & instituigéo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA XI
Processo Individual do Utente
1. Do processo individual do utente deve constar:

1.1 Ficha de candidatura com todos os elementos de identificacdo da crianga, familia e respetivos
comprovativos;

1.2 Ficha de tratamento de candidatura, com a indicagdo dos critérios de admisséo aplicados;
1.3 Data de inicio da prestacéo dos servigos;

1.4 Hordrio habitual de permanéncia da crianga no CATL,;

1.5 Identificaco e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;,

1.6 Identificacdo e contacto do médico assistente;

1.7 Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicacéo, alergias e outros);

1.8 Comprovativo da situagdo de vacinas e grupo sanguineo;
1.9 Termo de responsabilidade de administracéo de antipirético e medicagdo;
1.10 Autorizagdes;

1.11 Identificag&o dos responséveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,
para retirar a crianga do CATL;
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1.12 Informagé&o sociofamiliar;
1.13 Exemplar de contrato da prestagéo de servigos;
1.14 Exemplar da apdlice de seguro escolar;

1.15 Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagSes anémalas e outros
considerados necessarios;

1.16 Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;
1.17 Relatdrios de avaliacdo da implementacéo do PDI;
1.18 Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagéo de servicos.

2. O processo individual do utente € arquivado em local prdprio e de fécil acesso & coordenagdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO liI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XiI
Horérios e Outras Regras de Funcionamento

1. O CATL funciona de segunda a sexta-feira, das 7:30 as 8:30 e das 17:00 as 19:00. Nas Interrupcées letivas
funciona de segunda a sexta ininterruptamente, das 7:30 as 19:00. Interrompe a prestagéo de servicos aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias santos, 24 de dezembro, terca-feira de carnaval e
segunda quinzena de agosto.

2. Se o CATL necessitar de fechar por motivos justificados, seréo os pais/encarregados de educacéo avisados
com a devida antecedéncia.

3. Ahora de chegada e de saida da crianca devera ser registada em dossier préprio disponibilizado na sala pela
funciondria e os pais, ou outro devidamente autorizado.

4. As criangas sO podem ser entregues aos pais ou alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na
ficha no ato da inscricéo.

5. Os pais ou o responsavel legal deverd informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera,
assim como da medicagéo que esteja a fazer.

NORMA Xl

Julho 2023 Pag. 7



Centro Pgmqaﬁa} de Soldredade Soc

da Fremwesia (@ &rpms REGULAMENTO INTERNO - CATL

Comparticipagdo Familiar

Considera-se comparticipagdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos sociais, determinado em
funcéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

1. Agregado familiar

1.1 Para além do utente da resposta social, integra o0 agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao terceiro grau;

c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral

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

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

1.2 Sem prejuizo do exposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado familiar, as
pessoas que se encontrem nas seguintes situages:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo);

b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

1.3 Considera-se que a situagdo de economia comum se mantem nos casos em que se verifique a deslocagao,
por periodo igual ou inferior a 30 dias do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que
por periodo superior se a mesma for devida a razées de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de
relagdo de trabalho que revista carater temporario.

2. Rendimentos do agregado familiar

2.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se 0s
seguintes rendimentos:

2.1.1  Trabalho dependente;
2.1.2  Trabalho independente;
213  Pensbes;

2.1.4  PrestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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215

2.1.6
2.1.7

2.1.8

218

2.1.10

2111

2.1.12

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

Prediais;
Capitais;

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

Para os rendimentos empresariais e profissionais no a&mbito do regime simplificado é considerado
0 montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias, de produtos e de servigos prestados;

Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea 2.1.3 do 2.1, as pensées de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou
vitalicias, as prestages a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as
pensGes de alimentos;

Consideram-se rendimentos prediais, os rendimentos definidos no art.8° do Cédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rsticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas &
disposi¢&o do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia do
uso do prédio ou da parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenga
auferida pelo sublocator entre a renda recebida do subarrendatdrio e paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios;

2.1.11.1 Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores
ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo
de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢éo, reportado a 31 de dezembro
do anos relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacéo daquela percentagem.

2.1.11.2 O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagéo
permanente do agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390
vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que €
considerado como rendimento o0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele
limite.
Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no art.5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros
ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nlimero seguinte.
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2.1.13 Sempre que os rendimentos referidos no nlmero anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou
qualquer elemento do agregado familiar sejam titulares, em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

2.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

3, RC = Rendimento per capita mensal
RC =RAF/12-D RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
N anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar
Despesas fixas do agregado familiar

3.1 Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

3.1.1  Valor das taxas e impostos necessérios a formagédo do rendimento liquido;
3.1.2  Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagdo prdpria e permanente;
3.1.3  Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

3.1.4 Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;

3.2 Para além das despesas acima referidas a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI
€ considerada como despesa do agregado familiar, para o calculo de comparticipacdo pela frequéncia de
outra resposta social.

3.3 Para o somatdrio das despesas referidas em 3.1.2, 3.1.3 e 3.1.4 do 3.1, podem as instituicGes estabelecer
um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior &
RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior &8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

4. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar

O rendimento per capita mensal € calculado de acordo com a seguinte férmula:

5. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
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5.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacéo da declaragdo de IRS,
respetiva nota de liquidacéo e outros documentos comprovativos da real situacéo do agregado;

5.2 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarages de rendimento, e apds diligéncias que
considere adequadas, pode a instituicdo convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao
limite da comparticipacéo familiar maxima;

5.3 A falta de entrega dos documentos a que se refere a alinea 5.1, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagéo da comparticipagdo familiar maxima,

5.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagéo dos respetivos
documentos comprovativos.

6. Montante maximo da comparticipacdo familiar

6.1 A comparticipagdo familiar maxima, ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta
social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares
e outorgados entre as entidades representativas nas Instituicbes e o Ministério responsavel por esta area;

6.2 O custo médio real do utente é calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o
nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

6.3 A comparticipacdo familiar mensal Maxima, no ano letivo 2023/2024 é de 70€.

7. Reducdo da comparticipacdo familiar

Ha lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia devidamente
fundamentado com apresentacdo de documentagéo (doenca ou férias dos pais), exceda 15 dias consecutivos.

8. Revisdo da comparticipagdo familiar
8.1 As comparticipages familiares s&o objeto de reviséo anual a efetuar no inicio do ano letivo;

8.2 Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagdo familiar de
determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, as instituicGes podem
proceder a revisdo da respetiva comparticipagao.

9. Apuramento do montante da comparticipacéo familiar
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9.1 Para determinagéo da comparticipacdo familiar pela utilizagdo dos equipamentos e servicos da drea da
infancia e de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, o agregado familiar é posicionado num

dos seguintes escaldes indexados 8 RMMG:

Escaldes 1° 20 3° 40 50 6°
RMMG < 30% >30%a >50% a >70%a >100% a > 150%
<50% <70% <100% <150%

9.2 O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela Instituicdo no respetivo regulamento
interno, e quando o mesmo for omisso, aplicam-se supletivamente as seguintes percentagens:

Servigos e EscalGes de Rendimento
Equipamentos 10 20 " 10 - 60
CATL 7,5% 9,5% 12,5% 14% 15% 15%

10. Comparticipacdo Familiar Vagas Extra Acordo
10.1 O CATL disponibiliza 15 vagas extra acordo.

10.2 O valor da comparticipagdo familiar mensal para as vagas Extra Acordo, ndo esté sujeito & aplicacdo do
regulamento das comparticipacdes familiares para os utentes abrangidos em acordo.

10.3 O valor da comparticipacéo familiar mensal para as vagas Extra Acordo, ndo pode exceder o valor do custo
médio real do utente verificado na resposta social no ano anterior e atualizado de acordo com o indice de
inflacéo anual.

10.4 A comparticipacdo familiar mensal para as Vagas Extra Acordo, no ano letivo 2023/2024 é de 70%.

11. Pagamento da Comparticipacdo Familiar

11.1 O pagamento das mensalidades € efetuado até ao dia 8 do més a que respeita. Caso néo se verifique, apds
2 dias de tolerancia seréo cobrados 5,00€ de penalizagdo pelo atraso do pagamento do més em curso:
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11.2 0 pagamento deverd ser feito através de transferéncia bancéria, apds solicitagdo do Nimero de
Identificacdo Bancdria (NIB), sendo obrigatério 0 envio ou entrega do comprovativo da operagao
devidamente identificado com o0 nome da crianga;

11.3 O pagamento do seguro deverd ser efetuado com a 12 mensalidade, sendo que no ano letivo 2023/2024, o
valor é de 7,50€.

11.4 Perante auséncias de pagamentos, superiores a 60 dias, a Instituido podera vir a suspender a sua
frequéncia pela Crianca, até estarem regularizados os montantes em divida, apds ser realizada uma analise
individual do caso.

11.5 O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e néo contratualizados é efetuado previamente a sua
realizag&o.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA XIV
Alimentacéo
1. Em periodo letivo, o lanche da tarde deve ser assegurado pelos pais ou responsavel legal da crianga.
2. Em periodos de férias, 0 aimogo fornecido pela autarquia é supervisionado pelas funcionarias do CATL.

3. 0 reforco alimentar da manhd e da tarde em perfodo de férias, deve ser assegurado pelos pais ou responsavel
legal da crianca.

NORMA XV
Satde e Cuidados de Higiene

1. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagbes do tratamento indicadas pelo
médico (cdpia da receita médica).

2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, 0s pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, virem buscar a crianga ao CATL e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Em caso de acidente da crianga no CATL, os pais ou o responsével legal serdo de imediato informados e a
crianca serd imediatamente assistida, inclusive encaminhada para o hospital, sempre acompanhada por um
profissional da resposta social.
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Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais ou o responséavel legal, serdo alertados de imediato para
procederem a desinfecgdo.

NORMA XVI
Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal

O CATL ndo se responsabiliza pela perda, deterioragéo ou extravio de roupa e objetos pessoais que as criangas
possam utilizar ou trazer de suas casas, nomeadamente: éculos, aparelhos, objetos de ouro, brinquedos, entre
outros.

A Instituigdo ndo se responsabiliza por roupas que as criancas tragam e ndo estejam identificadas.

NORMA XVIi

Articulacdo com o Encarregado de Educagdo/Representante Legal

Com o objetivo de estreitar o contacto com 0 Encarregado de Educacdo/Representante Legal, definem-se alguns

principios orientadores:

1.

Havera semanalmente uma hora de atendimento ao encarregado de educacdo/representante legal, coma
Diretora Técnica, devendo ser efetuada marcacdo prévia;

Ao encarregado de educacgdo/representante legal, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das
informagGes constantes do Processo Individual da Crianga.

O encarregado de educacdo/representante legal, serd envolvido nas atividade realizadas no CATL, de acordo
com o programa de atividades anual em vigor.

NORMA XViiI

Atividades de Exterior

O CATL organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no programa de atividades, tendo em conta os

interesses e idade da crianga.

1

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa e estdo sujeitas a autorizago prévia, por escrito, do
encarregado de educagao/representante legal aquando da realizacdo de cada atividade.

Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipago financeira complementar, conforme
condi¢Bes de divulgagéo e sujeita 4 inscricdo.
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CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XIX
Instalacées

As instalagBes do CATL, fazem parte do edificio da Escola Basica de Casal Santo Ant6nio — Serpins, e sdo compostas
pelas seguintes dreas reservadas as criangas: sala de atividades, zona de acolhimento, instalagGes sanitarias, espago
exterior.

NORMA XX
Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagéo do ntimero de recursos
humanos, formacéo e categoria profissional, definido de acordo com a legislagéo em vigor.

NORMA XXI
Direcdo Técnica
1. A Direcdo Técnica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra
afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias ou impedimentos, por outro técnico com formagdo similar.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIl
Direitos e Deveres das Criancas, Familias/Representante Legal
1. S#o direitos das criangas e familias/representante legal:
1.1 Usufruir de um servico de CATL, de qualidade de acordo com o presente regulamento;

1.2 O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
SEeus usos e costumes;
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1.3 Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

1.4 Garantia da confidencialidade dos seus dados pessoais;

1.5 A serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicélogo e terapéutico);
1.6 Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

1.7 Participar em todas as atividades, de acordo os seus interesses e necessidade;

1.8 Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da instituig&o.

2. S&o deveres das criancas, familias/representante legal:

3.

2.1 Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno de CATL, bem como de
outras decis@es relativas ao seu funcionamento;

2.2 Colaborar com a equipa do CATL, cumprindo o disposto no presente regulamento e contrato de
prestacéo de servigos;

2.3 Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do CATL e os dirigentes da instituic&o;
2.4 Comunicar atempadamente todas as alterag@es inerentes & situagdo da crianca ou do agregado;
2.5 Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas atividades desenvolvidas;

2.6 Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato celebrado;

Comunicar por escrito a Diregéo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo

tempordria ou definitivamente.

NORMA XXili

Direitos e Deveres da Instituigdo

1. Séo direitos da instituicéo:

1.1 Serrespeitada;
1.2 Ser informada de qualquer ocorréncia ou incidente relacionados com as criangas ou colaboradores;

1.3 Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das declaragées
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

1.4 Fazer cumprir o estipulado no regulamento interno bem como no ato da admisséo;
1.5 Receber na data aprazada as comparticipagdes familiares acordadas;

1.6 Suspender o servi¢o, sempre que as familias ou responsavel legal, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
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ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes se o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

2. Sdo deveres da instituig&o:

2.1 Garantir o funcionamento do servico e equipamento social, de harmonia com a legislagdo em vigor e
com as normas regulamentares inscritas no respetivo acordo;

2.2 Prestar um servico de qualidade de acordo com o presente regulamento, e com o acordado com
encarregado de educacéo ou representante legal no Contrato de Prestacdo de Servigos;

2.3 Assegurar as condicées de bem-estar dos utentes, zelando pela sua seguranca;

2.4 Respeitar a individualidade dos utentes, familias/representante legal, proporcionando o
acompanhamento adequado a cada situagao.

3. Fazer cumprir as normas do presente Regulamento;
4, Garantir 0 seguro escolar de todas as criangas;
5. Afixar a documentagdo obrigatdria em local visivel e de facil acesso;

6. Criar e manter as condicdes para o normal funcionamento do CATL, designadamente no recrutamento de
profissionais com formagdo, qualificagéo e quantidade de acordo com os normativos em vigor;

7. Avaliar o desempenho dos colaboradores;

8. Entregar o Regulamento Interno e Contrato de Prestagdo de Servicos aos encarregados de educagdo ou
representante legal;

9. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

10. Colaborar com os servicos da seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

11. Manter os processos dos utentes atualizados;

12. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA XXIV

Direitos e Deveres dos Colaboradores
1. Direitos dos colaboradores:
1.1 Os consignados na legislacéo em vigor;
1.2 A serem tratados com dignidade e respeito.
2. Deveres dos colaboradores:
2.1 Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinages da Direcdo da Instituicao;
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2.2 Respeitar e tratar com cortesia e lealdade os elementos da Diregéo, os superiores hierdrquicos, as
companheiras de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo com a Instituicdo;

2.3 Tratar os utentes com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes,
palavras ou agdes que ofendam ou atentem contra o seu pudor;

2.4 Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, empenho e competéncia;

2.5 Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabalho:

2.6 Guardar lealdade a Instituic&o, respeitando o sigilo profissional, néo divulgando informag@es que violem
a sua privacidade, dos seus utentes e trabalhadores;

2.7 Zelar pela conservagéo e boa utilizag&o dos bens da Instituigo;

2.8 Participar nas agbes de formagdo que forem proporcionadas pela Instituicdo, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagéo profissional;

2.9 Cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

2.10 Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da Instituicéo, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento;

2.11Prestigiar a Instituigdo e zelar pelos seus interesses, participando os atos que a lesem e de que tenham
conhecimento;

2.12Proceder dentro da Instituigdo como verdadeiro profissional, com corregéo e aprumo moral;

2.13Comunicar a Técnica responsével da resposta social as faltas e deficiéncias de que tenham
conhecimento;

2.14Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes e familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos
mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor
servidos.

NORMA XXV

Direitos e Deveres dos Estagiarios/Voluntarios

1. Direitos dos Estagidrios/Voluntarios:

1.1 Desenvolver um trabalho, de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagdes;
1.2 Receber apoio no desempenho do seu trabalho;
1.3 Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve,

2. Deveres dos Estagidrios/\Voluntdrios:

2.1 Obediéncia Hierarquica ao seu orientador/supervisor;

2.2 Observar os principios e normas inerentes & atividade, nos dominios em que esta inserido;

2.3 Conhecer e respeitar os estatutos e funcionamento da Instituigéo;

2.4 Atuar de forma diligente, isenta e soliddria;

2.5 Zelar pela boa utilizagdo dos meios postos ao seu dispor;

2.6 Respeitar a vida privada e a dignidade das pessoas, suas convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;
2.7 Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais:
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2.8 Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho;
2.9 Informar a Instituico com a maior brevidade possivel sempre que prevé interromper ou cessar 0
estagio ou trabalho voluntario.

NORMA XXVI
Metodologia para a Prevencdo das Situacdes de Negligéncia e Maus Tratos

Independentemente, de eventuais situagles de negligéncia, abusos e maus tratos poderem ter origem interna ou
externa ao CATL, compete a Instituicdo:

1. Acionar os meios adequados 4 situag&o (INEM, GNR, Servigo de Satide);

2. Sinalizar a situagdo junto das entidades competentes (INEM, GNR, Servico de Sadde, Comisséo de Protecao
de Criancas e Jovens em Risco, Ministério Publico, Seguranca Social, ou outros).

NORMA XXVIi
Contrato de Prestagéo de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de Servicos com 0S pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais, onde constem os direitos e obrigagGes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar a0s pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais e, arquivado 0
outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alterag&o do contrato € efetuada por mtuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXVHI
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagbes, que podera ser solicitado junto da
Direcdo Técnica, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

CAPITULO ViI
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XXIX
Alteracdes ao presente Regulamento

1. O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do CATL,
resultantes da avaliacéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
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2. Quaisquer alterages ao presente Regulamento serdo comunicadas, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em
caso de discordancia dessas alterages.

3. Serd entregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais
no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

4. As alteragGes ao presente regulamento seréo sempre comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, I.P., para
a devida aprovagdo, até 30 dias antes da sua entrada em vigor,

NORMA XXX
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituiéo, tendo em conta a legislacdo em
vigor sobre a matéria.

NORMA XXXI

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2023

Aprovado em Reunido de Direg&o

LT g

Serpins, 11 de julho de 2
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