CERES Centro de Bem Estar Social de Brasfemes

ENTRODE BEM ESTARMKIAL

BRASFEMES

REGULAMENTO INTERNO
DA
RESPOSTA SOCIAL
DE
Centro de Atividades de Tempos Livres
(CATL)

Revogacdo a 01 de Setembro de 2022




Regulamento Interng_CATL

EN ENTO
O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes (CEBES) & uma insfituigio particular de
solidariedade social (IPSS), dotada de personaiidade juridica, sem fins lucrativos.

Situado no n.® 53 da Rua dos Descobrimentos, na freguesia de Brasfemes, concelho e distrito
de Coimbra, o Centro de Bem Estar Sccial de Brasfemes deu os primeiros passos na década de 90
com a compra do iemenc por parte da Junta de Freguesia de Brasfemes, em Abrl de 1952
Posteriormente, o terreno foi deado ao CEBES, cuja associagao foi constituida a 14 de Novembro da
1996 apbs nomeada a comissio de irabalho para efeifos na Assemblela Geral realizada a 13 de
Selembro do mesmo ano.

Foi gragas a0 contribute monetério entreque pela Comisso de Festas, a donativos angariados
junto da pepulagdo, a donativos doades pela Camara Municipal de Coimbra e & Junta de Freguesia de
Brasfemes e a fundos provenientes de eventos festivos, que a 5 de Qutubro de 1957 foi possivel dar
inicia & construco do edificio, com o langamento da 1.* pedra.

A construgdo durou cerca de dois anos, tendo-se iniciado a atividade a 13 de Dezembro de
1928, com a vakéncia de Ceniro de Dia. Ja em 2000 foi reafizada a Inauguragio oficial do CEBES, a 4
de Fevereiro, ano em que comegaram a funcionar as valéncias de Servico de Apoio Domiciiidrio {SAD)
e de Centro de Afividades de Tempes Livres (CATL).

O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes tem como objetivos estatutérios a assisténcia &
2.% infancia; o desenvelvimento de atividades de apoio as familias, 4 comunidade e 3 populagao ativa;
0 3poio 203 jovens e organizagao de tempos livres; o apoio A ferceira idade e a pessoas poriadoras de
deficiéncia. Tem ainda como objetivos a promogdo de agdes que garantam o bem-estar fisico e
psicoldgico dos utentes; a colaboraglio com os demais organismos pablicos e privados, na resoluclo
de problemas que pela sua natureza estrutural ap nivel da religifio interfiram direta ou indiretaments
com o8 fins prosseguidos pela instituicio e o apoio a iniciativas da populagdo que contribuam para 2
resolugao de problemas & insergdo social de doentes, deficientes efou desfavorecidos.
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CAPITULO | - NATUREZA E EINS -:*[5:

NORMA 1 - AMBITO DE APLICAGAD

O Ceniro de Bem Estar Social de Brasfemes, adiante designado por CEBES, & uma Instituigo
Particular de Solidariedade Social (IPSS) gue se enconira registada desde 13 de Novembro de 1997
no livro n.%7 das Associagles de Solidariedade Social sob o n.® 13/98. Esia instituiglo, com sade na
Rua dos Descobrimentos, n.® 53, 3020-542 Brasfemes, iem acordo de cooperacio celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Coimbra, em 01/12/2007, para a resposta social de CENTRD
DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (C.AT.L).

A resposta social de CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (adiante designado por
CATL) rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2 - LEGISLAGAD APLICAVEL

O presente Regulamento Interno, uma vez que tem como finalidade reger o funcionamento da
Resposta Social de CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, baseia-se nos principios
legistativos em vigor, dos quais passamos a elencar os de maior relevancia:

a) Despacho normativo n® 96/88, de 21 de Cutubro;
b} Decreto - Lei n.® 172 -Af2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

¢ ) Decreto-Lei n® B4/2007, de 14 de Margo, republicadc em anexo ao Decreto-lei n® 3372014,
de 4 de Margo;

d ) Guido Técnico da Direcgo-Geral da Aclio Social (DGAS) para Centro de Atividades de
Tempas Livres, de Junho de 1998;

&) Orientagdo Técnica n® 30006 emitida pelo ISSIP

e) Circulares de OnentagBo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC, nomeadaments
Circular de Orientagio Técnica n.° 4, de 16 de Dezembro de 2014 e circular de orientagio técnica n.®
5, de 23 de Dezembro de 2014;

f) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
g) Portaria n® 196-A4/2015, de 1 de Julho, procedida pela alteracio na portara n® 218-D/2018;
h) Reguiamenio Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), de 25 de maio de 2018,

i) Decreto-Lei n* 126-A/2021 de 31 de Dezembro, revogando o Decreto-Lei n® 64/2007.
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NORMA 3 - PROTECAQ DE DADOS

As normas de funcionamento do CATL integram o Regulamento Geral de Proteg8o de Dados,
no qual se define que o tratamento de dados deve realizar-se de forma transparente e com
respeito pela reserva da vida privada dos ulentes & colsboradores,

Os dados pessoais recolhidos sdo confidencizis e o seu tratamento cumpre a legislacao em
vigor no que respeita & protecdo de dados. Os dados pesscals recothidos destinam-se &
verificagao/admissibilidade/elaboragdo do processo individual do utentelgestio da prestacio
de servigos e eventual disponibilizagio & tutela.

Os dados pesscais serdo manfidos enquanto durar a relagio confratualifrequéncia da
respasta social. Finde a relagdo confratual, convenciona-se que os mesmos serfo mantidos
em lermos de processo individual, para efeitos de acompanhamento, auditoria e fiscalizaglo
pelas entidades de futela, pefo periodo minimo previsto na lei (5 anos apés a saida da
resposta social; 10 anos no que conceme a documentos contabilisticos e fiscais).

NORMA 4 - FINS

. O presente regulamento define as normas de funcionamento do Centro de Atividades de

Tempos Livres (CATL), enguanic resposia social do Centro de Bem Estar Social de
Brasfemes, com sede na Rua dos Descobrimentos, n.® 53, 3020-542 Brasfemes.

O Centro de Bem Estar Social de Brasfemes através da sua resposta social de CATL tem por
finalidade awdiiar e colaborar com as famiiias na promogio da educagio, desenvolvimenip,
formag&o e sa(de geral das criangas, proporcionando &s criangas em idade escolar atividades
de tempos livres

CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES

NORMA 5 - DIREITOS DA INSTITUICAO

O CEBES tem direito:

1.

Ao cumprimenio de todas as disposigbes emanadas no presenie Regulamento e inerentes ao
funcicnamento desta resposta social.
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2. Areceber o pagamento dos servigos prestados ao cliente, constantes na adenda do contrato
de prestagio de servigos.

NORMA 6 - DEVERES DA INSTITUICAQ
S80 deveres do CEBES:
1. Assegurar o cumprimento do definido no presente Regulamento.

2. Prestar a0 cliente 0s servigos constantes no respefivo Regulamento Intemo, destinados a
assegurar a salisfaglo das necessidades requeridas e acordadas com o Encaregado de

Educacao;

3. Prestar um servigo de qualidade, mantende uma conduta digna e de respeits para com o
cliente, na prestagio do trabalho a realizar;

4. Participar por escrito ao Encaregado de Educag3o, sempre que haja lugar a alferagBes na
prestacao de senvicos inicialmente acordados:

3. Participar por escrito a0 Encarregado de Educaglo, sempre que haja lugar a alteracBes,
previstas anualmente, no precario de comparticipacies familiares.

6. Garantir a confidencialidade de todas as informagdes e dados formecides pelo Encamegado de
Educacio.

NORMA 7 - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGCAS E FAMILIARES
Direitos:
1. As criangas de CATL. tBm o direito & prestaglo de servigos e cuidados necessarios
garaniindo o seu bem-estar fisico, a promogao do seu desenvolvimento global e gualidade de
vida, respeitando sempre as carateristicas individuais de cada uma.

2. A crianga tem direito a ser assistida por um servigo de salde ou no Estabeleciments caso
ocorra uma deeng¢a sibita. Em casoc de acidenie duranie a prestaclo dos senvicos, ser
assistido através do seguro gue & feilo no inicio de cada ano letivo,

3. Os paisfencarmegados de educagao podem reclamar por escrito os senvigos prestados, sempre
gque haja lugar a anomalias, quer na qualidade dos servigos prestados, quer no trabalho direto
dos colaboradores.

4, Os paisfencamegados de educacdo t&m direito de inscrever os filhos/educandos no CATL
par vontade propria,



Regulamento Interno_CATL

5.

B.

Os paisiencarmegados de educaclo tém direito de autorizar ou recusar a participag3o do seu
educando em atividades a desenvolver pela Instituicio fora das suas instalagdes.

Os pais e a5 criangas tém direito a ver respeitada a sua intimidade e privacidade.

Deveres:

3

b)

€

d)

]

el

c)

d)

Os pais/encarregados de educagio deverSo procurar manter-se informados sobre 2 evolugio,
assim como parficipar em todas as reunides de pais para as quais sejam convocados.

Os paisiencamegados de educag@o deverdo respeitar e fazer cumprir o regulamento assim
como normas de qualidade e de funcicnamento da Instiluigdo.

NORMA 8 - DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES
S0 direitos dos Colaboradores, sem prejuizo dos constantes do contrato coletivo de trabalho:
Ser tratados com dignidade e respeito;
Ter as condicbes necessarias para o exercicio das suas fungbes;

Ter acesso a informagdes sobre legislagio ou gualguer outro assunto que diga respeifo a0s
trabalhadores das |PSS’s;

Ser apoiados pelofa) Diretora Técnica/dssistente Social elou Diregdio nas fungBes que lhes
530 confiadas;

Participar em agbes de formag&o que permitam o seu enriquecimento pessoal e profissional.
S&o deveres dos Colaboradores:

Ter em atengdo a vulnerabilidade e a situagao eapecial de vida das criangas que se encontram
no CATL e respeitar a origem cultural ou éinica de cada um;

Aceitar formagdo adequada e ser continuamente encorajados de forma a desempenhar as
suas funpbes com sentido pedagbgico e responsabilizador, agindo sempre de modo a merecer
e a ganhar o respeito das criangas e familiares & a proporcionar-hes modelos de identificagio
positiva;

Desenvolver a sua atividade no maximo das suas capacidades, com zelo, competéncia,
responsabilidade e ética profissional, contribuindo para o desenvolvimento do trabalho de
equipa, para a melhoria da prestacao de servicos & para o bom nome da Instituicao;

Guardar sigilo profissional;

=
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Resolver com ética e com espirito de toleréncia os problemas que surjam no contato com as A .
criangas, familiares ou com outros membros;
Respeitar os colegas, os superiores hierfrquicos e dirigentes da Instituico:

Comparecer ao senvico com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicacio a sua

fungao;
Zelar pela preservagic e uso dos bens, instalagtes e equipamentos da Instituico e clientes:

Zelar pela sua seguranga e salde, submetendo-se acs exames promovidos pela Instituigao.

CAPITULQ Il = FUNCI 0
NORMA 9 - REGRAS GERAIS

. As criangas ndo devem frazer para a Insfituicao objetos de valor au dinheire, bem como

qualquer brinquedo. Caso contrério, o CEBES néo se responsabiliza por qualquer perda ou
esfrago dos mesmos.

0Os objetos perdidos ou danificades deverfio ser reclamados até 2o fim do dia seguinte 4 sua
perda ou danificacsa.

O CEBES ndo se responsabiliza por guaisquer danos nas roupas das criancas.

. Nos passeios/visitas de estudo o usc de chapéu é cbrigatério.

Caso a crianga danifique algum objeto de valor da Instituicio, este serd cobrado aos pais da
mesma.

Ndo podem trazer comida (incluindo doces), exceiuando-se casos especials devidamente
autorizados.

Nos aniversanos das criangas & permitido trazer bolos, com coberturas simples e sem excesso

I8 Creme.

O desrespeito pelas normas deste requiamento poderd levar & suspens3o da crianga.

A Instituigo fica na incumbéncia de alertar a Comisséo de Protegdo de Criangas e Jovens
sempre que seja detetada uma situagdo de negligéneia ou maus-tratos nas criancas
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NORMA 10 - OBJETIVOS DO CATL.

1. As alividades prosseguidas pela Insfituig&o nesta resposta social tBm como objetivos:

)

bj

d)

8]

h}

=

Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca;

Fomentar a insercic da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade
das culfuras, fomecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da
sociadade;

Contribuir para a iguaidade de oportunidades no acesso 4 escola e para o seu sucesso de
aprendizagem;

Eslimular o desenvolvimento global da crianga, no respeilo pelas suas carateristicas
individuais, incutinde comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e
diversificadas;

Desenvolver a expresso e a comunicagio através da utliizacdo de linguagens mdltplas
coma meios de refagao, de informaco, de sensibilizagdio estélica e de compreensdo do
mundo;

Desperiar a curiosidade & o pensameanto;

Proporcionar a cada crianga condigbes de bem-estar e de seguranga, designadamente no
ambito da salide individual e coletiva;

Proceder & despistagem de inadaptagdes, deficiéncias e precocidades, promovendo &
methor orientacio e encaminhamento das criangas;

Incentivar & participagao das famiiias no processo educativo e estabelecer relagbes de
efefiva colaboraglo com a comunidade.

NORMA 11 - INSTALAGOES

1. O CAT.L funciona numa sala cedida para o efeito pelo Municipio, préximo das instalagfes do
CEBES.

2. O CEBES tem a sua sede, secretaria e gabinete de Apoio Social na Rua dos Descobrimantas,
n.? 23, 3020 - 542 Brasfemes, concelho de Caimbra.



==

Regulamento Internc_CATL @ﬁﬂ-’)

NORMA 12 - HORARIO DE FUNCIONAMENTO -‘]rf;

1. O CATL inclui os seguintes horarios de funcionamento (conjugados com o hordrio escolar e com
vista a atender as necessidades dos pas ou quem exerca a responsabilidade parental):

- 07.30h &s 5.00h (pericdo da manha)

- 17.00h &5 19.00h (periodo da farde)
2. No periodo das interrupgbes letivas, o CATL funcionara entre as 08.30h & as 17.30h.
3. Este horano podera ser visto e alterado sempre que se justificar.

4. As crianGas serao rececionadas a porta das instalagbes do CATL (nas interrupches lefivas o
horéria de entrada é até as 10:00h)

3. ©néo cumprimento do horério de salda das criangas, esta sujeito a uma penalizaglio que consiste
no pagamento de 2.50 € por cada periodo de 1 a 15 minutos de atraso.

§. A entrega das criangas sb podera ser efetuada acs encamegados de educac3o ou pessoas
autonzadas pelos mesmos na Ficha de Admiss&o da Crianga ou mediante apresentagao da devida
autorizagEo.

7. O CATL encerra a0 fim de semana, nos feriados nacionais & municipais, dias santos, terga-feira de
Camaval, véspera de Natal, véspera de Fim-de-Ano e a segunda-feira apds o Dia de Pascoa, bem
como outros dias que a Instituiglo assim o indique ou sempre que recomendado pelos servicos de
salide.

8. A entrega das criangas sO poderd ser efefuada 208 encarmegados de educacio ou pessoas
autorzadas pelos mesmos na Ficha de Admissdo da Crianga ou mediante apresentacio da devida

autonzagao.

NORMA 13 - PESSOAL E FUNGOES

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengao, sejam definidos

pela Diregao.
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Grupo Profissional Fungao
Direlora Técnica Esfuda, organiza e dirge, nos Emites dos poderas de que esta investido, as alividades da instituigaa;;
Assiuknito Bockdl procede & endlise de problemas de senvigo sociel direlamenie relacionados com o8 senvigos da
insfiluigic; assequra e promove @ coleboraclo com o5 senvicos socials de oubras instituichbes ou
enfidedes.
Administrativa Redige documenios, dande-he o seguimento apropriado; & responsaved pelo expediente, fesoureria e
formecedones e oulrag fungbes que Ihe sejam delegadas pelos seus superiores,
Animadora Dnjaniza edou desamvolve efividades de animacis e desenvolvimenio sociocutural junito dos ubanies ng
sociocultural ambita dos cbjefvos da insfiluicio, viiizando pers (! mélodos pecagégicos e de animaglo
Auxiliar de agio paficipa nas alividades sodoeducalivas; ajuda nas farefas da alimentagdo, cuidados de higiene &
educativa canfoto deelamenle nelaconados com 4 CAANCAT Vigia 4% criancas: assishe &% GHancas nos franspores,

NS FBCTesas, Nos PAssEos & visias de eshida,

i Cozinheira (apenas nas

Prepara, lampera & cozinha os limentos desfnades &s refeigles. elebora ou confrbui pera & confeglo

intarrupgles lativas) das ementas; recebe 05 viveres ou outros produlos necessarios & sue confieclo, sendo responsavel pela
sua congservaclo; executa ou zela pala limpeze da cozinha @ dos ulensiios,
Ajudante de cozinha Trabalha =ob as crdens de um cazinhedrn, auxliando-o na axecucio das suas barefas; exaculs a colabora
(apenas nas imerrupgies | MO8 irabalhos de arrumagao e limpeza da sua seccao
bt )

2, A selegdo e recrutamento do pessoal sdo da responsabilidade da Diregao.

3. Para assegurar o seu nomal funcionamento, a resposta disple de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com a legislagio aplicada.

4, 0 guadro de pessoal deste servico enconira-se aficado em local vislvel, contendo o ndmero de
recursos humanos, formacao e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo em

vigor.

NORMA 14 - COORDENAGAQ TECNICA E PEDAGOGICA

1. A Coordenagio Técnica e Pedagdgica do C.ATL. compete a Técnicos, cujos nomes e
formagao se enconiram devidamente identificados no quadro de pessoal e a quem cabe a
responsabilidade de dirgir o servigo, sendo responsaveis, perante a Direg3o, pelo
funcicnamento geral do mesmo.

10
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CAPITULO il - ADMISSAQ

NORMA 15 - CONDICOES GERAIS DE INSCRICAQ E DE ADMISSAQ

. A admissdo das criangas devera observar os sequintes critérios, referentes ao nivel etério:

a) Frequentar o 1.° ciclo do ensino basico, podendo esta condiglo ser ajustada aos casos

excecionas:

b} Nao apresentar manifestagles de doenga infetocontagiosa, mediante apresentacio de

alestado medico comprovativo;

11

¢) Ter cumprido o programa nacional de vacinago de acordo com a Kade.

. Poder2o ser admitidas criangas com deficiéncia desde que, em funglo da natureza do grau de

deficiéncia, a instituic3o relna condigbes para lhe prestar o devido apoio. Deve o Encamegado
de Educacdo entregar no estabelecimenio um relatério redigido pelo médico, considerando as
necessidades da crianca.

. A admissdo de criangas com necessidades especificas de educagio depende, sempre que 2

direg3o considerar pertinente, de uma avaliag3o conjunta com os técnicos da Instituicso, &
Diregdo e os tecnicos especiafistas, que prestam apoio.

. A inscriglo na resposta social de CATL poderd ser feita durante o ano letive, mediante o

preenchimenio de uma ficha prépria para o efeito, disponibilizada na Secretaria do CEBES.

NORMA 16 - LISTAS DE ESPERA

. A crianga que redna as condigdes de admissfo, mas que nao seja possivel admitic por

inexisténcia de vagas, passa automaticamente para lisla de espera, sendo fal facho
comunicado por escrito ao encamegado de educagdo.

. Alista de espera & organizada segundo os critérios de prioridade na admisso dispostos neste

requiamento.

. A inscrigio apenas serd refirada da lista de espera mediante manifestaglio expressa dos pais

ou encamegados de educagio da crianga nesse senfido.
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A admiss8o das criangas obedece aos seguintes critérios de selegio e priorizagao: \

Al Ctlan:a: em situacio de risco (20 %)

——

T E) Idadeda crianga [11:rx;|

B) Famrilas de haluos recurses econdmicos {:."D!E]

4:] Auséncia ou :ndr;pun-huﬁdadu dos pais para assegurar o3 cuidados necestdrios (20%)
D Cnanlﬁs qu! frequentem a escoda da drea do CATL [llﬂr!i]

T N PETESETE ST e e

__F) Criangas residentes na {Hea geografica do CATL (B%)
&} Criangas corn irmdos a frequentarem o CATL {3%)

H} Crizngas cujas mae wrabalhem fora do lar (3%}

|H:nam;as cujos pais uah:lham na drea de implantaglo do CATL (3%)

J] C:-an-r,u de l:mrhu mnnnn:rm':lus U Aumerasas (3%

NORMA 18 -ADMISSAOD

1. A admissdo das criangas no CATL & feita pela Assistente Social, de acordo com as nomas
canstanles no presente regulamento.

2. Para oficiahizagdo da admissSo @ necessanio a enfrega dos seguinies documentos:
8) Cartao de cidad3o da crianga;
b) Cartde de cidadao do Encamegado de Educagdo;
¢) Declaragio médica comprovativa de isencio de doenga infetocontagiosa;
d) Boletim de vacinas atualizade da crianga;
e] Recibos stualizados dos rendimentos mensais elou de pensbes do agregado familiar;

f} Recibo de renda de casa ou do valor médic mensal de despesas relativas a emprestimos
contraidos para a habitac3o. Nos casos de alribuicdo de subsidio de renda de casa sera

solicitada a respetiva declaracio;
g) IRC {s& possuir);

h) Documento da regulago do exercicio das responsabilidades parentais, bem como da
afribuigao da penso de alimentos quando existe a separagio dos pais;

i) Em caso de deenga, maternidade ou desemprego sera solicitado o documento
comprovalivo da sifuagio em causa;

i) Documentos comprovativos de despesas medicameniosas com doengals) cronica(s),
devidamente acompanhados por declaraglo médica que comprove a referida sifuagao.
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-
3. Sera dado conhecimenio plblico do perfodo das inscrigbes, através da Circular propria. ig

NORMA 18 - CALCULO DA COMPARTICIPAGAC FAMILIAR

4. Para efeilos de determinacdo do meontante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as sequintes despesas fixas:

4.1 O valor das taxas & imposios necessarios a formag
4.2 &0 do rendimento liquide;
4.3 Renda de casa ou prestac3o devida pela aquisiclo de habitag3o propria & permanente;

4.4 Despesas médias mensais com transportes plblicos, quando utilizados, até ao valor mixima
da tarifa de transporte da zona de residéncia. E obrigatéria a apresentago do documento
comprovativo de utilizagso, com o NIF associado do elemento do agregado familiar;

4.5 Despesas com aquisico de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica;
4.6 Declaragio do IRS do agregado familiar @ Nota de Liquidagéo relativa a0 ano fiscal anterior.

5. Para efeilos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF)
consideram-se 05 sequintes rendimentos:

5.1 Do frabalho dependente;

5.2 Do trabalho independente - rendimentos empresariais & profissionais;

5.3 De pensbes;

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

5.5 Bolsas de estudo e formagdo (excelo as atrbuidas para frequéncia e conclusdo, até a0 grau
de licenciatura);

5.6 Prediais;
5.7 De capitais;

5.8 Outras fontes de rendimento (exceto os apolos decretados para menores no ambilo das
medidas de promogao em melo nalural de vida);

2.9 Fara apuramenio do RAF consideram-s2 05 rendimentos anuais.
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8. A comparticipacio familiar & determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, de ,
farma proparcional ao rendimenta do agregado familiar,

7. Esta comparficipaclo & determinada com base nos escalSes de rendimentos per capite de

acordo com as tabelas em vigor, indexados & Remuneragio Minima Mensal {RMM).

ESCALOES DE RENDIMENTO / COMPARTICIPAGAD FAMILIAR
CATL- sem almogo

1° r ¥ 4 | 5 6

Até 0% >30% >50% até >T0% até >100% >150%
da RMM | até 50% 70% do 100% do até do

do RMM RMM RMM 150% RMM
do RMM
5% 7% 10% | 12 5% 15% 15%

O Rendimento per capita mensal & calculado com a saguinte farmula;

=sendo que:

RC=RAF/12-D
N

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizada)

C= Despesas mensais fixas

N= Nomero de elementos do agregado familiar

8. A prova das despesas fixas do agregado familiar & efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.

9. Os encamegados de educagdo devem declarar espontaneaments a alterac3o dos rendimentos
ou a composicio do agregado familiar para se proceder & revisSo do escalio de
mensalidades. As mesmas poderio ser alteradas sempre que as necessidades do bom
funcionamento de uma das resposias sociais assim o obriguem.

10. A omissdo ou prestaclo de falsas declaracfes sobre o rendimento do agregado familiar,
implica @ aplicacdo da mensalidade maxima em vigor. Os pais que optarem por ndo

apresentar

qualquer

documente do rendimento preenchem

responsabilizando-se pela ndo enfraga de documentos,

uma

declaracio,
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1.

12,

0 valor maximo da comparticipagdo familiar & equivalente ao Custo Médio por Utents
referente ao ano anterior, da valéncla em questao.

Havera sigilo profissional sobre os dados recolhidos.

NORMA 20 - PAGAMENTO DA MENSALIDADE

As mensalidades ser3p estabelecidas com base na capitag3o e deverfio ser pagas
obrigatoriamente até ao & dia 0til do més que respeitam,

Como a mensalidade & sempre paga no inicio do préprio més, qualquer desconto relativo 4
nao frequéncia & feito no més seguinte.

Em caso de recusa ou atraso no pagamento da mensalidade superior a 30 dias, a matricula da
crianga seréa anulada e sequira segundo os frdmites legais.

NORMA 21- REDUGOES E DESCONTOS

As situagbes especiais dos agregados familiares decomentes da perda ou diminuiso grave de
rendimentos ou decréscimo anormal poderde determinar, temporariamente, a reducds ou
suspensdo da mensalidade, mediante a decis3o da Direglo.

As criangas que frequentam apenas o pericdo da manhd ou o periodo da tarde, ferdo um
desconto de 20% na comparticipacio familiar.

Nos periodos de auséncia ndo interpolada, superiores a 10 dias (tels+ a mensalidade sera
reduzida 20%.

Quando ocorram situaghes de doenga grave que determinem faltas superiores a 30 dias (ieis
seguidos, a inscrigio manter-se-4 vélida, desde que seja assegurado o pagamento de 25% da
mensalidade.

Familiares que frequentem a mesma resposta soclal tem o direito a 20% de desconto.

W g
€

i
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NORMA 22 - FALTAS

. Consideram-se justificadas as auséncias da crianga resuliantes de doenga devidamente

comprovada ou de outros motivos relevantes, dos quais ftenha sido dado conhecimento
aternpado a Instituicao.

. Sempre gue a ¢ranga falle mais de um dia a InstituicBo devera ser avisada.

. As faltas de comparéncia ndo justificadas, iguais ou superiores a 15 dias, determinam o

cancelamento da respetiva inscriclo & o pagamento da mensalidade na totalidade do referente
mes.

. O colaborador responsavel e de servigo no C.A.T.L. dispdem de uma ficha de regisio de

presencas na sala.

. Nas interrupgbes letivas, o Encamegado de Educagso tem o dever de avisar a Instituicio da

frequéncia ou ndo do seu educando, por forma a facilitar a organizaclo de afividades.

NORMA 23 - SEGURO OBRIGATORIO

. A Instituiglo & responsavel pelo seguro da crianga. Para cada crianga é obrigatério o

pagamento de uma taxa para seguro escolar, no inicio de cada ano letivo, com a duragsio de
urn ano lethvo, isto &, com inicio a 1 de setembro & final em agosto do ano seguinte.

. O referido seguro ndo abrange objetos pessoals que as criangas possam utilizar ou frazer,

como por exemplo: dculos, aparelhos, brinquedos, objetos de ouro, elc.

NORMA 24 - PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA

. O Processo Individual da crianga enconira-se arquivado em local de acesso restrito e integra a

seguinte documentacio:
a} Ficha de inscricdo e de admissao;
b) Ficha de Calculo da mensalidade, que podera ser consultada pelos pais;
¢} Documentos da crianga e da familia;
d) Confratos e adendas;

e] Todos os elemenios resultantes das informaghes familiares;
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1.

f) Planos Individuais {acolhimento, planos e avaliaghes);

g) Informacso clinica.

NORMA 25 - SERVIGOS PRESTADOS

Os servicos a prestar sdo negociados com o Encamegado de Educagdo e prestados com a
sua colaboragdo.

2. Os servicos prestados poderdo ser:
+ Almentacdo: Durante as interrupges lefivas, a instituigdo assegura as seguintes refeigies:
Lanche da manha - 10.00h
Almoge - 12:30h
Lanche da tarde - 16.00h
A ementa semanal nas interrupgtes letivas é afixada em local visivel.
O regime alimentar tem em conta as necessidades relaivas &s diferentes fases do
desenvolvimento das criangas, sendo alimentagio variada, bem confecionada e adequada
quan(itativamente & qualitativamente a iade das criangas.
Em caso de regime provisorio de alimentagio especial efou dieta (com prescricio médica), os
pais ou quem exerca a responsabilidade parental deverdo comunicar com a devida
antecedéncia. De igual modo, os mesmos devem avisar o responsavel pela crianga sobre
eventuais alergias ou contra-indicactes de qualquer alimento, e o mesmo deve ficar registado
no devido documento a integrar o Processo Individual da Crianga.
+ Afividades sbeio i8S

As atividades serdo objeto de uma programagio anual, adaptada & realidade sdciocultural do
meio, que vise de uma forma integrada e por abjefivos, as grandes &reas de desenvolvimento.

O Plano Anual de Atividades encontra-se afixado no placard das instalaghes de funcionamento
do CATL.

As datas das atividades a realizar fora das instalaghes serdo definidas atempadaments, sendo
obrigatdrio a autorizagdo escrita dos encamegados de educagdo,



Regulamento Interna_CATL

18

Nas datas de execuclo dessas afividades, as criangas gue ndo participem nas mesmas néo
poderdo permanecer na Instituicio.

Assisténcia Medicamentosa

A administracdo de medicamenios apenas & feita mediante autorizaglo escrita dos
encamegados de educagio. Os medicamentos que as criangas fenham de fomar, deverdc ser
entregues pelos pais a0 responsavel na resposta social, com a indicagdo do nome da crianga,
das guantidades e das horas a que devem ser ministrados, bem como de outros elementos
que ulguem de interesse.

CAPITULO IV - SAUDE E HIGIENE

NORMA 26 - CONDIGOES DE SAUDE DAS CRIANGAS

- 5@ qualquer sintoma se verificar durante o dia elou a crianga apresentar febre (38°C ou mais)

o Responsavel pela resposta social enfrara em contacto de imediato com os pals e atuars
mediante indicagao destes. Se a temperatura nlo descer num prazo de 1 hora efou notar-se
oufros sintomas sera solicitado aos mesmos que no minimo espaco de tempo venham buscar
a crianga, 50 podendo regressar depois da autorizagio médica, que devera ser apresentada
por escrito a0 responsavel da sala se assim achar necessario, Caso a febre baixe no 1%dia a
crianga pode permanecer na InstituicSo,

. Em caso de doenga grave ou contagiosa, as criangas s6 poderSio regressar & Instituicao,

mediante a apreseniacio de alestado médico, comprovativo da inexisténcia de qualquer
parigo de contagio,

. Em caso de surto epidémico, devera ser pedida pela Diregdo da Instituicio a colaboragio do

Centro de Salde local e como dlimo recurso, poderd a resposia soclal ser encerada
temporaramenta.

. Em caso de acidente ou doenga siibita a crianga devera ser assistida no estabelecimento ou

por senvico de salde, avisando-se de imediato o encaregado de educagso, o qual se obriga a
indicar os respefivos melos de contaclos.

e
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NORMA 27 - HIGIENE

1. Ahigiene faz parte do bem-estar da crianga. Embora seja um assunto extremamente delicado,
surgem, por vezes, criangas com piolhos e léndeas. Em lais situaches, os pais serfo de
imediato avisados. Dado o grande contagio destes parasitas, a crianga s6 poders regressar 3
Instituicao com a cabega completamente Empa.

CAPITULO V - DISPOSICOES GERAIS
NORMA 28 - RECLAMAGOES E SUGESTOES

. Qualquer reclamacdo ou sugestdo pode ser apresentada dirstamente alo) Diretor(a)
Tecnicoa) gque resolverd o caso ou © apresentard superiormente se ele exceder a

competéncia.
2. Alnsfituicio possui livro de reclamacdes.

3. O lvo de Reclamagbes podera ser solicitado junto de qualquer funciendro do
Estabalecimento.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 29 - OMISSOES

1. Os casos omissos ou duvidosos devem ser analisados e resolvidos pela Direglo da
Instituigdo, com & colaboragio do Dirstor(a) Técnicofa) ef ou Assistente Social quando
solicitados.

NORMA 30 - ALTERAGOES AO REGULAMENTO

1. O presente Regulamento Intemo & dado a conhecer ans Encamegados de Educaglo, no
momento da entrevista com os mesmos e podera ser consultado na Instituigas.

2, As alieraghes a0 documento devem ser comunicadas aos Encamegados de Educacio e ao
Instituto de Seguranga Social, [P até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA 31 - VIGENCIA DO REGULAMENTO

O presente regulamenio foi aprovado em reunido de Direc2o & entra em vigor no dia 01 de Setembro
de 2022,

19
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NORMA 32 - APROVACAQ e CONTROLE DE REVISOES

DATA APROVAGAQ/ REVISAD
2300772018 Aprovacao
2710812020 Revogagdo e Aprovacgio
: : R

| AFoyfaon B A

1* Viagal

2* Vogal



