CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE CABECUDOS

REGULAMENTO INTERNO CATL

CAPITULO I- Disposicdes Gerais
NORMA 12
Ambito de Aplicacdo
O Centro Social e Cultural de Cabecudos (CSCC), Instituicdo Particular de Solidariedade Social, tem acordo de
cooperacao celebrado com o Instituto da Seguranga Social I1.P., Centro Distrital de Braga, em 01/01/2009, para a resposta
de Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL), na sua sede alameda Dr. Alberto Sampaio n® 104, freguesia de S.
Cristovado de Cabecudos, Vila Nova de Famalicdo, e que se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislacao Aplicavel
1. A resposta social CATL rege-se pelo estipulado no/na:
a) Legislacdo aplicavel;
b) Acordo de Cooperagao celebrado com o Instituto da Seguranga Social I.P., Centro Distrital de Braga;
c) Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e Solidario em vigor;

d) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

2. A pedido dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais o CATL disponibiliza a identificagdo dos

instrumentos legais e regulamentares aplicaveis ao CATL.

NORMA 32
Destinatarios e Objetivos
1. O servigo de CATL, valéncia social de apoio a crianca, tem como objetivo proporcionar atividades de lazer a criangas,

dos 6 aos 12 anos, de ambos os sexos, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares.

2. O CATL tem lotagdo para 40 criancas.

3. O CATL tem como objetivos primordiais, através dos seus meios técnicos e humanos:

a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga, promovendo a expressdo, a compreensao € o
respeito mutuo;

b)  Apoiar a conciliagdo da vida escolar, profissional e familiar de pais e filhos;

c) Auxiliar as criangas nos trabalhos da escola, sempre que possivel;

d) Favorecer a relagdo entre familia/escola/comunidade/estabelecimento, para um melhor aproveitamento e
rentabilizagdo de todos os recursos;

e) Proporcionar atividades de animagao Iudico-cultural que a crianca pode escolher e nas quais participa
voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base o respeito mudtuo e as relacdes
sociais de grupo;

f)  Melhorar a situacdo social e educativa, bem como a qualidade de vida da crianca;
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NORMA 42
Atividades e Servigos
1. A resposta social de CATL assegura um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfacdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e

competéncias, designadamente:

a) Nutricao e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca (quando aplicavel);
b) Atividades Sociopedagdgicas (ludicas e recreativas; culturais e sociais) em fun¢do da idade e necessidades
especificas das criangas;

c) Disponibilizacdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do CATL e desenvolvimento da crianga.

CAPITULO II — Processo de Inscricio e Admissdo das criancas
NORMA 52
Inscricao e/ou Renovacao da Matricula

1. A matricula das criancas é feita mediante inscricdo em impresso proprio e realizar-se-a nos seguintes momentos:

a) Durante os dias 16 e 30 de abril para as criancas que transitam do ano anterior (renovacao);

b) Durante a primeira quinzena de junho para criangas que se inscrevem pela 12 vez;

c) Terminado o prazo referido nas alineas a) e b) desta norma, sera considerado pela Direcdo nula e sem efeito a
renovagao / inscricdo;

d) O periodo de inscricao esta aberto durante todo o ano.

e) Durante o ano letivo poderdo ser efetuadas admissdes em funcao das vagas existentes, tendo em atencdo a

prioridade dos clientes nas listas de espera.

2. As inscricdes serao efetuadas pelos Pais e/ou Encarregados de Educacdo, na Secretaria do Centro Social dentro
do horario normal de funcionamento (9h15-12h30 e 13h30-17h15), mediante o preenchimento de ficha prdpria

fornecida pela instituicao e apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Os dados necessérios que constam do Cartdo de Cidadao da crianca e de quem exerca as responsabilidades
parentais;

b) Boletim de Vacinas da crianca e Declaracdo Médica que comprove que a crianga pode frequentar o estabelecimento
(caso se verifique essa necessidade);

¢) Identificagdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue;

d) Declaragdo assinada pelos pais ou por quem exerca responsabilidades parentais em como autorizam a
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

e) Em situagGes especiais pode ser solicitado certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a

tutela.

3. Os dados pessoais do/a cliente para efeitos de elaboracdo do processo, destinam-se ao uso exclusivo do CSCC,
ficando este autorizado a fornecé-los a autoridades a quem a comunicacao de dados é feita no ambito de uma
disposicao legal (Lei n°67/98, de 26 de outubro), sendo assegurada a confidencialidade dos mesmos e a sua
utilizagdo compativel com as finalidades determinantes da recolha.
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Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos

probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta, tendo como

data-limite o fim do periodo de acolhimento (1 més).

NOTA:_Em caso de duvida, podem ainda ser solicitados outros documentos comprovativos e efetuadas outras
diligéncias.
A inscricdo sO sera considerada valida, quando acompanhada de toda a documentacdo solicitada e apds

pagamento de um valor relativo a custos administrativos associados a constituicdo do Processo Individual da
Crianga, a fixar a cada ano, acrescido do prémio do seguro e da utilizacdo da aplicacdo de gestdo.

Todas as inscricdes que tenham sido consideradas validas e que ndo resultem em admissdo por falta de vaga,
constituirdo lista de espera e sera dado conhecimento, por escrito, aos/as interessados/as, dessa situacdo. O/a
responsavel pela inscrigdo deve indicar, no prazo de 10 dias apds a rececdo da comunicacdo, do seu interesse em
integrar lista de espera, o que nao acontecendo, resulta no arquivamento do processo.

As admissOes terao caracter experimental nos primeiros 5 dias, apds 0s quais se tornardo ou ndo definitivas em
funcdo das condigBes de adaptacdo da crianga a instituicdo e vice-versa.

No caso do encarregado de educagdo ou da instituicdo entenderem ndo se ter verificado as condicdes de
adaptacao, dardo conhecimento de tal facto, sem direito a devolucao de verbas entretanto pagas.

Caso existam mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricdo, exceto mediante justificacdo credivel e
aceite pela Direcdo;

A comunicacdo das mensalidades é realizada no momento da inscricdo ou renovacdo da matricula conforme

tipologia de servigo escolhido.

NORMA 62
Critérios de Prioridade na Admissdo

Constituem critérios de prioridade na admissao:

Crianca em situagdo de risco

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos;

Ter idade compreendida entre os 6 e os 12 anos de idade;

Ter irmdos a frequentar o estabelecimento;

Ter os pais a trabalhar na area do estabelecimento ou a residir em Cabegudos;

Ser descendente direto de funcionarios, dirigentes ou sdcios da instituicdo.

Nota: Em caso de igualdade de circunstdncias quanto a verificagdo dos critérios previstos no numero anterior,

prevalecera para efeitos de admissdo, o critério da maior antiguidade da inscricdo ou pré-inscricdo;

2. Serdo prioritariamente admitidas criangas que frequentem a Escola Basica do 1.° Ciclo de Cabecudos, seguindo-se

os que frequentam a Escola Basica de 1.° Ciclo de Esmeriz. As criancas que frequentem outras escolas na sua area de

influéncia social podem ser admitidas, mediante analise pela Diregdo, quer no que se refere aos periodos letivos quer

nas pausas escolares/periodo de férias.
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NORMA 72
Admissao

1. Recebida a candidatura, esta sera avaliada e priorizada pelo/a Diretor/a Técnico/a, que no prazo maximo
de 30 dias informara a familia/responsavel da existéncia ou ndo de vaga.

2. E competente para decidir o/a Diretor/a Técnico/a ou a Direcdo. No periodo normal de inscricdes, o prazo
de 30 dias inicia apds o Ultimo dia de inscrigoes.

3. No ato da inscricao sera indicado/a o/a Responsavel pela crianca, que se comprometa a cumprir o
presente regulamento e a participar nas reunides para as quais for convocado/a.

4. As criangas que reunam as condicdes de admissdo, mas que, por inexisténcia de vagas, ndo tenham sido
admitidas, ficam automaticamente inscritas em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta
propria, conferindo prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao/a candidato/a ou seu/sua
representante legal, no momento se for caso disso ou através de carta ou email.

5. Poderdo ser admitidas criancas com Necessidades Educativas Especiais desde que a Instituicdo reuna
condigbes para lhes prestar o devido apoio. Deve o/a Encarregado de Educacdo entregar no
estabelecimento um relatdrio redigido pelo médico, considerando as necessidades da crianca! e assegurar
e garantir a intervengao das Equipas Locais de Intervengao Infantil (ELI). A admissao da crianga fica, no
entanto, condicionada a capacidade de resposta do CSCC face a problematica da crianca.

6. Apos decisdo favoravel a admissdo da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a definicdo, programacao e
acompanhamento dos servigos prestados.

7. Na admissao deverao ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais,

as seguintes declaragoes:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e
tomou conhecimento das informagGes ai descritas, ndao tendo qualquer divida em cumprir as
respetivas normas;

b) Autorizacdo da/s pessoa/s a quem a crianga possa ser entregue;

c) Autorizacdo de registo fotografico e video das criancas para constituicdo do respetivo processo;

d) Autorizacdo de registo fotografico e video das criangas para outros fins (ndo devendo, mesmo
nestes casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndao houver
qualquer possibilidade de reconhecimento facial da crianga);

e) Autorizagdo de saidas a comunidade.

8. No momento da inscrigdo o(a) Responsavel pela crianga pagara uma taxa de inscrigdo que sera atualizada

anualmente pela Diregdo, destinada a despesas com seguro e gastos processuais.

1 para anélise do disposto, os pais poder&o disponibilizar formac&o complementar para melhor andlise da situag&o.
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NORMA 82

Processo individual da Crianca

1. A Instituicdo organiza o processo individual da crianca, ao qual é atribuido um ndmero definitivo
apés a celebracdo do contrato. Este processo contém informagdo confidencial da crianca
designadamente:

a) Ficha de inscricdo com os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Contrato de prestacao dos servicos;

c) Identificagdo e contacto das pessoas a contactar em caso de necessidade;

d) Comprovativo do boletim de vacinas;

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

f)  Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdo do contrato de prestacao de servigos;

g) Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

h) Registo de periodos de auséncia, bem como ocorréncia de situagbes andmalas e outros
considerados necessarios;

i) Registos das acbes de informacao e sensibilizacdo promovidas pelo CATL nas quais os pais ou

quem exerca as responsabilidades parentais participaram;

2. O Processo Individual da Crianca é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagdo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Capitulo III — Regras de funcionamento
NORMA 92

Horarios e outras regras de funcionamento

1. O ano letivo inicia-se no 1° dia Util de setembro, funcionando de setembro a junho, havendo a
possibilidade de inscricdo no periodo especial de julho e agosto.

2. A resposta social de CATL funciona de Segunda a Sexta-feira no periodo letivo, das 7h30m as 19h00m,
encerrando aos Sabados, Domingos, Feriados Nacionais e Municipais, dias 24 e 31 de dezembro, terca-feira
de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa (por troca da Sexta-feira Santa) e segunda quinzena de agosto. No
periodo de férias a resposta social de CATL funciona de Segunda a Sexta-feira das 7h30m as 18h30m.

3. No caso da Escola comunicar, previamente, a impossibilidade da sua abertura ou encerramento
antecipado, o Centro funcionara durante o periodo em questdo, no entanto, podera ndo assegurar o almogo
das criangas, se tal situacao nao ocorrer até as 9n30 do proprio dia.

4. As atividades poderdo ser suspensas por interrupgdes eventuais de curta duracao mediante pré-aviso,
ou sem pré-aviso, desde que devidamente justificadas e por motivo de forca maior.

5. Devera ser dado conhecimento ao/a Técnico/a de Atividades de Tempos Livres responsavel de
qualquer impedimento ou atraso, na véspera, ou no proprio dia até as 10h00 (pessoalmente ou por telefone)

6. Todas as auséncias deverdo ser justificadas quando a crianca fica doente em casa;
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7. A entrega das criangas € feita aos pais, ou pessoa autorizada e devidamente identificada (que consta

no processo individual). Sempre que existam suspeitas fundadas de comportamento ilegitimo (basta que ndo
haja registo da Identificagdo dessa pessoa no processo da crianca como autorizada a leva-la) ndo sera
entregue a crianga. Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situagdo, podera a Instituicdo
solicitar a presenca de forcas policiais, afim de que, em caso algum se crie situacdo que possa lesar a crianca
e a instituicdo.

8. As criancas deverdo ser recolhidas até as 19h00 impreterivelmente ou nas férias até as 18h30. A
permanéncia das criancas na instituicdo depois do horario de encerramento deverd ser comunicada

antecipadamente e dara origem a uma multa de 2.5€ por cada 15 minutos, que sera cobrada juntamente

com a mensalidade seguinte.

9. No momento de entrada e saida da Instituigdo, o/a Encarregado/a de Educacdo tem de registar a hora
de entrada e saida do Centro Social, no impresso disponibilizado na entrada do edificio. Na eventualidade da
crianca ser entregue ou recolhida por outro elemento da familia, este registo devera ser feito pelo/a

Técnico/a de Atividades de Tempos Livres.

NORMA 102

Calculo do rendimento Per Capita

1. Para vaga comparticipada pela Seguranca Social, o célculo do rendimento “per capita” do agregado

familiar é realizado de acordo com a seguinte formula tendo em conta a legislagdo em vigor:

RC= RAF/12-D

a) Sendo:

RC - Rendimento “per capita”

RAF - Rendimento Agregado Familiar (Anual)
D - Despesas fixas

N - N.© de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagoes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam em economia comum (esta
situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igualou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater

temporario), designadamente:

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

c) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
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d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e jovens confiados

por decisao judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se

0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensoes: pensGes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacOes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);e) Bolsas de
estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);

e) Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo 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 atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta
disposicao ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicao
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que se considera como rendimento o montante igual
a 5% do valor que exceda aquele valor;

f) De capitais: rendimentos definidos no art.° 5° do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores
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 aplicacdao de 5%;

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

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;
e) Comparticipacdao nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI)

relativo a ascendentes e outros familiares.
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Norma 112
Tabela de Comparticipacoes
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos do CATL em vaga comparticipada é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuicao

Mensal Minima Garantida, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

APOIO A FAMILIA / ESCALOES DE RENDIMENTO
ESCALOES 10 20 30 40 50 60
RMMG <30% | >30% e >50% e >70% e >100% e >150%
<50% <70% <100% <150%

2. 0 valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta no quadro a seguir:

ESCALOES DE RENDIMENTO % A APLICAR
10 ESCALAO 5%
20 ESCALAO 7%
30 ESCALAO 10%
40 ESCALAO 12.5%
50 ESCALAO 15%
60 ESCALAO 15%

Tabela de Calculo do rendimento per capita e orientacdes legais em vigor na Portaria n.© 218-D/2019 de 25 de julho

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 102 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatdrio adequado;

b) Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituigdo convenciona um montante de

comparticipacdo a aplicar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.
5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos;

NORMA 122

Montante e revisdo da comparticipacao familiar
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1. A comparticipagdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,

calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo
com o indice de inflacdo;
2. As comparticipacoes familiares sdo revistas anualmente, antes do inicio do ano letivo ou periodo de

renovacao de matricula, ou sempre que ocorram alteracoes, designadamente no rendimento per capita.

3. O Centro Social poderd oferecer as familias duas possibilidades para a fixacdo da atualizacdo da

mensalidade:
a) Uso da tabela de comparticipagao dos rendimentos per capita com a necessidade de entrega dos
documentos referentes aos rendimentos inscritos na Norma 102, ponto 3; Se for esta a opgdo da

familia, os pais deverdo confirmar por escrito a escolha desta opgao.

b) Aceitagdo do valor proposto para a atualizacdo geral do valor das mensalidades aprovado

anualmente pela Direcdo, sem necessidade de entrega dos documentos suporte dos rendimentos.

4. Esta possibilidade foi criada com o objetivo de facilitar a gestdo administrativa das familias e do centro

em relagdo a este processo em cada ano.

NORMA 132
Pagamentos
1. A comparticipacao familiar pela frequéncia do CATL é paga do dia 1 ao dia 10 do més corrente.
2. O pagamento da mensalidade é realizado preferencialmente por transferéncia bancdria ou, na sua
impossibilidade, nos servicos administrativos da instituicao, no horario de funcionamento exposto.
3. Se a mensalidade for paga depois do prazo sofrera, por cada dia que ultrapasse este prazo, um

agravamento adicional de 0,50€ por cada dia de atraso. Este agravamento podera sofrer alteragdes no inicio

de cada ano letivo.
4. A Instituicdo emite no inicio de cada més uma fatura com o valor da mensalidade a pagar e entrega no

final do més o recibo correspondente.

NORMA 142
Desconto nas mensalidades

1. Havera lugar a um desconto de 10% na mensalidade sempre que haja auséncia por um periodo minimo
de 10 dias Uteis e devidamente justificados.

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal na frequéncia de mais de uma
crianca do mesmo agregado familiar (irmdos) no centro, a partir da 22 crianga e a cada uma das
restantes;

3. As criangas cujos Pais e/ou Encarregados de Educacdo forem funciondrios ou dirigentes do centro
beneficiam de uma reducado de 10%.

4. Se nao usufruir do CATL por um més completo ou mais, desde que por motivos de doenca ou motivos
devidamente justificados e aceites pela Direcdo do Centro Social, havera lugar a um desconto de 10% na
mensalidade, desde que os motivos continuem a ser justificaveis e aceites pela direcdo. De contrario,

devera pagar o valor normal da mensalidade.
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5. Se durante dois meses consecutivos as mensalidades/comparticipacdes nado forem regularizadas no prazo

estipulado, sem qualquer justificacdo, podera ser suspensa a frequéncia da crianga em causa, por tempo
indeterminado ou anulada a sua inscrigdo.

Sempre que a admissao do utente ocorra a partir do dia 15, este beneficia de 50% de reducao.

A desisténcia da frequéncia em definitivo devera ser comunicada por escrito nos Servicos Administrativos
do Centro Social, até ao dia 5 do referido més, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da
mensalidade do més imediato. As criancas que desistirem e desejarem inscrever-se novamente, terdo de
pagar nova inscricao.

8. A frequéncia das semanas de férias da Pascoa e Natal, bem como dos meses de julho e agosto (primeira
quinzena) carecem de uma inscricdo. Os pais serdo informados antes do periodo de renovacdo da
matricula dos valores aplicados em periodo de férias para o ano letivo e deverdo preencher uma inscricdo
para o efeito; apds esse periodo, ndo havendo inscricdo, a frequéncia da crianca ndo serd viabilizada
(exceto se por motivos de forca maior devidamente explicados).

De ressalvar que, nas férias da Pascoa e Natal, a mensalidade paga sera proporcional a modalidade de
frequéncia escolhida durante o ano letivo.

Todos os periodos de férias estdo sujeitos a planificagdo diferenciada que inclua atividades lidicas e
socioculturais, que sera dada a conhecer aos pais atempadamente. Constardo no contrato de prestacao de

servicos os valores aplicados para as semanas de férias de cada ano letivo.

CAPITULO IV- Prestacdo das atividades e servicos
NORMA 152
Nutricdo e Alimentagao

1. O Centro podera fornecer as refeicdes no periodo letivo ou interrupgdes/greves mediante o pagamento de
3.50€ por refeigao.
2. Sendo a alimentagdo um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da crianca, dever-se-a
observar o seguinte:
a) A alimentagdo fornecida as criancas € confecionada tendo por base o desenvolvimento sadio das mesmas

e 0 apoio de um nutricionista do Centro de Saude na elaboragdo das ementas.
b) As refeigdes sao fornecidas pelo Centro, que elaborard as ementas e as afixara no refeitério para

conhecimento dos pais e s6 serao alteradas em casos excecionais devidamente comunicados.
¢) Quando for necessaria dieta, os pais deverdo trazer por escrito (declaracao médica) o tipo de dieta a

seguir e a sua duragao.
3. Sempre que uma crianca faz anos, pode trazer bolo de aniversario para o CATL, devendo este ser
adquirido pelos pais. Este deve ser o mais simples possivel e sem cremes, devendo ter anexado o recibo de
compra onde sejam visiveis o local de compra e a data legivel. Por razdes de seguranga alimentar, ndo é

autorizada a entrada de bolos de aniversario confecionados em casa.

NORMA 162
Saude/Medicacao

1. Sempre que a crianca manifestar sinais de doenca (febre maior que 38°, vimitos, diarreia, tosse
persistente, dificuldade respiratéria, outras) sera comunicado aos pais e/ou encarregado de educacdo que

deverao, caso a isso sejam solicitados pelos responsaveis, acorrer de imediato a instituicao a fim de efetuarem
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as diligéncias que se considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianca a tratamento adequado.
2. Diagnosticada uma doenca infectocontagiosa ou previsdo da mesma que coloque em causa a saude das

restantes criancas e colaboradores, nao sera permitida a permanéncia da crianca na Instituicdo.

3. Se alguma crianca apresentar evidéncias de maus-tratos, dever-se-a efetuar todos os procedimentos
necessarios para afastar a crianca do elemento ou fator de risco (interno ou externo), definido em Instrucao

de Trabalho — Gestdo de Situaces de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos.

4. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os/as encarregados de educacdo serdo alertados de imediato
para procederem a desinfegdo e ndo poderdo as criancas frequentarem o CATL até que a situacdo esteja
colmatada.

5. Em caso de queda, acidente ou situacdo analoga ocorrida durante a estadia no CATL, a crianga em causa
sera encaminhada ao Centro de Saude (S.A.P.) ou ao Hospital de V.N.Famalicdo, sendo este facto comunicado

aos pais e encarregados de educacdo logo que tal comunicagdo se tornar possivel pelos meios adequados.

6. As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicacdes do tratamento assinaladas pelo
médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de administracdo, horarios de administracao,
condicOes de conservacao). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca e
a sua administracdo exige o preenchimento do impresso pedido de administracdo de medicagdo/prescricao

médica.

NORMA 172
Vestuario e objetos de uso pessoal
Exige-se o maximo de higiene tanto corporal como no vestuario.
O uso de chapéu é obrigatorio na primavera e verdo.

O CATL ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

H =

As criangas ndo devem trazer objetos de valor (fios, pulseiras, brincos ou dinheiro), nem devem trazer

doces ou guloseimas.

5. Nao é permitido o uso de telemdveis, tabletes ou outros dispositivos eletrénicos. Se forem detetados,
serao guardados pelo/a responsavel do CATL até a chegada dos pais.

6. SO serdo aceites na instituicdo objetos e brinquedos que retinam condicbes de seguranca.

NORMA 182
Articulagdo com a familia

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

a) Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides com os pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;

b) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, sempre que possivel, serdo envolvidos nas

atividades realizadas no CATL, de acordo com o programa de atividades anual e do projeto pedagégico em

vigor.
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c) Toda a informacdo pertinente sera comunicada preferencialmente por email, aplicacdo de gestdo ou

ainda por circular em papel.

NORMA 192
Atividades de exterior

1. Para passeios, visitas de estudo ou praia é necessaria declaracdo de autorizacdo assinada pelos
pais/pessoa responsavel pela crianca bem como o pagamento antecipado da atividade se for caso disso.

2. A instituicdo promovera, sempre que |he for possivel, a coldnia balnear (da parte da manha) assegurando
o transporte junto das transportadoras da regido. Aos encarregados de educagao que autorizem, por escrito, a
participacdo dos/das seus/suas educandos/as na referida atividade, ser-lhes-a solicitada uma quantia de
acordo com a tabela a fixar pela Diregao.

NORMA 202
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. O Centro Social disponibiliza-se a assegurar o transporte das criangas da Escola/Instituicdo e
Instituicao/Escola, sem cobrar valor extra pelo servico, nem descontar na mensalidade no caso deste servico
nao ser concretizado.

2. Em dias de greves escolar é assegurado o servico de CATL, acrescendo apenas o valor da alimentacdo, se
for o caso.

3. Poderdo ainda ser disponibilizadas aos pais, anualmente, outras atividades de carater extracurriculares e
cujo valor serd acrescido a mensalidade (ex.: yoga, ginastica, musica ou outros). Essas atividades sdo
decididas no inicio de cada ano letivo apds auscultacao do interesse dos pais.

NORMA 212
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal do centro encontra-se afixado em lugar visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos (equipa educativa e pessoal auxiliar) bem como o nome do/a Diretor/a Técnico/a a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral

do mesmo;

NORMA 222
Direcao Técnica
1. O/A Diretor/a Técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um/a Educador/a ou, em
caso de impedimentos e auséncias prolongadas, por pessoa delegada pela Diregao.

CAPITULO IV- Direitos e Deveres
NORMA 232
Direitos e Deveres das criangas e de quem exerca poderes parentais
1. Constituem direitos dos/as encarregados/as de educacao e das criancas os seguintes:

a) Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal com o/a Técnico/a
de Atividades de Tempos Livres responsavel e de acordo com o hordrio estabelecido para o efeito,

considerando que as horas de atendimento carecem de marcagao prévia;
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b) Ser informado sobre as normas e regulamentos que digam respeito a resposta social frequentada pelo

seu educando;

c) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a
melhoria do desenvolvimento do/a seu/sua educando/a;

d) Participar nas atividades educativas de animacdo agendadas (ex: passeios), em regime de voluntariado,
sob a orientacdo do/a Técnico/a de Atividades de Tempos Livres responsavel e desde que a atividade assim o
permita;

e) Autorizar ou recusar a participacdo do/a seu/sua educando/a em atividades a desenvolver pela
instituicdo fora das suas instalagdes.

f) Contactar a instituicdo sempre que o desejar no horario de funcionamento da mesma;

2. Constituem deveres dos/as encarregados de educagdo e das criangas os seguintes:

a) Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do hordrio previamente estabelecido,
para receber e prestar informagdes sobre o seu educando;

b) Informar o pessoal técnico e a Instituicdo, solicitando reserva de divulgacdo se assim o entender, de
todas as informacdes sobre as condigbes de salde e caracteristicas de comportamento do seu
educando que possam envolver riscos para 0/a mesmo/a ou para o0s outros;

c) Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao/a seu/sua educando,
apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adaptagdo da crianca a Instituigdo;

d) Proceder ao pagamento atempado das comparticipaces familiares fixadas para a frequéncia do
estabelecimento, que salvo disposicdo em contrario que aumente o periodo, sera feito até ao dia 10 de
cada més ou dia Util seguinte se coincidir com dia em que a resposta social esteja encerrada;

e) Cumprir o horario da Instituicdo, nomeadamente os horarios de entrada, das refeigGes e de saida;

f) Providenciar para o seu educando as roupas e objetos pessoais que constem das listas do material
necessario anunciadas no inicio do ano letivo e corresponder a sua entrega na Instituicdo sempre que
tal for solicitado;

g) Entregar e receber o seu educando no local destinado a rececdo e entrega das criangas, devendo
acompanha-lo e entrega-lo diretamente ao colaborador da instituicdo destacado para o efeito,
assinando o respetivo registo de rececdo e entrega diario das criangas;

h) Providenciar o aviso das faltas da crianga quando previsivel. Quando seja por motivo de forga maior,
fazé-lo pelo telefone a/ao Técnico/a de Atividades de Tempos Livres no mais curto espaco de tempo;

Comparecer as reunides com a Diregdo e/ou responsaveis pela valéncia, quando convocado;

-

j) Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente regulamento interno, sera, por
iniciativa do/a Diretor/a ou dos encarregados de educacdo, apresentada a situacdo a Direcdo para
apreciacao e eventual decisdo;

k) Querendo formular reclamagdo no livro competente, a Instituicdo dispde do mesmo nos termos da
legislacdo em vigor, que se encontra na Secretaria, local onde sera facultado para que a mesma seja
redigida.

3. Constituem direitos do Centro Social e Cultural de Cabegudos os seguintes:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua

plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragGes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss3o, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condicGes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

f) Colaborar com entidades formadoras e outras de natureza publica ou privada (ex.: IEFP), admitindo
estagiarios e/ou desempregados com o objetivo de colaborar na sua formagdo profissional e de forma a
enriquecer o seu C.V., desde que os mesmos ndao comprometam o funcionamento e bem-estar da

Instituigdo e seus utentes.
4. Constituem deveres do Centro Social e Cultural de Cabegudos os seguintes:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutencao das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

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

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 242
Contrato de prestacao de servigos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com quem exerca as
responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado
outro no Processo Individual da Crianga;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar

lugar a celebracao de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.
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NORMA 252

Interrupcao da prestacao dos servigos por iniciativa dos pais ou de quem exerca
responsabilidades parentais

1. As situacOes especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituicdo:
a) Quando a crianca vai de férias, a interrupcao do servigo deve ser comunicada com uma semana de
antecedéncia;
b) As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma dendncia
contratual por parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.
¢) Quando a crianga se encontra doente por mais de 15 dias consecutivos, no dia ou logo que possivel
reportando caso se trate de doenga infectocontagiosas;

NORMA 262
Cessacgao da Prestacao de Servicos por facto nao imputavel ao prestador
1. A cessacao da prestacdo de servigos pode cessar por:
a) Inadaptacdo da crianca
b) Insatisfagdo das necessidades da crianga e/ou dos seus pais ou responsavel;
¢) Mudanga de residéncia;

d) Incumprimento das clausulas contratuais.

2. A desisténcia da frequéncia do CATL em definitivo devera ser comunicada por escrito aos Servicos
Administrativos do Centro Social com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 272
Reclamacg6es / Sugestoes

1. As eventuais reclamagOes ou sugestdes quanto ao funcionamento do CATL ou quanto aos atos praticados
pelo pessoal técnico e auxiliar deverao ser apresentadas diretamente ao/a Diretor/a Técnico/a ou, em
alternativa, na caixa de sugestdes disponibilizada para o efeito a entrada da secretaria. O/A Diretor/a
Técnico/a resolverda os casos que se enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou apresenta-os
superiormente a Direcdo se excederem essa competéncia ou se, pela sua gravidade, for entendido ser esse o
procedimento adequado;

2. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social possui livro de reclamagdes fisico, que podera ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos da Instituicdo sempre que desejado ou em alternativa, sera o

cliente informado da possibilidade de reclamar eletronicamente no site da instituigao.

NORMA 282
Registo de ocorréncias
1. O centro dispde ainda de uma aplicacao informatica de gestao que serve de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncia que surja no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO V - Disposigoes Finais

NORMA 292

Alteragao ao regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento do CATL,
resultantes da avaliacao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, assim
como a Tabela de Comparticipacdes Familiares previstas na Norma 102,112 ou 122,

2. Nos termos da legislagdo em vigor, o/a Diretor/a Técnico/a ou a Direcao do CSCC devera informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente
regulamento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste em caso de discordancia. Estas alteracdes deverdo ser
comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico da resposta social.

3. O regulamento interno esta disponivel na pagina web do Centro Social http://cscabecudos.pt/ e é
facultado por email (ou suporte de papel, se necessario) no ato da admissdo a todos os clientes.

4. Todas as criangas usufruirdo de um seguro de acidentes pessoais com as seguintes coberturas: Morte;
Invalidez Permanente; Despesas de Tratamento e Repatriamento

NORMA 302
Integracgao de Lacunas
Todos os aspetos omissos a este regulamento serdo resolvidos pela Direcdo do CSCC, tendo em conta a
legislacao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 312
Entrada em vigor

O Presente regulamento entra em vigor em dia de do ano de

O Presidente da Direcdo

(André da Rocha Oliveira)
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