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NORMA 1"
CARACTERIZACAO E LOCALIZACAD

A Associngae Selidariedade Social, designado por Centro de Acgdio Social e Cultural
thas Faias, com acordo de cooperagio para a resposta social de CATL eelebrado com o
Centro Distrital de Setibal, em 200971990, pertencente a Associagio de Bencficéncia reges
s pelus seguintes normas, estando loealizadu na Rua da [greja CCL 4210 Fajas 2985-101
Poghies.

NORMA 2°
LEGISLACAD APLICAVEL

L. A resposta social de CATL rege-se pelo estipulado not

#) Decreto —Lei n"172 -A2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das [PSS;

b) Decreto — Lei n.” 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagio,
luncionamento ¢ fiscalizacio dos eztabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estahelecendo o respetive regime contracrdenacional;

e} Portaria n." 196-A/2015, 0107 -Define o aritérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperacio cstabelocida entre o Instituto da Seguranga Social, 1. P,
(I35, 1. .} & as instituigies particulares de solidariedade social on legalmente equiparadas,
aom alteracio na portaria n"2180/201%

diDespacho Normativo n®36/89 de 21 de Outabiro:

o) Despacho conjunto n*300/97 de 9 de Setembro:

[} Protocalo de Cooperagio em vigor;

g) Circulares de Orientagio Téenica acordadas em sede de Comissio Nacional de
Cooperaciio (CNC);

h) Contrato Coletive de Trabalho para as TPSS,
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NORMA 3"
DFSTINATARIOS E OBJETIVOS

L.A valéncia de CATL & uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para
eriangas que frequentam o ensine bisico com idades compreendidas 6 anve ¢ os 10 anos {ou
até completarem o ensino basico)

2. Constituem objetivos do CATL:

a)Permiticr & cada crianga ou jovem, através da parlicipagio na vidn em gropo, a
oportunidade da sua insercio na sociedade;

biContribuir para que cada grupe encontre os seus objetivos, de acordoe com s
necossidades, aspiragies ¢ siluagbes priprias de cada elemento e do seu grupo social,
favorecendo o adesdio aos fins Hvremente eseolhidos:

¢)Criar um ambiente propicio a0 desenvolvimento pessoal de eada erianga ou jovem, por
forma a ser capaz de g situar ¢ expressar num clima de compreensio, respeilo ¢ aceitagdo
de cada ums;
dFavorecer a inter-relagio familia/escolafcomunidadefestabelsnimento, em ordem a uma
valorizagio, aproveitamento ¢ rentabilizagio de todos os recursos do meio.

NORMA +
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

1.0 presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes ¢ demais interessados;
b} Assegurar a divalgagio ¢ o eumprimento das regras de funcionamen lo;
¢) Promover a participagio activa dos clientes ou seus representanibes legais ao nivel da
pestiio das resposias sociais,

NORMA 5"
ATIVIDADES E SERVICUS

0 CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVHES estd organizado em duas
componentes, uma relativa ao tempo letivo e outra ao tempo nio letivo.

.Componente em tempo Letivo
ajAtendimento individualizodo de acordo az competéncias e tarefas de cada crianca, no
sen acompanhamento eurricular;
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b)Cuidados sdequados & satislogio due necessidades dag crinn cas;
e)Disponibilizacio de informagio a familia sobre o funcionamento do equipamento e
desenvalvimento da crianca:

2.Componente em lempo ndo letivo

ajAtividades pedagigicas, ltdicas e de animacio de acorde com as carateristicas do grupo
de eriangas & seus inleresses;

b) Atendimento individualizado de acordo as competéncias e tarefas de cada crianca, no
seu scompanhamen to carrienlar;

clCuidados adequados a satisfagiio das necessidades das eriangas;

d)Disponibilizagio de informagio & familia sobre o funcionamento deo equipamento @
desenvolvimento da erianca;

¢)Nutrigio e alimentacao adequada, qualitativa e quantitativamente & idade da erianca
sem prejuizo de dielas especiais em easo de preserigiio médica:

CAFTULO N
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 6"
FUNCIONAMENTO

Para efeilos de frequineia da valéneia de CATL, importa assegurar que:

#) A erianga nfio seja portadora de doenga que impecs a frequinecia da resposta
social, podendo em caso de divida ser esaa condipiio comprovada por declaracio médica:

b) Quando se trate da admissio de crinngs com deficiéneia ou alteraches na
estrutura ou fungies do earpo, sejo garantida previamente & frequéneia a colaboragio dus
equipas loeais de intervengiio na inféncia.

NORMA 7T
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

. A sala de CATL funciona das Th s 19, sendo considerado prolongamento de
hordario Th- Thilm & das 18h30m-19h .

2. Funcionns de segunda a sexta, sncerrando:
- Fins de semana;
- Ferindoe nacionais
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-Ferivdo municipal (29 de Junho)

-Véspern de natal;

-Terca-feira de Carnaval;

Parte do més de Agosto (semanas a definir consoante as necessidades dos pais o
tentando eonciliar com as necessidades da instituiedo - ohras/fpinturas e limpezas)

Sempre que existirem recomendagiies por parte da DGS, ou outrog servigos de
satide.

3. As crimncas deverdio entrar no estabelecimento até as 10h30m, salve justilicagiio « aviso
prévio;

4.5¢ o instituigio necessitar de fechar por motivoes justificados, scrfio o pais/encarregados
de educacio avieados com a devida antecedéneia;

5. A famflia deverd entregar u criangs na sala com os seos ohjetos pessoais .

6.A hora de chegada e de saida da erianga deverd ser registada no dossier de presengas que
se encontra na entrada de acolhimento, pelo encarregado de educagso:

7. As criangas 56 podem ser entregucs aos pais ou @ alguém devidamente gutorizado por
aqueles ¢ registado na ficha, no ato da inserigio;

CAPITULO 111
PROCESS) DE CANDIDATURA, ADMISSAO E RENOVACAD

NORMA 8°
CONDIOOES DE ADMISSAQ

Para a resposta social CATL ecriio aceites candidaturas de crian¢as de ambos os
sexos, com idades compreendidas entre os 6 anos ¢ a idade de ingressar no 2%eiclo .

NORMA YW
CANTIDATURA

Para efcito de cundidatura deverd ser preenchida, nos servigos administrativos, a

“Ficha de Candidatura” que fari parte integrante do processo da crianga e entregues os
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seguintes documentos, sendo estes preferencialments enviados por mail para a directora de
SETVIQLRT

ajHecihos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar relutive ao més
anterior & data de candidatura, onde conste a ecategoria profissional que exerce nesse
momento, independentemente do pais onde os mesmos sejam auferidos;

b) Fetocipia da declaragio de IRS e respeetivos anexos, do agregado familiar, do
ane civil anterior ¢ respectiva nota de liquidagsio:

¢] No easo de doenga, maternidade on desemprego, deve entregar documento
eomprovativo da situacio em causa;

d} Recibo da renda de casa o ehpia do contrato de arrendamento ou declaracio do
banco onde conste o valer da prestagio do empréstimo bancério para agquisicao de
habitagio propria;

e} Fotocdpia do documento da Regulagio do Poder Paternal, bem como da
atribuigio da Penso de Alimentos, caso se aplique;

f) No easa de se verificar a existéncia de outros dependentes no agregado familiar,
deverd ser wpresentado documento eomprovativo emitido pela respectiva Junta de

Freguesia.

Nulas:

* O documentos referidos nas alineas a) o d), ndo sfo de entrega obrigatéria;

* Caso o Encarregado de Edueagio ndo pretenda entregar os documentos
comprovativos du situagio econdmica do agregado familiar, presnche “Declaracio de nao
entregn de dosumentos™ e sujeitar-se-i o uma mensalidade pars esta resposta social,
ebedecendo sempre as regras delineadas pelo 188 (nenhum encarregado de eduecacio
pagara acima do montante real do eusto do geu educando na Instituicio) .

NORMA 14"
CRITERIOS DE SELECAO E PRIORIZACAO DE CANDIDATURAS

a) Sempre que a capacidade da Instituicio ndo permita a admissao de todas as Criangas
cundidatas, as admissies far-se-do de avordo com os seguintes eritévios:

|.Criangas em situagio de muior vulnerabilidade scondmica e soeial (A0% )

2.Crianges com irmios a frequentarem a Instituicio [25%);
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3. Criancas cujos Encarregados de Educagio residam. ou trabalbem, na drea de
implantagio da instituigao | 20%);
4.Crinngas de familias monoparentais on familias numerosas; (15%)
5.Concordancia dus familias com os prinefpios, valores ¢ normas regulamentares da

Instituicdo (10%):

NORMA 11°
ATIMISSAD

a) Recchida a Ficha de candidatura e todos o8 restantes documentos solicitadoe, cstes sio
analisados pela diretora téenica tendo em consideragiio as condighes ¢ oe crilérios para
admissiio, constanles neste regulamento.
b) A admissdo da crianca na Instituigio serd efetuada pela Diretora Téenica, depois de
aprovads em reuniio de direcgio.
¢)Da decisio serd dado conhedimento aos pais ou a quem cxerga as responsabilidades
parcntais, via mail ou nn falte deste, via telefone, informando o valor da mensalidade a
pagar.
e} Apds devisiio favordvel por parte dos encarregados de educagio a admissio da erianga,
serh marcado o dia ¢ a hora para a entrevista de diagndstico e proceder-se-i b abertura de
um processo individual da erianga, donde constard a ficha de Admissdo devidamenle
preenchida bem someo todos os restantes documentos relativos a admissdo da erianga.
01 (¥ Processo de admissio conclui-se com:

1. A assinatura do contrato de prestacio de servigos;

2. A assinatura da declaragiio da(s) pesson(s) a quem a erianga pode ser enbregue;

3, A sssinatura da declaracio de autorizacio de registo fotogrifico e video das
Criancus;

5. A assinatura da declaragio de uutorizacio de saidas para atividades ou visitas de
estudo, acompanhadas pelas respetivas educadoras de infincia ¢ on ajudantes de acio
educaliva.

6. No ato de admissio sdo ainda devidos, para além da 1° mensalidade, o
pagamento do valor da matricula (25 euros) £ da annidade do seguro (15 curos)
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1. Quando a admisedo e efetue no dltimo trimestre do ano letivo - Maio, Junho oo
Julbo — o valor & pagar ja terd como base o valor da tabela em vigor para o ano letive
peguinte, uma vez que estes ficario isentos do pagamento de nova inserigio,

8. As eriangus que rednam as eondicies de admissdio, mas que nio seja possivel
admilir, por inexisténeia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o sen
proeesso fica arquivado em pasta propria, ndo eonferindo, no entanto, qualquer prioridads
na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou & quem exerga as responsabilidades
parentais, através de mail ou na falta deste por telefone.

9. At ao final de maio, serd afixada informaciio sobre a existéncia de ViLgils
protocoladas para o jardim de infincia.

10, O eritérios de priovizgagiio pura scesso is vagas prolocoladas da resposta social
de pré-eseolar, sio:

10,1 Antiguidade na instituiciio;

0.2 Antiguidade da Insericio:

NORMA 12°
DOCUMENTOS A ENTREGAR

a) No momento da admissio deverd ser entregue declaracieo médica onde conste que a
crianga nio possui nenhuma doenca impeditiva de frequentar a reaposta social e que tem o
sen boletim de vacinas devidamente actualizado.

b) Declaragio médica a comprovar a intolerfinein a alimentos, caso se aplique ¢ seja
neeessdirio alimentagio especifica;

NORMA 13°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

a) Ao candidato admitido & efetnada uma Entrevizta de Diagndstico com o objetivo de
fager um levantamento das necessidades e expetativas da familia.

b) A Entrevizta de Diagndstico tem como principal objetivo:

- Clarificarfaprofundar as informagdes facultadas no preenchimente da Ficha de
Candidatura;
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- Ffetuar o levantamento das necessidades da crianca e expetativas da familia, para
avaliar ge u Instituigho tem capacidade para satisfazer cssas mesmas necessidades;
- Exclarecimento de dividas relacionadas eom o processo de admissao;
e) Apds a admissio, ¢ agendada a integragio da crianga e a sun adaptagio, sendo esta de
uma forma gradual e individuoalizada.
Defendemos ¢ seonselhamos uma adaptagao gradual onde sé respeita o ritme de cada
erianga. Durante este periodo & estabelecido um contasto didrio e consoante a adaptagio,
se ingere uma roting por dia,

d}] Serd efetuada uma avaliagho do programa de acolhimento inicial, indicando comao
decorren o adaptagio da crianga. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a
erianca manifestar sinais de inadaptacio, serd realizadn uma avaliagio, identificando as
manifestaches ¢ fatores que nao permilivam a adaptagio, procurande gue sejam
ultrapassados, estabelecendo-ge novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagio persistir,
é dada a possibilidade, i instituicio ¢ i familia, de revogar o contrato.

NORMA 147
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

a) No processo individual da erianga constam os seguintes elementos:

1. Ficha de candidatura, bem como todos o decumentos financeiros anexos;

2. Ficha de admissio com todos os elementos de identificacao da crianga, pais on de
quern exorca as responsabilidades parentais e onde conste a deta de infeio de
frequéneia da Creche;

3. Exemplar do contrato de prestagiio de servigos;

4. E&Fia da apdlice de sEEurn de avidentes prssoais;

5. Adenda ao contrato, elaborado anualmente, com a atualizagio do valor da
mensalidade » servigos prestados;

6. Documentos de renovacio de matrienla;

7. Registo da data ¢ motivo da cessagiio on rescisdo do contrate de prestagio de
AETVIGOS;

8. Ficha de insericio com os elementos de identificacie da crianca ¢ dos pais ou de
quem exerca a5 responsabilidades parentais, essenciais ao processo pedagdgico.

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
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9. Identificacio e contucto da pessoa a contactar em caso de necesgidade:

10, Identificacio do médico assistente:

11 Declaragio medica em cuso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiaie (dieta, medicagio, alergias ¢ oulros), sendo necessdria a spa permanente
atualizacio;

12. Declaragio comprovativa em como o boletim de vacinas estd atualizado:

13, Declaragio com identificacio dos responsdveis pela entrega didria da erianca
aulorizagio escrita dafs) pessoals) o quem a peseoa possa ser entregue;

14, Informaciio sociofamiliar:

15. Registo dos perfodos de auséncia, bem como de ocorréneias de situachies andmalas
o outros considerados necesedrios:

16. Programa e relatério do acolhimento inicial da crianea:

I7. Registos da integragiio da crianca:

18. Relatdrios de avaliagio;

I9. Registo da data ¢ motive da cessagfio ou rescisfo do contrato de prestagao de
BEFVigoE,

b) O processo da erianca ¢ arquivado nos servicos administrativos, em local fechado e de

nccsso apenas i administrativa, diretora téenica e & edueadoraftéenicn da sala. garantindo
semmpre u sua confidencialidade.

e} Cada processo deve ser continuaments atualizado;

d)} processo da erianga pode, quando solivitado, ser consnltade e no que toca aos dados

pessoais, retificado, pelos pais ou por quemn exerca as reapongabilidades parentais.

NORMA 15”
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICDS

a) & ealebrado, por escrito, o contrate de prestagio de servigos com os pais ou com uEm

assuma as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obrigagio contratuais

de ambas as partes.

b} Do contrato & entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades

parenias, ficando uma edpis arquivada no processo administrative da crianca.
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e} Qualquer alteragio ao contrato ¢ efetuada por miituo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar & celebragio de nove contrato ou apenas a uma adenda do

ISR,

NORMA 1p”
SEGUROD DE ACIDENTES PESSOALS

a) Todas as criangas estio abrangidas por um scguro de acidentes pessoais, pago
anoslmente.

b O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangar possam utilizar ou trazer
de suns casas nomeadamente Goulos, aparelhos dentdrios, auditivos ou outros, objetos de
ouro, eniee oulros:

e} 0 valor da anuidade ¢ pago juntamente com a primeira mengalidade ¢ no caso das
renovagies, juntaments com & mensafidade de Junho ;

NORMA 17"
CANCELAMENTO DA INSCRIGAD

a) A inscrigio pode ser suspensa ou cancelada, por anulagiio ou desistéineia;
b} A inserigiio serd suspensa por deliberagiio da Direegio quantdo:

1. Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas,
semn molive justificado;

2. Se verificar o ineumprimento culposo de disposiglies constantes no presente
regulamento;

3-Quando anulada ou cancelada a inseriglo, a crianga perde todas as prio ridinles de
admissio, ficando sujeita i lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao;

NORMA 12°
RENOVACGAO DA INSCRICAD

a) As renovagdes das inserigées devem ser efetundas, annalmente, até 15 de Maio de cada
ano, sendo que pars tal os encarregudos de educagio deverfio precncher o respetivo
boletim de renovacio.

b) Caso o pretendam fazer terfio que entregar os documentos previstos na norms
0" devidamenle atualizados.

CEMTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
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¢) Caso nao ecjs dada a informaciio dentro do praso previsto para tal, a inscricio seri
eonsiderada anulada a partic do final do ano letive em curso, pelo que caso o pretendam
lazer depois desse prago serd considerada uma nova inscricio & anjeita i lista de cspera e ao
pagumento do valor de inscrigio previsto para as novas inscricies,

d} Caso os decumentos requeridos nio sejam entregues na totalidade, a mensalidade o
atribuir i crianga serd o valor méximo da tabela respectiva, podendo a mesma vir a scr
revista com a entrega dos doenmentos & do pedido de retificacio;

#) 0 valor da matricula ¢ de 25 euros e serd pago juntamente com o mensalidade do més de
Junho.

fiCaso se verifiqguem mensalidades em atraso, niio serd renovada a inscrigio.

g} As situaglies niio enquadriveis nos ponlos anteriores serfio objecto de posterior anilise ¢
deliberacio por parte da Direcedo.

CAPITULO IV
NORMA 19°
CALCULO DA MENSALIDADE/COMPARTICIPACAO FAMILIAR

0 cédlenlo da mensalidade/comparticipagio familior é realizado anualmente, com
base nas informaghes vonstantes dos dooumentos apresentaidos nos termos da norma 9 do
presente Regulamento, exceto para as vagas extra-acordo, cujo valor da mensalidade &
igual a0 valor miximo fixado para o corrente ano letivo,

) NORMA 20°
COMPARTICIPACAO FAMILIAR PARA AS VAGAS PROTOCOLADAS

a] A eomparticipagio familiar & determinada, em regra, antes do infeio de cada ano
leetive e caleulada de acordo com a legislagio em vigor, encontrando-se o valor méximo
afixado nos servigos administratives;

b} A eompartivipagio familiar & caleulada com base nos seguintes cscaldes de
renditnento “per capita”, indexados & remuneragio minima mensal (R MM,

I Escalfio — até 30% da RMM

2° Eecaliio - de 30% a 50% da RMM
¥ Fsealiio « de 50% a 70% da BRMM

4" Egcaliio - de T0% al(00% Jda RMM

4" Escalfio - de 100% a 150% da RMM

6" Escalio — mais de 150% da RMM

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
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¢) A comparticipagiio familiar ¢ determinada pela aplicagio de uma percentagem
sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, conforme o gquadro seguinte:
Lscaldes de Rendimentos

Escaldes | 1" - B 4" 5:' i
BMMG | <30% | >30%<50% | >30%STO% | =70%<100% | =100%<150% =] 50%
Escalies de “ a aplicar
rendinnen b
1* 15%
- 22,50%
. 27.50%
0%
5" 32.5%
6" 5%

d) Para efeitos de determinagio do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), consideram-se o8 seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente

2, Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

3. De pensoes;
4. De prestaghes soviais (exceto s atribuidas por emcargos familiares e por
deficiéneia);
5. Boleas de estudo e formacio (exeeto as atribuidas para frequéncia ¢ conclueao,
até ao grau de licenciaturaj:

6. Proediais:

1. De capitais;
& Outras fontes de rendimentn {exeeto as decretadas no dmbito das medidas de
promogio cm meio patural de vida):

¢) Quando um dos elementos do agregado familiar se encontrar desempregado,
deverd fazer prova da sua sitnagio, devendo para tal apresentar declaragio do centro e
emprego em como se encontra & procurs de emprego ¢ extrato de remuncraghes da
seguranga sovial a comprovar o valor da prestagio do subsidio de desemprege ou o seu nio

recebimentog
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f} O Encarregados de Educaciio que nio queiram apresentar os documentos
neeessirios para o edleulo, pagarao & mensalidade méxima em vigor no ano letive em
curse, devendo preencher a “Declaracio de ndo entrega de documentos™,

gl No caso de um dos elementos do agregado familiar (pai ou mie) estar
desempregado por opedo, ndo estando por iseo inserito no Centro de Emprego, o valor da
mensalidade Oxada serd o valor mdximo da tabela.

h) Mo saso dos trabalhadores independentes, o valor a considerar para o cilenlo da
mensalidade é o declarado na declaraciio de TRS do ano anterior, ow caso ndo tenha tido
rendimentos no dltimo ano, o valor de referdncia serd o valor da remuneragio minima
mensal garantida,

i} No cago de pais separados ou que ndo vivam em economia comum & obrigatéria a
apresentagio do deeumento do tribunal comprovative da atribuicio da guarda da crianga
¢ do valor da pensio de alimentos atrbuido & crianes. Se este nio existir, terdo
obrigatoriamente de ser apresentados o8 documentos financeiros de ambos os progonitores.

NORMA 21°
COMPARTICIPACAO FAMILIAR MAXIMA

a) A comparticipagio familiar maxima caleulada nos termos das presentes normas
nao poderd exeeder o custo médio real do utenle verificado no equipamento ou servigos
gque uliliza;

b} O cogto médio real do utente ¢ caleuludo em funcio do valor das despesas
efectivamente verificadas mo ano anleror com o funcionamento do BETVign O
cquipamento, actualizado de acordo com o indice de inflagio e ainda em funefio do ndmero
d“ 1':] IH'\:'lll"'ln'-lnl- 1|“1"- rrl'_‘q utn laram o 1.""|:| lli]'lﬂ.ﬂ‘lﬂﬂtfl LIEk IENESIT O EEED

e} Naos despesas referidas no ndmers anterior ineluem-ge quer as deapesas
expecificas do servige ou equipamento, quer a participagio que lhe seja imputivel nas
despesas comuns a oulros servigos na Instituicio;

d)Este valor & calculado & afixado anualmen te;

) NORMA 23°
REVISAO DAS COMPARTICIPACOES FAMILIARES

i) As comparticipagies familiares sfio, em regra, objecto de revisio anual (més de
Dutubro).

b} Podem ainda ser revistas sempre que o situagio scondmica do asrepudo se
alterar, para o que deve ser solicitada junte dos servigos administrativos, o enlregue novos
CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
fv. |graja, CCI A210-Faias
2985-101 = Santo |sidro de Pegies
Telefone = Fax 265995438
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documentor para andlise. Caso este procedimento nio sejo assegurado pelos encarregados
de educagio, e a Instituicio venha a tomar conhecimento dessa alteraciio, poderd requerer

a apresentacio de novos documentos financeiros, atualizando a mensalidade com possiveis
efeitos retroativos.

NORMA 23°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

O edleulo do rendimento “per capita™ do agregado familiar & realizado de acordo eom o
seguinte Tarmula:
R=(RF-In/N
R=QRF-D
12N
Sendo:
H= Rendimento “per capita”
RIF= Rendimento mensal iliguido do agregado familiar
D= Despamae lxas

N= Niimero de elementos do agregado lamiliar

NORMA 24°
CONCEITO DE AGREGATM) FAMILIAR

Considern-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas eotre si por vineulo de

parentesco, afinidade. ou outras situagies similaves, desde que vivam em economia
COMUM.

NORMA 25°
RENDIMENT(O MENSAL ILIQUIDO

0 valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma
dos rendimentos annalmente auferidos, o qua]quer titulo, por cada um dos sous elementos.

CENTRO DE ACCAO SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
Av, Igreja, CC1 4210-Faias
985101 = Santo Isidro de Peghes
Telefone e Fax 265995498
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NORMA 26"
DESPESAS FIXAS

DConsideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

@. O wvalor das taxas ¢ impostos necessdrios & formacdo do rendimento Hegnido,
designadamente, do imposts sobre o rendimento e da taxa social dnica;

b. O valor da renda de casa ou prestacio mensal de divida pela aquikicio de habitagdo
propria;

«. O encargos médios mensais com transportes piblicos, devidamente comprovados:

il Az despesas com aquisigio de medicagio de uso continuado em easo de doenga crénica,
devidamente comprovado;

¢, E ainda considerada despesa do agregado familiar, a comparticipagio dos deseenden e
e outros familiares em ERPL, desde que conste da respeliva declaragio THS;

2. O valer dv imposto sobre o rendimento a que se refere o alinea 8) serd o valor do
imposto efetivamente liguidado anualmente, constante da nota de liquidagio (coleta
ligquida;

3.As tlespesas fixas o que se referem as alineas b a d) do mimero anterior serdo dedugidas
no limite minimo sorrespondente ao montante de 12 vezes a renumeracio minima mensal;

NORMA 27
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

a} Obtida a admissio dos seus educandos, os Encarregados de Educacio obrigam-ge ao
pagamen Lo de 12 mensalidades por ano, sendo o més de .-'lgu&lu pago an Inm__g-u do ano por
purcelas.

by A renovacio do ingerigio @ paga juntamente com a mensalidade do més de Junho do
ano lectivo anterior ao que diz respeito;

¢]0) pagamento das mensalidades devers ser efetuado, nos primeiros dez diss uteis de cada
més, na seerctarin da Instiluigio ou, preferencialmente, por transferénsia banciria,

d} Caeo o pagamente nio seja efectuado até ao final do més a que respeita a mensalidade ¢
nas eondighes que estabelece o nimero anterior. a direcciio reserva-se o direilo de nio
autorigur o estadia da criengs, pelo que comunicara por cserite ae Encarregado de
Educagio esea intengdo, com uma antecedéneia minima de cinco dias vteis:

&) Sempre que oz pais queiram rescindir o contrato de frequéncia da erianga na resposta
social, deverfo fazé-lo com o minimo de trinta dise de anteeedéncin, Nao cumprindo este
prazo, sujeilum-se ao pagamento do més seguinte:

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FALAS
Av. lgrefa, CC| $210-Faias
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Telefone & Fax 265595498
Email: centrodasfaias@gmalloom
MIF:501769862

pag. 15



L)

LR 8,
Rigulamenta [rieme

CATL

i) Se a crignea faltar consccutivamente mais de um més sem uma justificacio vilida,

considerar-se-i a niio necessidade de frequentar o Instituigio, podendo o sen lugar ser

eventoalmente preenchide por outra crianga em lista de candidatos, exeeto quando se

efetue o pagamento integral do mensalidade:

e)Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dise, a Instituige poderd vir a

suppender a frequincia da erianga wié regularizagio das mensalidades, apie ser realizada

umma adhlise individoal do caso:

W0 hordrio de saida & até s 18h30m, para as erisngas que ndo tem prolongamento de

herdrio {19h) ndo podendo nenhuma erianga permanecer para além deste horério, pelo que

a verificar-se estard sujeito a coima, nos seguintes Lermos:

Até 15 minutos de atraso — T €

Maie de 30 minutos — 7€ por cada 30 minutos de atraso;
iy prolengamento de hordrio (Th 4 Thilm e das 18h30m-10h) tém um custo de 10 euros
cada periodo e & congiderado na mensalidade.

13. O pagaments de outras atividades desen volvidas pela pre’;, nomeadamente atividmdes
exlra-curriculares, ¢ efetuado meneal men b,

NORMA 287
DESCONTO NAS MENSALIDATDES

a) Haverd lugar a redugio da comparticipagio familiar mensal, proporcional ao
periodo, no minimo de 5 dise uteis consecutivos, por motive de doenga e
devidamente justificados;

b) Niio sio considersdos dise uteis para contagem dos dins de faltas referidos no
nimero anlerior, os dias em que a Instituigio se encontra encerrada para férias e os
referidos na alinea n°2 da norma 7 deste regulamento,

¢) Haverd lugar a redugiio de 20% pela frequéncia das respostas sociais de CRECHE ¢
PRE-ESCOLAR e CATL da instituicdio, por mais que um clemento do mesmao
agregado familiar, sendo que o desconto é efetuado na mensalidade do irm&o mais
velho;

CENTRO DE ACCAO SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
e Igreja, CC4210-Faias
7985- 101 — Santo Isidro de Pegles
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NORMA 297
TRANSPORTES

a) As criangas que se fagam transportar nas viaturas da Instituic@io fieario umicamente no
lugar que para tal tenha sido acordado entre o Encarregado de Educacio ¢ a Dirctora
Téemica.

b) B4 serdo entregucs criangas noutros locais, mediante autorizacio eserita do Enearregada
de Fducacio.

e} {} valor a pagar pelo servigo de transporte varia em (unedio da localidade e do niimero de
vidgret,

d)Nao serfio efetuados descontos por fultas, no valor a pagar pelo servigo de transporte,

CAPITULO ¥
DIREITOS E DEVERES

NORMA 30° :
MMREITOS E DEYERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

L. Sao direitos das eriangas ¢ familias:

aj L redpeilo [.IELE sua identidade [‘H‘:&&ﬂ-nl e reserva de intimiidade privada ¢ familiar, bem
como pelos scus WBNS © costumes;

b) Ser tratado com considerugiio, reconhecimento da sun dignidade « respeito pelas suas
conviephes religiosas, sociais e politicas;

ciibter a satisfagio das suas neeessidades bisicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruinde
do plano de cuidados estabelecido e contratado:

d} Ser informado das normas ¢ regulumentor vigentes;

) Participar em todas as atividades eurriculares do Projeto Educative e nas outras (que
tenha contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

0 A serinformado das necessidades de apoio espeaifico (médico, peicolégico e tera plutico);

g) Tor acesso & ementa semanal;

h} Apresentar reclamacies e sugesties de medhoria do servigo aos responsdveis da
Instituigio:

2. Sio deveres das erianeas e Familios:

CENTRO DE ACCAO SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
Av. lgreja, CCIl 4210-Faias
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) Colaborar com a equipa de CATL, nio exiginde a prestacio de servigos para além do

plano estabelecido:

b} Tratar com respeito ¢ dignidade os funcienarios do CATL ¢ os dirigentes da Instituigio:

v} Comunicar atempademente as alteracies que estiveram na base da celchragio deste

contrato:

o) Participar na medida dos seus inkteresses e possibilidades, nas atividades desenvolvidae;

e} Proceder atempadamente ao pagamento g mensalidade, de acordo com o contrato

previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CATL , bem

comea de outras decisles relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por egerito & Diregio, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporaria ou delinitivamente.

NORMA 317
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

L. Sao direitos da Instituieios

a. Garantir o tratemento dos dados peseoais dos seus trabalhadores e dos seus familinres
em conformidade com o RGP

L. Yer reconhecida a sua natureza particular &, eonsequentemente, o seu direito de livre
atuagdo e a sua plena capacidade contratual;

¢. A eorvesponsabilizagio solidiria do Estado nog dominios da eomparticipagio financeira
¢ do apoie lEenico;

d. Proceder & averigoagio da real situagio do agregado familiar, designadamente atraves
dos elementos necessdrios & comprovacio das declaragles prestadas pelos pais ou por quem
exerca us responsabilidades parentais no ato da admissiio;

. Fager cumprir com o que foi acordade no ato do admissiio, de forma a respeitar o dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

f. Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem a3 regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em cuusa ou prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as condigies & o
ambiente nesssirio @ cficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento eom
tereciros e a imagem da propria Instituicio:

2. 5ao deveres da Instituicio:

CENTRO DE ACGAO SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
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a. Tratar o dados pessoais dos utentes, trabalhadores & outros titulares que se relacionem
com a Instituigio, nio podendo captar, divulgar ou forneeer qualquer informacio relativa
a estes que se consubstancie como dado pessoal;

b. Respeitar a individualidade das eriangas ¢ familia proporcionando o acompanhamento
adedquado a cada e em cada cirennstiineia;

¢. Uriur & manter as condighes necessirias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamente de profissionais com formaciio ¢ qualificagaes
adequadas,

d. Promover wma gestio que alie a sustentabilidade Gnanceira com a qualidade global da
resposta soeial;

¢. Lolaborar com oe servigos da seguranga soeial, assim como com a rede de parcerias
adequada ac desenvolvimento da resposta social;

f. Prestar os servigos constuntes deste regulamento interno;

g Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadumente atraviés da
auscultagiio das partes inlercssadas;

h. Manter os processos das eriancas atualizados;

i. Garantir o sigilo des dados constantes nos processos individusis das eriangas:

NORMA 32°
DIVULGACAQ DE IMAGENS

L. A captagiio ¢ divulgagio da imagem das criangas serd precedida de um pedido de
consentimento ao sen responsivel legal.

2. Havemdo consentimento para a captagho e divulgacio da imagem da erlanes, o centro
reservi-ee o dircito de divalgar imagens da erinnca, enquanto participante nos atividades
lidico-pedagigicas desenvolvidas pela instituigiio nos sens grupoe fechados das redes
ROSlals .

CAPITULD
NORMA 33°
ORGANIZACAO E COORDENACAD

LA valinein de CATL € dirigida por uma Directora Téenien, sendo esta responsdvel pelo
funcionamento dos servigos e pelo enmprimento das normas do presen te regulamentos

2. A Directora Téeniea deve ser pubstituida, nas suss auséncias, por um dos elementos do
quadro de pessoal, por =i indicado:

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
Ay, lgreja, CC1 4210-Faias
2985-101 — Santo lsidro de Pegles
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3. A continuidade da educadora no grupo ndo é uma obrigatoriedade, ndo sendo de todo
assegurada a sua continuidade quando a eranga iransitar para cutra resposta social,

NORMA 34°
ATIVIDADES

LA programagic das atividades serd adaptada & realidade sociocoltural do meio,
proporcionando s eriangas um lavgo legue de experiéncias estimulantes gue de uma forma
miegrada se apresentam na rotina de CATL.
2. As atividades prosseguidas diariamente no CATL 1ém em conla oz carncteristicas
especilicas das criangas e asseguram a satisfacio das suas necessidades fsicas, aletivas o
cognilivas, tendo como base ns dreas de desenvolvimento das erinngas;
3.Para além disso, o desenvolvimento destas atividades basea-se num Projecto Educativo
da instituigio que integre o trabalho com:

a. As criangas, de modo a que os cuidades prestodos respondam bs suns
necessidades & bem-estar ¢ que favorecam o gen desenvolvimento integrado;

b. O Encarregados de Educacio, quer na participagio nas reunides de pais
calendanzadas quer nog encontros infonmais;

¢, A comunidade, de forma a permitir construir relagties de parceria e q'lm.lirlnn:ln.

3 Auvidades de Exterior

a) (0 CATL organizn passeios ¢ outrns atividades no exterior, imseridos no plano de
alividades, tendo em contna o nivel de desenvolvimento & idade da erianga:

b) Estas gaidas slio orientadas @ acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a
autorizacio prévia, por eserito, dos pais on de quem exerga as responsabilidades parentais,
aquando da realizacio de cada atividade;

o) Eventualments, nlguma.n. atividades Fﬂdﬂl‘ﬁn axigir uma comparticipagio financeira
caorrplem entar,

d) As atividades de exterior g6 sero efetuadas com o conhecimento e consentimento dos
Encarregados de Educagio;

e) A nio entrega da sulorizgacio assinada peloe Encarregados de Educagio, na data
estipulada, implica a ndio participacfio da erianga na atividade

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
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f) As eriangas que os Encarregados de Educacian ndo pretendam que o sen educando
realize a atividade no exterior, s poderio frequentar o institwigdo a partiv da hora de
regresso do grupo de criangas.

NORMA 35"
OUTRAS ATIVIDADES/SSERVIUOS PRESTADOS

. Estio ainda & disposigiio para todas a8 eriancas visitas de estudo durante o periodo
ndo letivo: Leatro, cinema, museas, quinta pedagigicn, entre outros,

NORMA 36"
REGISTO DE PRESENCAS

A Educadora responsivel dispie de uma ficha de registe de presencas na sala.

NORMA 37
NUTRICAO E ALIMENTACAQ

l. As criangas tém direito a uma alimentacio cuidada e adaptada bs diferentes fases de
desenvolvimen Lo,

2. A eluboracio das ementas & da responsabilidade de uma Nutricionista:

3. No inicio de cada semuna serdo afixadas no instituicdo e disponibilizadas aos
Encarregados de Edueaciio, através do grupo fechado, as ementag que sero praticaduos
pela ingtituiginog

4. Sempre que alguma erianga seja alérgica a algum produto ¢ que por cssa ragio consumas
predutos diferentes dos que habitualmente sio disponibilizados pela instituigiio, deverio
08 mesmos ser trazidos de casa pelos pais, Estas situaches apenas seriio aceites desde que
devidamente justificadas {declaragiio médica),

5. Bstio afixadas ementas de dieta para siluaghes excepcionais que os encarregados de
educagie considerem necessdrio, devendo avisar com antecedineia a edueadora da sala:
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NORMA 38"
HORARIO DAS REFEICOES

|. O hordrio das refeighes é o segunle:
Reforge da Manha{9h) Almoco (12h) Lanche (15h30m)
2. Todas as criancas tém de lomar o pequenc-almogo em casa.
3. A alimentagho didria & constituida por um reforgo alimentar de manhd, almogoe, lanche
da tarde ¢ reforge de Aim de tarde, aindo que este dltimo g6 seja dado a quem permaneeer
na instituigho apds as 18,000,

NORMA 3%
CUTDADOS DE SAUDE

1. De modo a garantir o bem-cstar e a saide em geral, ¢ numa perspectiva prevenliva, nio

¢ permitida a frequéncia de crigsngas em cstado febril ou com sintomas de doenca, bem
eomo com falta de higicne ou existéncia de parasitas,
2. Se se verificar durante o dia qualgquer sintoma de doenca, a Educadora de Infincia ou
quem a represente, contactard imediatamente os pais, para que o erianga seju retirada, até
que lhe seja permitido novamente frequentar as atividades. Em enso de doenga infecto-
contagiosa s6 serd permitido o regresso da erianga mediante declaragio médica a confirmar
a total recuperagio da erianga;

3. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos (supositdrios inclusive), estes
deverdo ser entregues i responsdvel da sala, ou o quem a substitua, e deverd ser assinado
um termo de responzabilidade por parte dos pais em come autoriza a administragio da
medicaeio. A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da erfanga, dosagem e
horas a que deve ser ministrado;

4, Em ¢aso de antibidtico, é necessdria apresentagio de declaragaofreceita médica;

5. Os pais deverdo informar dos easos de indisposigies nocturnas, pequenas cnxaquecas ou
oulras perturbagties que tenham notadoe na erianga.

. Em cazo de aeidente deverd a crianga ser assistida na unidade de saddel hospital mais
proximo avisando-se em simultineo o familia, para que possa acompanhar a crianga o
mais rapidamente possivel.
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NORMA 407
CUIDADOS PESSOALS E DE HIGIENE

LA instituigio nio se responsabiliza por brinquedos, ouro ou outres abjectos que as
eriancas fragam ou ainda por roupa que ndio esteja marcada;

2. Caso surjn alguma erianga com parasitas ¢ dado o sen grande contigio, os pais serio
uvisados e a erianga &6 podera regressar & instituigio quando estiver devidamente limpa.

NORMA 41°
ATENDIMENTO AOS ENCARREGADOS DE EDUCACAD

1. O atendimento aos Encarregados de Fdueagio serd efectuado sempre que os
Encarregados de Edueagio consideremn pertinente, solicitando antecipadamente o sen
agendamente com a educadora/téenica da sala;

2. No ato de admissiio das erinncas, os Encarregmdos de Educagio devem ter pleno
conhecimento do Regulamento Interno du respectiva resposta social,

+. Os Encarregados de Educagidio deverdo atalizar os dados prestados sempre que se
verifique qualquer alteraciio dos mesmos.

NORMA 42°
COMUNICACAO COM 08 ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

l. A comunica¢io entre a Instituivho ¢ os Encarregados de Educagio ¢ feita através de
grupe de pais existentes nas redes socigis, por telefone ou presencial. sempre gque

neceesdriog
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Capitulo Y11
RECURSOS
NOBEMA 437
INSTALAGOES

As instalagies do CATL sho compostas por:
. Sala de atividades;

2, Releitériog
3. Instalacdcs sanildrios
4. Becreio exterior:

NORMA 44"
PESSOAL

()] qlladru peesoal alete a0 CATL encontra-ge afixado em local visivel e de fhcil acesso,

contendo a identificacio dos recursos humanos, categorins profissionais e respetivos
hordrios, definido de acordo com a legislagio em vigor;

NORMA 45°
DIRECCAO TECNICA

1. A Direcio Téeniea do CATL compete a um téenico eujo nome, formacio e categoria
profissional s¢ encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a gquem cabe a

responsabilidade de dirigic o servigo, sendo responsivel perante a Direio, pelo
funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretors Téeniea & substituida, nas suas ausénecias e impedimentos, por quem por ela
for designada.

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
Ay, lgreja, CCI4210-Faias
7985-101 - Santo Isidro de Pegiies
Talafona & Fax 65995498
Email; centrodasfalas@ gmall.com
MIF: 501765862



Capitulo VITI
AVALIAGAO DOS CLIENTES E DOS SERVICOS

NORMA 46"
REUNIOES DE PAIS

|.Em cada ano lective é realizado duas reunides, Uma ne infeio do ano letivo, pars
aprescntar o plano de atividades, e no final do ano letivo para balango do ano. Para além
disso, serio realizadas reunides com os encarregados de educagiio sempre que scja
necessdrio on solicitadas pelos pais.

NORMA 47°
AVALIACAO DOS CLIENTES

L. Todas as erinngas serdo observadas/ avaliadas pela respetiva educadora/ téenica da sala

sempre que a mesma considere necessario.

NORMA 48°
AVALTACAD DOS SERVICOS

1. O projecto educativo ¢ o plano anual de atividades serfio objeto de avaliagies anuais,

2. Os dados recalhidos serio tratados e elaborados relatérios, sendo dado conhecimento
aos pais dos resultados e das acefies correctivas que e julgarem conveniente implemmen tar;
d. O pais sio sinda convidados a apresentar, em qualguer momento, sugestoes de
melhoria dos servigos,

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
. Igreja, CC14210-Falas
2985-101 - Santo |sidro de Pegies
Telefome & Fax 265995458
Emall; centrodasfaiasi@gmail.com
NIFS01769867
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Rigualamaiits Balamo
CATL
Capitalo IX
PROCESSO DE RECLAMAGOES
NORMA 497
LIVRO DE RECLAMACQOES

1. Nos termos da legislagho em vigor, este servigo possui liveo de reclamagies, que poderd
ser solicitado junto da Diretora Técnica ou através do formato digital, nn pdgina
www livroreclamagies, pl.

Capitulo X
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 50°
CODPERACAD

A institwigio privilegia formas actuantes de convivéncia ¢ cooperaglio com a
comunidade envolvente da valéncia de CATL, designadamente, com as families das
crigngas, com outras 1PSS's, associaches culturais, recreativas, econdmicas, empresas e

escolas o, minda, com o servigos da seguranca social e de sawide, bem como com as
antarquias loruis.

NORMA 51°
INTEGRAGAD DE LACUNAS

Todas as questies que surjam durante a prestagio de servigos ao eliente pela
Instituieiio serdo resolvidas de acordo com a legislacio aplicada & PSS, com este
regulamento e com o parecer dos téenieos e du Direcgio.

CENTRO DE ACCAD SOCIAL E CULTURAL DAS FAIAS
A, \greja, CCI 4210-Faias
2985-101 - Santo lsidro de Pegbes
Telefone e Fan 265095498
Email: centrodasfaias@gmail.com
NIF:501769862
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NORMA 52°
ALTERAGOES A0 PRESENTE REGULAMENTO

L. 0 presente regulamento serd revisto, Bempre que se verifiguem alteragies no
funcionamento do CATL resuhtantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como
ohjetive principal 4 sua melhoria;

2. Quaisquer alteraghes ao presente regulamento serfio comunicadas aos pais ou a quem
exer¢a as responsabilidades parentais, bem como ao Tnstitute de Seguranga Social, com a
antecedéneia minima de 30 dias relativamente & dats da sua entrada em vigor, sem
prejulze da resolucdo do contrats a que a estes assiste, om caso de discordincia dessas
alteracGes;

4. Serd emtregue uma cépia do regulamento interno aos pais ouw & quem exerga as
responsabilidades parentais no ato da eelebragio do contrato de prestagio de servigos, sem
prejuizo do mesmo estar disponivel no sftio elatrénice da instituigio.

NORMA 53°
APROVACAO E ENTRADA EM VIGOR

L. Este Regulamento Interno foi revisto e nele introdugidas alteragdes, sendo que as
mesmas foram aprovadas pela Diregio a 17 de Marge de 2023 ¢ dado conhecimento ao
Instituto Seguranca Social, cumprindo o prazo de 30 dias antes da entrada em vigor,
conforme determina o n" 39 C do Dec. Lei n° 33/2014 de 4 de Margo. A nova versiio foi
ainda publicitada no site da Institvigio a fim de que 0% intereesados tenham dele
eonhecimento;

NORMA “54
ENTRADA EM VIGOR

——

0 presente regulamentg Tlr ﬂ;j‘?gr em 17 de Abril de 2023

Av, lgreda, CCIA210-Faias
2385-101 - Santo isidre de Pegles
Telefone & Fax 265095498
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