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Capitulo |
Disposi¢coes Gerais

NORMA |
Ambito de aplicagdo

O Centro Social de Coimbrdes, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registado na Direcdo
Geral da Seguranga Social, como IPSS, com a inscri¢do n2 84/2001, a fls.179 vs. e 180 do livro n2 8, das
associagOes de solidariedade social, com acordo de cooperagdo para a resposta social de CATL celebrado
com o Centro Distrital do Porto, em 2011-09-01, regendo-se, de acordo com a legislagdo em vigor pelas
seguintes normas:

NORMA II
Legislagao aplicavel

O CATL, do Centro Social de Coimbrdes, rege-se pelos seguintes principios legislativos:

N

Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro e
pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Regula o regime juridico de cooperagdo entre o
Instituto da Seguranga Social, I. P., e as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela lei n276/2015, de 28 de julho —
Aprova e altera o Estatuto das IPSS;

Decreto-Lein.2 126-A/2021, de 4 de margo, que procede a terceira alteragdo e republica o Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

Despacho Normativo n.2 96/89, de 21 de outubro — Estabelece as normas reguladoras das
condicGes de instalacdo e funcionamento dos centros de atividades de tempos livres;

Guido Técnico (n. 213) do CATL da ex-Direcgdo Geral de Agdo Social, de junho de 1998 - Visa
regulamentar as condigdes a que devem obedecer a implantagao, a instalagado e o funcionamento
dos centros de atividades de tempos livres, com vista a uma maior eficacia dos servigos prestados;
Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 11l
Destinatarios e objetivos

O CATL é uma resposta social, desenvolvida em equipamento de natureza socioeducativa, para
criangas com idades compreendidas entre os 6 e os 10 anos, durante o periodo disponivel das
responsabilidades escolares, correspondente ao impedimento dos pais/encarregados de
educacdo, vocacionado para o apoio a crianga e a sua familia.

Constituem objetivos do CATL:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga com base em experiéncias de vida numa
perspetiva de educagdo para a cidadania;

b) Fomentar a insergdo da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das

culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

c¢) Contribuir para a igualdade de oportunidades e para o sucesso escolar;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas carateristicas

individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e

diversificadas;

e) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

f) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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g) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
h) Promover a interagdo Familia/CSC/Escola.

NORMA IV
Atividades e Servigos

1. O CATL estda organizado em duas componentes, uma educativa e outra de apoio a familia,
disponibilizando em cada uma delas, um conjunto de atividades e servigos:
1.1. Componente educativo-pedagodgica

No ambito da componente educativo-pedagdgica, desenvolvem-se atividades adaptadas a
realidade sociocultural do meio onde a instituicdo esta inserida, tendo como objetivo
proporcionar as criangas um variado leque de experiéncias especificadas através do Projeto
Educativo e do Projeto Pedagdgico de grupo. Neste sentido, procura dar resposta ndao apenas
a satisfagdo das necessidades das criangas, mas também favorecer o seu desenvolvimento
integrado.

Promove, ainda, o acompanhamento ao estudo de forma a garantir a aquisicdo,
desenvolvimento e consolidagdo da aprendizagem.

As atividades desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 16h e as 19h, exceto nas
interrupcdes letivas que se desenvolvem ao longo de todo o periodo de funcionamento,
estando previstas dentro deste horario, atividades de enriquecimento curricular.

O Projeto Educativo e o plano anual de atividades, sdo apresentados aos pais/ encarregados de
educagdo na 12 reunido de pais.

O Projeto Curricular de grupo é enviado aos Encarregados de Educacgdo até 31 de outubro.

1.2. Componente de apoio sociofamiliar;

Na vertente de apoio a familia, durante o tempo extra-escolar e interrupgGes letivas,
desenvolve servigos direcionados aos cuidados basicos de:

- alimentagao — diferenciada de acordo com as necessidades das criangas e suas idades de
referéncia, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

- salde — colaborar com a familia na detegdo e despiste precoce de situagdes de doenga,
inadaptacdo ou deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento;
- transporte — assegurando o transporte das criangas entre a instituicdo e a escola.

Atividades de enriquecimento curricular

O CSC disponibiliza atividades de enriquecimento curricular a definir anualmente. O inglés assume
a vertente de apoio ao estudo para os grupos de 32 e 42 ano.

Estas atividades decorrem entre outubro e junho.

As criangas inscritas nestas atividades deverdo assistir até ao final, ndo podendo sair a meio da
aula, salvo raras excegdes.

Capitulo I
Processo de Candidatura, Admissao e Inscrigao

NORMA V
Condig¢oes de admissao

Sdo condigBes de admissdo nesta resposta social:

1.

w

Ter idade compreendida entre os 6 e os 10 anos, (desde que frequentem o 12 ciclo do ensino
basico);

Efetuar a inscri¢do;

Efetuar o pagamento da inscri¢do e seguro de acidentes pessoais;

Aceitar o presente regulamento.

Regulamento Interno Funcionamento
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NORMA VI
Candidatura

As candidaturas decorrem no més de fevereiro.

A candidatura da crianga deverd ser efetuada através do preenchimento de uma ficha de identificagdo
que constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas,
mediante apresentagdo da seguinte informagdo:

1. Declaragao de agregado familiar emitida pela Autoridade Tributaria
2. Comprovativo de Residéncia
3. Declaragdo da Entidade Empregadora relativa aos encarregados de educagdo que contenha a sua

identificacdo e local onde desenvolvem a atividade profissional.

NORMA VII
Critérios de selecao e priorizagao de candidaturas

As criangas serdo admitidas de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

1. Auséncia ou incapacidade de um dos pais ou situagdes de risco econdmico e social para a crianga,
desde que residam na drea de influéncia da instituicdo;

Familias em que os pais exercam atividade profissional;

Frequéncia de irmdos na instituicdo;

Residéncia na drea de intervengdo da instituicdo;

Atividade profissional dos pais na area da instituicao;

Frequéncia da escola da area de influéncia da instituicdo;

Outra que a Diregdo possa considerar prioritaria, apos analise da situagdo apresentada.

Em caso de empate de critérios a data de inscricdo mais antiga sera considerada como fator de
desempate.

O processo de selegdo e priorizagdo de candidaturas sera efetuado pela diretora técnica, entre 1 e 31 de
margo, de acordo com as normas constantes no presente regulamento.

Findo o processo de selegdo e priorizagdo de candidaturas, do mesmo, sera dado conhecimento aos
candidatos.

NoubkwnN

NORMA VIII
Admissao

1- As admissOes serdo efetuadas pela diretora técnica, em reunido agendada previamente, por
contacto telefénico, com os pais ou quem exerga a responsabilidade parental.
2- Para a admissdo no CATL sdo necessdrios os seguintes documentos ou informacgdes:

a) Documento identificativo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades
parentais;

b) NIF da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

c) NISS da criancga;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que a crianga pertenga;

e) Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

f) Documento comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (3 Ultimos recibos de
vencimento de cada elemento/subsidio de desemprego/ outros que possam ser necessarios
para o célculo da mensalidade);

g) Documento comprovativo do encargo com a habitacdo (contrato de arrendamento e recibo de
renda / declaracdo da entidade bancéria, no caso de habitacdo prépria);

h) Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais em como
autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

i) Declaragdo de consentimento no tratamento de dados pessoais;

j) Boletim de vacinas atualizado segundo o Plano Nacional de Vacinacgéo;

K) Informacdo sobre antecedentes médicos relevantes e eventuais reagdes adversas a
medicamentos, alimentos e alergénios;
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I) Documento de regulagdo do poder parental, bem como da atribui¢cdo da pensdo de alimentos
(caso se aplique);

m) Em situagGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela/curatela.

As criangas que reunam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficardo os seus processos arquivados em pasta prépria, durante o ano letivo

corrente, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Na eventualidade de uma

futura vaga, sera comunicado ao encarregado de educagdo, através de telefone, SMS ou email.

NORMA IX
Inscrigido/Renovagio

processo de admissdo efetiva-se com o preenchimento da ficha de inscrigdo, a realizagdo da
entrevista de diagndstico e a assinatura do contrato de prestacao de servigos.

As inscricdes/renovacdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril,
mediante o pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do prémio de seguro;

O pedido de renovacgédo da frequéncia das criancas do CATL é realizado entre os dias 1 e 15 de abril.
Caso ainscricdo ndo seja renovada até esta data, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para
o ano letivo seguinte;

As inscricGes que ndo sejam acompanhadas da declaragdo de rendimentos, por ainda ndo ter sido
excedido o prazo legalmente estipulado para o efeito, ficardo condicionadas a sua entrega;

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigao;

Ainscrigao so ficard validada apds o pagamento da 12 mensalidade referente ao més de setembro,
tendo como data limite de pagamento o dia 31 de maio.

NORMA X
Acolhimento

O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptagao, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
seguintes regras e procedimentos:

1.
2.
3.

Gerir e adequar os servicos prestados a crianga;

Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagGes da crianga;

Reforcar a importincia da participacdo dos pais/encarregados de educacdo nas atividades
desenvolvidas pelas criangas;

Recordar as regras de funcionamento do CATL, assim como os direitos e deveres de ambas as
partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo dos varios servigos.
Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de diagndstico, completando
ou alterando, sempre que necessario o seu conteudo;

Se, durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a inadapta¢do da
mesma e procurar supera-los, estabelecendo, se necessario, novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, ¢ dada a possibilidade aos pais/encarregados de educacdo de rescindir o
contrato.

NORMA XI
Processo individual

O processo individual da crianga é constituido por um conjunto de documentos/informacdes,

nomeadamente:

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

b) Data de inicio da prestagao dos servicos;

c) Horario habitual de permanéncia da crianca na institui¢do;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificacdo e contacto do médico assistente;
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f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicacdo, alergias e outros);

g) Comprovagdo da situagdo das vacinas;

h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga da institui¢do;

i) Informagdo sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

k) Indicagdo da apdlice de acidentes pessoais;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagGes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacgado e avaliagdo da sua eficacia realizadas com as familias das
criangas;

n) ldentificagdo do servigco de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia.

o) Os vdrios registos de prestagdo de servigos; participagdo em atividades; ocorréncias de
situacdes andmalas;

p) Registo da cessacdo do contrato, com a data e o motivo da cessagdo, anexando os documentos
comprovativos;

2- O processo individual da crianga, é arquivado no CSC, em local préprio e de facil acesso a diregdo
técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3- Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4- O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem

exerca as responsabilidades parentais.

NORMA XII
Desisténcia da frequéncia do CATL

Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do CATL, os pais/ encarregados de educagdo da crianga
deverdo comunicar esse facto, por escrito, aos servigos administrativos, com uma antecedéncia minima
de trinta dias relativamente a data da desisténcia. A falta de tal obrigagdo implicard o pagamento da
mensalidade do més imediato.

No caso de desisténcia da frequéncia desta resposta social, s6 procederemos ao reembolso das prestacdes
liqguidadas referentes ao més de julho, se a mesma ocorrer durante o 12 trimestre, ou seja, até 31 de
dezembro.

Se a desisténcia ocorrer apds este periodo, ndo haverd direito a qualquer reembolso das prestagdes ja
liquidadas.

Quando cancelada a inscrigdo, a crianga perde todas as prioridades de admissdo no ano letivo seguinte,
ficando sujeita, novamente, a todo o processo: candidatura, selecdo, admissdo. A nova inscri¢do so sera
validada se ndo existirem débitos referentes a matricula anterior.

Capitulo 111
Instalagdes e Regras de Funcionamento

NORMA XIlI
InstalagGes

O CATL do Centro Social de Coimbrdes fica situado na R: Domingos de Matos, 544,4400-120, na freguesia
de Sta. Marinha e S. Pedro da Afurada, concelho de Vila Nova de Gaia. As suas instalagées sdo compostas
por: sala de atividades; area administrativa; gabinete de atendimento; rececdo; refeitdrio; cozinha; casa
de banho para criangas e adultos; sala de reunides; lavandaria; recreios e campo de jogos.

Regulamento Interno Funcionamento
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NORMA XIV
Horarios de funcionamento

O CATL funciona em dias Uteis, no periodo compreendido entre 1 de setembro e a primeira
quinzena de agosto do ano seguinte, encerrando na ultima quinzena, para manutencdo,
higienizagdo e desinfecdo das instalagcdes para o ano letivo seguinte.

O horario de funcionamento é o seguinte: abertura as 07:30h e encerramento as 19h.

NORMA XV
Recegdo e entrega das criangas

A recegdo e entrega sdo validadas por registo manual.

A instituicdo so se responsabiliza pelas criangas quando entregues diretamente ao colaborador
responsdvel pela rece¢do das mesmas, ndo sendo permitido deixa-las sozinhas no portdo.

Em periodo escolar, a recegdo das criancas é feita no periodo compreendido entre as 7:30h e as
8:45h, hora a que sai a carrinha para a escola.

Em periodo de férias, a rececdo das criancas é feita até as 9 horas. A entrada apds esta hora sé
podera ocorrer a titulo excecional e devidamente justificada, desde que previamente comunicada
até ao dia anterior, quando previsivel.

No inicio do ano, os encarregados de educagdo, devem informar, por escrito, em documento
proprio, se entregam as criangas no CSC ou na escola.

No momento da receg¢do das criangas, todas as informagdes necessarias deverao ser transmitidas
diretamente a colaboradora de servico, anotando os cuidados medicamentosos e outras
recomendacgdes especiais em documento proprio.

Em caso algum sera permitido a entrega de criangas, a menores de 18 anos, sem que 0s
pais/encarregados de educacdo tenham assinado um termo de responsabilidade e o mesmo
conste do seu processo individual.

Em caso de impossibilidade de as pessoas autorizadas virem buscar a criang¢a, o encarregado de
educacgdo deverd informar por escrito, via email ou SMS, indicando o nome completo da pessoa a
quem, a titulo excecional, poderemos confiar a crianga. A pessoa devera fazer-se acompanhar de
documento identificativo onde conste o seu nome completo e fotografia.

A instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer incidente, no espaco interior ou exterior, que
possa surgir apds a entrega das criangas pelas respetivas responsadveis ao encarregado de
educagdo, ou pessoas indicadas para o efeito. Pelo que desaconselhamos a permanéncia nas
nossas instalagées apds a entrega da crianga.

NORMA XVI
Férias e Encerramento

O CSC estara encerrado aos sabados, domingos e segunda quinzena de agosto.

Nos feriados obrigatérios: 1 de janeiro — sexta-feira santa (mdvel) — 25 de abril — 1 de maio — 10 de
junho — Corpo de Deus — feriado municipal 24 de junho — 15 de agosto — 5 de outubro — 1 de
novembro — 1 de dezembro — 8 de dezembro — 25 de dezembro.

Nos dias: 24 de dezembro — 31 de dezembro — ter¢a-feira de carnaval — segunda-feira de Pascoa
(desde que ndo coincida com o calendario escolar).

Em outras datas por deliberacdo da Direcdo da instituicdo.

NORMA XVII
Calculo do rendimento per capita

O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D
N
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Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado) D= Despesas mensais
fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2- Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou 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 razGes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.
3- Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

Do trabalho dependente;

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

De pensGes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario 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
imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule
a aquisicdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢cdo nao se aplica ao imdvel
destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o
seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancdérios, dividendos de acBes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
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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
aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
dmbito 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) Ovalor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor darenda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;

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

d) Asdespesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga
crénica, devidamente comprovada;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA XVIII
Tabela de comparticipagées/Comparticipagdo Familiar
1- A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos do CATL é determinada pelo

posicionamento num dos escal@es abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar:

EscalGes 19 29 39 49 59 62
RMMG <30% >30% <50% >50%<70% >70% <100% >100% <150% >150%
2- O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, aprovada anualmente pela Diregdo. (tabela
afixada no placar institucional)

NOTA: A estas percentagens acrescem os valores relativos a alimentagdo e transporte, que serdo
definidos anualmente pela diregéo.

3- Ao somatodrio das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da NORMA XVI| 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)

b)

c)

d)

e)

E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatorio;

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracGes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo, de acordo com os valores presumidos, até ao limite da comparticipagao
familiar maxima.

Na eventualidade de ndo serem apresentados documentos probatérios do rendimento
familiar aplicar-se-a o disposto no regulamento anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de
julho.

Em situacGes de desemprego devera ser apresentado o respetivo comprovativo nos meses
de setembro, janeiro e abril. No caso de ndao cumprimento, pode a instituicdo aplicar o
disposto no regulamento anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho.

No caso de trabalho independente sem atividade ou com atividade encerrada serdo
considerados os montantes auferidos no ano civil anterior.

5- A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

6- A tabela serd revista anualmente, pela direcdo da instituicdo, sendo apresentada aos encarregados
de educac¢do no ato de inscri¢do, ou em situa¢des devidamente justificadas, sendo, neste caso, os
encarregados de educacdo informados, por circular, com 30 dias de antecedéncia, entrando em
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vigor na mensalidade seguinte.

Anualmente, devem os pais/ encarregados de educagdo entregar a documentagdo que permita
efetuar o cdlculo da mensalidade. A falta de apresentacdo implicara o pagamento do valor
encontrado para o escaldo mais alto, até ao momento em que os documentos sejam entregues.
Juntamente com a mensalidade de abril serd efetuado o pagamento da taxa de inscri¢ao e seguro
de acidentes pessoais, cujos valores serdo anualmente fixados pela dire¢ao da instituicdo.

A mensalidade deverd ser liquidada entre o dia 1 e o dia 8 do més a que diz respeito, na secretaria
do CSC. Ap0s este prazo, a mensalidade sofrerd um agravamento de 10% até ao dia 20 e 15% para
além deste prazo. O pagamento pode ser efetuado na secretaria do CSC ou por transferéncia
bancaria sendo, neste caso, obrigatdrio o envio aos servicos administrativos da prova de
pagamento até ao dia 10 de cada més. A falta do envio considera-se que ndo estd liquidada a
prestacdo mensal até prova em contrario pelo que se iniciam os procedimentos estabelecidos
neste regulamento para efeitos de ndo liquidacdo.

Sempre que se verifique, sem motivo justificado, um atraso superior a um més no pagamento da
mensalidade, pode considerar-se suspensa a frequéncia da crianga, até a regularizagdo das
mensalidades.

O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados sera efetuado no
periodo imediatamente anterior a sua realizagdo, sendo previamente comunicado aos
encarregados de educagao.

Sempre que ocorram modificag¢des significativas no rendimento ou estrutura do agregado familiar,
devem ser comunicadas a instituicdo de forma a permitir a reapreciagdo do processo por parte da
direcdo. Apds apreciacdo desse requerimento, os pais/ encarregados de educacgdo serdo
notificados para apresentagdo de todos os documentos considerados determinantes para a
reapreciacdo do processo e ser-lhes-a comunicada a decisdo.

A mensalidade relativa ao més de julho devera ser liquidada em 10 prestagdes mensais, durante
os meses de outubro a julho.

Se a admissdo ocorrer ao longo do ano letivo, o pagamento da mensalidade de julho serd diluido
pelos meses de frequéncia.

Na primeira quinzena de agosto os pais que trabalham e que necessitam de usufruir dos servigos
do CATL, deverdo declarar esse interesse por escrito até 28 de fevereiro. A mensalidade referente
ao periodo em causa corresponde a 50% do valor pago habitualmente. Estes valores deverdo ser
liguidados no més de maio e ndo serdo devolvidos no caso da ndo frequéncia do més de agosto.
As inscri¢des e/ou os valores liquidados apds este periodo, terdo um acréscimo de 5% por cada
més e ficardo sujeitos a disponibilidade de vaga.

No caso de se verificar a frequéncia conjunta de dois ou mais irmaos, havera lugar a uma redugao
de 10% relativamente a mensalidade de valor inferior.

No caso de irmaos a frequentar a resposta social CATL, esta redugdo apenas incidird no valor da
componente educativo-pedagdgica (ndo sera aplicada ao valor da alimentacgdo e transporte).

As criangas que faltarem por motivo de doenca (devidamente comprovado), mais de quinze dias
seguidos, beneficiardo de uma redu¢do de 10%, sobre o valor da componente educativo-
pedagdgica. Esta reducdo sera efetuada no més seguinte aquele em que ocorrem as faltas. Por
motivo de auséncia superior a cinco dias consecutivos, sera ainda efetuado o desconto do valor da
alimentacdo relativo a esse periodo.

A permanéncia das criangas para além do horario de saida -19h, implicard o pagamento de uma
taxa de €2,50 por cada 15 minutos de atraso.

O incumprimento reincidente no pagamento pontual da mensalidade fica sujeito a apreciacdo da
direcdo da instituicdo, que decidird sobre a sua matricula no ano seguinte.

20- Os dias de feriados, greve ou suspensdo total ou parcial de atividade por motivo de for¢ga maior ndo

21-

implicam qualquer desconto no montante da comparticipagdo familiar mensal.

No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade, ou outro motivo decretado por organismos
governamentais ou de saude publica, alheios a vontade do CSC, que se prolongue por um periodo
superior a 7 dias que implique a suspensdo total ou parcial das atividades do CATL, a
comparticipa¢do familiar mensal pode ser reduzida, por deliberacdo da Dire¢ao, tendo em conta
todas as implicagdes, designadamente a sustentabilidade econdmico-financeira da resposta social
e da prépria IPSS.
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NORMA XIX
Seguro de acidentes pessoais

Para cada crianga é obrigatdrio o pagamento de uma taxa para seguro de acidentes pessoais, de
montante a estipular pela dire¢do da instituigdo.

Este seguro tem a validade de um ano letivo, isto &, com inicio em 1 de setembro e término a 31
de agosto.

Capitulo IV
Prestac¢ao de cuidados e servigos

NORMA XX
Alimentagao

O servigo de alimentagdo tem um custo a definir anualmente e contempla as seguintes refei¢cdes
didrias:

a) Pequeno-almogo (08:30);

b) Almogo (12:30);

c) Lanche (16:00);

d) Suplemento da tarde (18:30).

As refeicOes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas as criangas de acordo com o seu
periodo de permanéncia na resposta social.

N3o é permitido trazer qualquer tipo de alimentos de casa.

O regime alimentar serd estabelecido tendo em conta as necessidades relativas as diferentes fases
de desenvolvimento de cada crianga.

A alimentacdo sera ajustada a alergias e/ou intolerancias alimentares desde que prescritas por
indicacdo médica.

Os casos de necessidades alimentares especiais da crianca (dieta, por exemplo) sdo atendidos
mediante solicitagcdo ao animador/auxiliar de a¢cdo educativa, até as 9:30 do préprio dia.

As refeigcdes serdo confecionadas na instituicdo de acordo com as instrugdes da nutricionista em
concertagdo com a diretora técnica/direcdo.

As ementas serdo divulgadas via email e afixadas, mensalmente, na rece¢do, para permitir conciliar
o tipo de refei¢do fornecida na instituicdo, com a servida em casa.

No ambito da seguranca alimentar, a instituicdo cumpre as normas e requisitos do HACCP.

NORMA XXI
Saude/Cuidados de higiene

uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais/encarregados de
educagdo serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a crianga e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Apenas serd administrado paracetamol quando
estiver em causa o bem-estar da crianca e desde que conste no seu processo individual a
autorizacdo de administracdo do mesmo.

Apenas sera administrada a medicagdo estritamente necessaria, durante o periodo de
permanéncia da crianga no CATL. Deverad ser registada em impresso proprio/termo de
responsabilidade, onde devem constar os seguintes elementos: nome da crianga e do
medicamento, periodicidade, hordrio da toma, dosagem, assinatura do Encarregado de Educacdo,
e devera entregar a respetiva prescricdo médica.

Em caso de acidente a crianca serd assistida de imediato e acompanhada por um adulto da
instituicdo a unidade de satde/ hospital mais préximo (Centro Hospitalar Santos Silva), avisando-
se em simultaneo a familia, para que possa acompanhar a crianca o mais rapidamente possivel.
Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera
apresentar, na altura do seu regresso a instituicdo, uma declaragdo médica comprovativa do seu
total restabelecimento.
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5- Tratando-se de doenga infetocontagiosa a crianga ndo podera regressar a instituigdo, sem uma
declaragdo do médico assistente assegurando o seu total restabelecimento e a data de regresso.
6 - No caso de a crianga ser portadora de qualquer tipo de parasitas sera impedida de permanecer na
instituicdo, até a situagdo estar sanada e o parasita erradicado.
7 - O encarregado de educagao devera zelar pela adequada higiene e asseio da crianga.
NORMA XXII

Comemoragao de aniversarios

1- O bolo de aniversario sera confecionado na instituicdo sendo a comemoragdo a sexta feira.

2- A comemoragdo apenas tera a presenca dos colegas e da equipa pedagodgica.

3- Apenas serdo distribuidos na instituicdo convites de aniversario ou “lembrangas” a excegdo de
guloseimas, que se destinarem a todas as criangas da sala.

NORMA XXIII
Passeios/saidas

1- Todos os passeios e saidas serdo previamente comunicados aos pais/encarregados de educacdo,
devendo ser autorizados pelos mesmos em impresso préprio.
2- Nos passeios/saidas as criancas deverdo usar polo/t’shirt e chapéu, do CSC, para uma melhor

identificacdo, que devera ser adquirido na empresa a designar pela instituicdo e o custo sera
suportado pelo encarregado de educagao. Serdao sempre acompanhadas pelo animador e auxiliar
de agdo educativa.

3- A coldnia balnear realiza-se numa praia das imediagGes, durante uma quinzena no més de julho.
4- O custo das saidas, passeios e coldnia balnear serdo suportados pelos encarregados de educagdo.
NORMA XXIV

Reunides de pais/atendimento

1- Serdo realizadas duas reuniGes por ano, uma no inicio do ano letivo e outra no final e, serdo
comunicadas aos encarregados de educagdo com a devida antecedéncia.

2 - Sera realizado um atendimento individual, apds a partilha da 12 reflexdo do Projeto Curricular de
grupo. Este documento serd enviado, antecipadamente, para os pais/encarregados de educagdo
para que tomem conhecimento.

3- Os pais/encarregados de educagdo deveram manter uma relacdo permanente com a instituicdo.
Assim, sempre que julguem necessario, deverdo dar sugestdes ou trocar impressdes com o animador
ou com a diretora técnica.

4 - Se considerarem necessario, os pais/encarregados de educacdo poderdo solicitar um atendimento
individual, com marcacdo prévia.

5- Adiretora técnica e/ou o animador sempre que entendam, poder&o convocar os pais/encarregados
de educacio individualmente, para tratar de assuntos de interesse para a crianc¢a e/ ou instituicdo.

Capitulo V
Recursos Humanos

NORMA XXV
Quadro de pessoal

O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em lugar visivel, contendo o nimero de
recursos humanos, formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor.
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NORMA XXVI
Diregdo Técnica

A diregdo técnica da instituicdo compete a um técnico com formagdo adequada, cujo nome, formagdo e
conteudo funcional se encontra afixado na recegdo.

Capitulo VI
Direitos e Deveres

NORMA XXVII
Direitos dos Pais/Encarregados de Educagdo

Os pais/ encarregados de educagdo tém os seguintes direitos:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que
visem a adaptacdo, integracdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o seu educando;

Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo seu
educando e sobre quaisquer duvidas;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efetuar
para o efeito com o animador ou a educadora;

Contactar a dire¢do sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado
e sujeito a agendamento;

Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
instituicao;

Participar na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em atividades de animagao;
Requerer reuniGes com a diretora técnica, sempre que se justificar.

NORMA XXVIII
Deveres dos Pais/Encarregados de Educagdo

Os pais/ encarregados de educagdo tém os seguintes deveres:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)

k)

Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal e demais despesas extraordinarias da
sua responsabilidade, dentro do prazo estabelecido;

Fornecer as informacdes necessarias ao animador e a educadora acerca do seu educando;
Participar nas reunides para as quais seja convocado;

Cumprir os horarios fixados e avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

Avisar, previamente, o animador ou a educadora, caso a crianga ndo almoce em determinado
dia, até as 9:30 desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a
otimizagdo dos recursos da instituicdo;

Comunicar ao animador ou a educadora sempre que for necessério alterar a alimentagdo (ex.:
dietas especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricio médica;

Informar o animador ou a educadora sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reacdes a
certos medicamentos e alimentos;

Comunicar ao animador ou a educadora qualquer alteragao clinica do estado de saude do seu
educando, no sentido da preservagao da seguranca e saude de todas as criangas;

Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;
Respeitar todos os colaboradores, criangas e demais pessoas que entrem em contacto com a
instituicdo;

Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXIX
Direitos das Criangas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os clientes do CATL tém ainda
os seguintes direitos:
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a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condigdo social;
b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar.

NORMA XXX
Deveres das Criangas

Respeitar todos os colaboradores, criangas e demais pessoas que entrem em contacto com a instituicao.

NORMA XXXI
Direitos da Instituicdo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituicdo tem ainda os
seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte das criangas e encarregados de educagdo ou representantes
legais;

b) Exigir o cumprimento do presente regulamento;

c) Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
Perante auséncia de pagamento das comparticipacGes familiares superiores a 30 dias a
Instituicdo podera suspender a permanéncia da crianga até este regularizar a situagdo podendo
a Institui¢do considerar-se desvinculada de todos os compromissos.

NORMA XXXII
Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituicdo tem ainda os
seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

¢) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

NORMA XXXIII
Contrato de prestagao de servigos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais ou representante legal da crianga e a Instituicdo deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigcos. Do contrato é entregue um exemplar aos
pais ou a quem assume as responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual.
Qualquer alteracdo ao contrato é, efetuado, por mutuo consentimento e assinado pelas partes.

NORMA XXXIV
Livro de reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacgdes.

O livro de reclamagdes estara disponivel no horario de expediente da instituicdo e na totalidade do
periodo de funcionamento do CATL, podendo ser solicitado por qualquer interessado durante esse
periodo ou através do site institucional www.centrosocialcoimbroes.pt

NORMA XXXV
Registo de ocorréncias

Quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social, serdo
registados em impresso proprio.
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NORMA XXXVI
Livro de elogios

Esta instituicdo dispde de um livro de registo de elogios, que estara disponivel, quer para as criangas,
quer para os encarregados de educagdo, que queiram manifestar o seu testemunho.

Capitulo VI
Disposicdes Finais

NORMA XXXVII
Alteracdes ao Regulamento Interno
1- O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do
CATL, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2- Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da instituicdo deverao

informar e contratualizar com os pais/encarregados de educagio das criancas sobre quaisquer
alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

3- Estas alteragcGes serdo comunicadas ao Centro Distrital do Porto, entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico do CATL.

NORMA XXXVIII
Integragao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela dire¢do, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX
ConsideragGes gerais

1- A instituicdo ndo se responsabiliza por objetos de valor trazidos pelas criangas, nomeadamente,
objetos de ouro, prata, brinquedos, telemdveis, tablet, etc.

2- E expressamente proibida a captacdo de imagens, por parte dos pais / encarregados de educacio,
dentro da Instituigao.

3- As roupas e outros objetos pessoais devem ter a identificacdo da respetiva crianca.

4- A instituicdo ndo se responsabiliza por equipar as criangas para a pratica de atividades desportivas
que ocorram fora da instituicdo e que ndo sejam contratualizadas pela instituicdo.

5- E de uso obrigatério a t-shirt / pélo e chapéu da Instituicio em todas as saidas e época balnear. O
chapéu devera permanecer na Instituicdao, pois é usado em todas as atividades realizadas ao ar
livre.

6 - Os pais / encarregados de educag¢do devem avisar, atempadamente, quando v3o buscar os seus
educandos a escola, de modo a simplificar a organiza¢do das carrinhas.

7- Em periodo de apoio ao estudo o CATL podera ser dividido por mais que uma sala, de acordo com
a gestdo do espaco e necessidades do grupo.

8- Em caso de encerramento tempordrio, por motivo de forca maior, ndo poderad ser imputada

qualquer responsabilidade a dire¢do do CSC.

NORMA XL
Entrada em vigor

Aprovado em reunido de Dire¢do a 11 de abril de 2024
O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2024.

Regulamento Interno Funcionamento
Resposta Social: CATL



