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Centro Social de Santa Maria de Sardoura

Capitulo 1
Ambito de aplicago e natureza, legislagdo aplicdvel; objetivos do regulamento, definicio e
objetivos da resposta social

Norma |

Ambito de aplicacdo e natureza

O Centro Social de Santa Maria de Sardoura, adiante designado por CSSMS, Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, pessoa coletiva n.° 504 650 939, com publicagéo no D. R. Série lll, n.° 81 de 05/04/2001,
sediado na Rua da Devesa, n.° 239, freguesia de Santa Maria de Sardoura, concelho de Castelo de Paiva,
devidamente registada na Direcao Geral de Seguranga Social, sob a inscrigdo n.® 29/01, nas folhas 138 Verso
do Livro 8 e 149 Verso do Livro 12, das Associagdes de Solidariedade Social, com acordo de cooperagéo para a
resposta social do Centro de Atividades de Tempos Livre (C.A.T.L.), celebrado com o Centro Distritat de Aveiro,
a 12 de novembro de 2007, com a Ultima atualizagdo celebrada a 28 de setembro de 2010, rege-se pelas

normas que se seguem.

Norma ll
Enquadramento legal e disposicbées complementares

Esta Instituigdo prestadora de servigos rege-se pelo estipulado na legislagdo geral aplicavel as IPSS e na
legislagao especifica aplicavel ao C.A.T.L., nomeadamente:

a) Decreto-Lei n.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.© 172-A/2014, de 14 de
novembro e pela Lein.° 76/2015 de 28 de julho - aprova o estatuto das IPSS.

b) Despacho-Normativo n.2 96/89 de 21 de outubro — regulamenta as condigdes de instalagéo e funcionamento
dos Centros de Atividades de Tempos Livres.

c) Decreto-Lein.° 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.® 33/2014, de 4 de margo
- define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

d) Decreto-Lei n.° 99/2011 de 28 de setembro — contempla os principios de simplificagdo e agilizagdo do regime
de licenciamento previstos no Decreto-Lei n.° 92/2010, de 26 de julho, e atualiza as remissdes e referéncias
legislativas constantes do Decreto-Lei n.© 64/2007, de 14 de margo.

e) Decreto-Lei n.® 120/2015, de 30 de junho de 2015 - estabelece os principios orientadores e o enquadramento
a que deve obedecer a cooperagao entre o Estado e as entidades do setor social e solidério.

f) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.°© 296/2016, de 28 de novembro e pela Portaria
n.°© 218-D/2019, de 15 de julho - define os critérios, regras e formas em gue assenta o modelo especifico da
cooperagio estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente
equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agéo
social.

g) Lei n.© 58/2019, de 08 de agosto — assegura a execugao, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegdo das pessoas singulares no
que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados.

h) Decreto-Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro - procede a terceira altera¢do do Decreto-Lei n.° 64/2007, de

14 de margo, que define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de

4
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Centro Social de Santa Maria de Sardoura

apoio social geridos por entidades privadas, introduzindo a comunicag&o prévia como forma de autorizagéo de
funcionamento dos restabelecimentos de apoio social.

i) Acordo de cooperagao celebrado com o Instituto da Seguranga Social I. P., Centro Distrital de Aveiro;

j) Protocolo de cooperagao para o setor social e solidario em vigor.

k) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

1) Outra legislagdo complementar publicada ou a publicar.

Norma lll
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes (criangas e seus familiares) e demais interessados/as.

b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos/atividades.

c¢) Promover a participagao ativa dos/as clientes (pais e/ou quem exergas as responsabilidades parentais) a

nivel da gestao da resposta social.

Norma IV
Definicdo, destinatarios e objetivos da resposta social

1. O C.AT.L. pretende proporcionar atividades de lazer a criangas a partir dos 6 anos e até aos 12 anos, de
ambos os sexos, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares, assegurando momentos positivos
de sistematicidade e multiplicidade de propostas, com vista a uma maior racionalizagdo e eficdcia dos
servigos.

2. 840 atribuigbes especificas desta resposta:

a) Permitir a cada crianga através da participagdo da vida em grupo, a oportunidade da sua inser¢cao na
sociedade e comunidade.

b) Contribuir para que cada grupo encontre os seus objetivos, de acordo com as suas necessidades, aspiragdes
e situagbes proprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a adesdo aos fins livremente
escolhidos.

¢) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga, por forma a ser capaz de se situar e
expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagao de cada um/a.

d) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma valorizagéo,
aproveitamento e rentabilizagao de todos os recursos do meio.

€) Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condicdes para o desenvolvimento das atividades,
num clima calmo, agradavel e acolhedor.

f) Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de animag&o sociopedagégica em que as
criangas possam escolher e participar livremente, considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como
base o maior respeito pela pessoa.

g) Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino e a comunidade, numa

perspetiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a varios niveis.

5

Regulamento Interno C.A.T.L/Ed06 Elabg#gdo por: / vado por:
01/09/2025 J %) ﬁ



Centro Social de Santa Maria de Sardoura

Capitulo I1
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

Norma V
Servicos prestados e atividades desenvolvidas

1. Aresposta social de C.A.T.L. presta um conjunto de servigos gque envolvem os seguintes:

a) Refeigdo (almogo e lanche).

b) Transporte (de acordo com as necessidades de cada famfilia).

c) Permanéncia no espago de C.A.T.L. das 7h30 as 19h00.

2. Com o objetivo de assegurar experiéncias fora do quadro habitual de vida, promover contactos com a
comunidade e espagos diferentes, proporcionar vivéncias em grupo como formas de integragao social,
promover o desenvolvimento do espirito de interajuda e fomentar a capacidade criadora e do espirito de
iniciativa, 0 CSSMS assegura ainda as seguintes atividades:

a) Expresséao plastica;

b) Expressdo motora;

c) Expressao musical;

d) Apoio escolar/apoio ao estudo;

e) Informatica;

f) Outras atividades extra a definir anualmente;

g) Jogos;

h) Programas organizados de férias (visitas de estudo, praia/piscina, encontros desportivos, cinema, entre
outros);

i) Participagdo em atividades organizadas na comunidade.

Norma VI
Projeto pedagdgico

1. Para a prossecugao dos objetivos referidos na norma IV, é elaborado e executado um projeto pedagégico que
constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo C.AT.L., de
acordo com as caracteristicas das criangas.

2. Do projeto pedagogico fazem parte:

a) O plano anual de atividades sociopedagégicas, que contempla as a¢des educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, nomeadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social.

b) O plano de informagao que integra um conjunto de agdes de sensibilizagdo das familias.

¢) O projeto educativo, apresentado por triénios.

3. O projeto pedagogico ¢ elaborado pela equipa técnica com a participagdo das familias e, sempre que se
justifique, em colaboragdo com os servigos da comunidade, devendo ser avaliado semestralmente e revisto

guando necessario.
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Capitulo I11

Processo de admissdo das criancas
Norma Vi

Condicbes para a inscricédo

1. As inscrigdes iniciam-se no 1° dia util do més de junho, terminando no udltimo dia util do més de agosto,
sendo validas unicamente para o ano letivo seguinte.

2. Contudo, as inscrigdes decorrerdo ao longo de todo o ano, estando condicionada a admisséo das criangas
pelo nimero de vagas existentes e tendo em conta as condigdes especificas do seu funcionamento, nos termos
previstos do presente Regulamento.

3. O periodo de renovagéo ou confirmacgao da inscrigdo devera decorrer durante os meses de junho e agosto,

sendo preenchido, para o efeito, um impresso préprio.

Norma VIl

Admisséo e processo de candidatura

1. E condigdo basica para a admissdo nesta resposta social a idade da crianga, sendo apenas admitidas
criangas em idade escolar, entre 0s 6 € 0s 12 anos de idade.

2. Poderao ser admitidas criangas com mais de 12 anos, desde que existam vagas e se justifique o apoio desta
resposta.

3. Caso a crianga néo esteja enquadrada pelo plano anual de vacinagao obrigatério (difteria e tétano), seréd dado
o prazo de 30 dias para a regularizagdo das respetivas vacinas obrigatérias, perfodo apds o qual é feita
reavaliagao do processo e a crianga admitida quando as vacinas se encontrarem regularizadas e registadas no
boletim individual de saude.

4. A admissdo de criangas portadoras de deficiéncia serd considerada caso a caso, de acordo com a
capacidade da resposta e necessidades especificas de cada crianga.

5. A admissao € precedida por um processo de candidatura que inclui uma inscrigdo e, posteriormente, uma
entrevista de avaliagdo diagndstica, a realizar pela diretora técnica da resposta social ou pela animadora
socioeducativa.

6. Para efeitos de admissdo, as familias deverdo candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscrigdo, que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das declaragbes
efetuadas, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) Cartédo de cidadao ou cédula pessoal da crianga, cartdo de contribuinte e cartdo de beneficiario do sistema
de seguranga social, cartdo de utente dos servigos de salde ou de subsistemas a que pertence.

b) Cépia do modelo 3 de IRS e respetivos anexos relativos ao ano da nota de liquidagao de IRS.

¢) Trés ultimos recibos do vencimento.

d) Trés altimos recibos da renda de casa ou amortizagdo de casa prépria, desde que esteja a ser paga (esta
despesa deverd corresponder a uma habitagao coincidente com a morada efetiva da familia).

e) Declaragdo médica da crianga em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais.

f) Boletim de vacinas da crianga, atualizado (caso ndo esteja, serdo dados 30 dias para regularizagédo da

situagéo, conforme descrito no n.° 3, da presente norma).
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g) Em caso de desemprego, declaragdo do Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro ou do Centro de
Emprego da area de residéncia, comprovativa desta situagao.

h) Cépia de declaragdo médica que ateste a existéncia de doengas crénicas e declaragéo de farmécia que
ateste o prego de medicamentos de uso continuado, derivados de doenga crénica, quando aplicavel.

i} Despesas com transportes publicos, devidamente comprovadas.

j) Despesas com a comparticipagdo dos descendentes e outros do agregado familiar, na resposta social de
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

k) Termo de responsabilidade, assinada pelos pais/quem exerca as responsabilidades parentais a identificar as
pessoas autorizadas a retirar a crianga do C.A.T.L. ou a receber a crianga em casa (quando o transporte é da
responsabilidade da Instituigdo).

l) Declaragéo para a administragao de Ben-U-Ron, em caso de febre superior a 38° C (sendo sempre fornecida e
atualizada a informacao relativa a respetiva dosagem, antes de cada administragao).

m) Procedimentos e atuagao em situagdo em SOS, incluindo contactos das pessoas de referéncia.

n) Declaragdo assinada pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais em como autoriza a
informatizagao dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo da crianga.

o) Declaragao para autorizagao de recolha de imagens/fotografias das criangas.

p) Em caso de duvida, podem ser solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente certiddo da
deciséo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagdo) ou determine a tutela.

7. A candidatura devera ser realizada nos servigos administrativos da Instituicdo, entre as 9 e as 12 horas e
entre as 14 e as 18 horas.

8. No periodo de junho a agosto inclusive, todas as admissdes séo alvo de uma analise individual e casuistica,
em fungao do funcionamento da Instituigdo nessa época do ano e das necessidades das familias.

9. Quer a admisséo inicial, quer a renovagao de frequéncia sé se efetivam apds o calculo da comparticipagao
familiar e respetiva aceitagao.

10. Feitos os pedidos de inscrigéo, a selegdo das candidaturas dependera do nimero de vagas existentes, a
determinar anualmente no final do més de agosto e sera efetuada de acordo com os critérios de admisséo

adiante mencionados na Norma IX.

Norma IX

Critérios de admisséo

1. S&o critérios de prioridade na selegao das criangas:

a) Crianga integrada em agregado familiar social e economicamente desfavorecido (35%).

b) Crianga em situagao de risco (15%).

c¢) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios (10%).
d) Crianga que frequenta a escola na drea de abrangéncia do estabelecimento (9%).

e) Idade da crianca (8%).

f) Pais a trabalhar na area do estabelecimento (7%).

g) Irmao(s) a frequentar o estabelecimento (6%).

h) Familia monoparental ou numerosa (5%).

i) Crianga com necessidades educativas especiais (3%).

j) Residéncia nas freguesias de Santa Maria de Sardoura e S. Martinho (2%).
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2. Poderad constituir critério de desempate a data/ordem de inscrigéao.

Norma X

Admissdo das criancas

1. A admiss&o das criangas é da responsabilidade da diregéo técnica da Instituicdo, podendo, nos casos em
gue tal se justifique, necessitar do parecer da Diregao da Instituigdo.

2. Da deciséo sera dado conhecimento a familia da crianga no ato de inscrigdo ou no prazo maximo de 10 dias
ateis.

3. Apés a decis@o da admissao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicdo, programagio e
acompanhamento dos servigos prestados.

4. Admitida a crianga, sera realizada uma entrevista de avaliagdo diagndstica que tem como objetivo
estabelecer um didlogo com os pais/quem exerga as responsabilidades parentais a fim de serem obtidas
informagdes sobre o desenvolvimento da crianga, habitos de alimentagéo, salde, etc.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério, dependendo da decis&do da Diregao
da Instituicao, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagoes.

6. No momento em que os pais/quem exerga as responsabilidades parentais tomam conhecimento da
admissao, sera entregue o Regulamento Interno desta resposta social, assinando uma declaragdo em como

recebeu um exemplar e tomou conhecimento das informago6es ai descritas.

Norma Xl

Acolhimento inicial da crianca

1. O programa de acolhimento inicial corresponde ao periodo de adaptagéo acordado com as familias, durante
um periodo maximo de 30 dias.

2. No primeiro dia da prestagdo dos servigos/realizagdo de atividades, estard presente a animadora
socioeducativa, responsavel pela resposta que, com a equipa de colaboradores/as do C.A.T.L., desenvolverd as
seguintes funges:

a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos/atividades realizadas.

b) Avaliar as reagdes da crianga.

¢) Prestar {eventuais) esclarecimentos e recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e responsabilidades de todos os elementos intervenientes na resposta social, em
caso de necessidade.

d) Realizar o inventdrio dos bens que a crianga eventualmente traga para a Institui¢do.

e) Reforgar a importancia da participagio da familia na vida da crianga.

f) Registar a informacao recolhida nos impressos préprios para o efeito.

3. Apds o periodo de acolhimento, sera elaborado um relatério final sobre o processo de adaptagdo e
integracéo da crianga, sendo posteriormente arquivado no seu processo individual.

4. No caso da crianga ndo se adaptar, o programa de acolhimento inicial serd revisto, identificando as
manifestacbes e fatores que conduziram a inadaptagéo; serdo depois estabelecidos novos objetivos de
intervengdo e adotadas novas estratégias, sendo que, em caso de persisténcia da inadaptagédo, é dada a

possibilidade a familia de rescindir contrato.
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Norma Xl

Processo individual da crianca

1. O C.A.T.L. organiza um processo individual para cada crianga que deverd conter, sempre que possivel, os
seguintes elementos:

a) Os documentos referidos na Norma VlII, n.¢ 6.

b) Ficha de inscrigao, e respetiva(s) renovagédo(des) quando existente(s), que inclui: critérios de admissao
aplicados; horario habitual de permanéncia da crianga no C.A.T.L.; identificagdo, morada e contacto da(s)
pessoa(s) a contactar em situagao de urgéncia ou necessidade; e informagao sobre a situagdo sociofamiliar.

c) Carta de aceitagao/nao-aceitagao da inscrigao (se aplicavel).

d) Exemplar do contrato de prestagao de servigos celebrado entre a familia e a Instituigcao.

e) Ficha de avaliagao diagndstica.

f) Comprovagéo da situagao das vacinas e identificagao do grupo sanguineo (se conhecido).

g) Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, com
identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue.

h) Declaragdes/autorizagdes assinadas pelos pais/quem exerga as responsabilidades parentais.

i) Formas de atuagao em situagdes de emergéncia, incluindo a identificagdo e contacto do(a) médico(a)
assistente.

j) Programa de acolhimento inicial e respetiva avaliagdo.

k) Plano(s) individual(ais) e respetiva(s) avaliagao(oes).

L) Termo(s) de responsabilidade para a administragao da medicagao (se aplicavel).

m) Lista de pertences da crianga.

n) Documentagéo relativa a evolugdo do desenvolvimento da crianga durante a permanéncia no C.A.T.L.
(avaliagao do seu desenvolvimento).

0) Registo de periodos de auséncia, bem como da ocorréncia de situagdes anomalas e outros considerados
necessarios.

p) Exemplar da apélice de seguro escolar.

q) Declaragdo médica em caso de patologia(s) que determine(m) a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicagio, alergias, outros).

r) Termo de consentimento livre e esclarecido para o tratamento de dados pessoais.

s) Outros relatérios (se aplicavel).

1) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagao de servigos (se aplicavel).

2. O processo individual é de acesso restrito e € permanentemente atualizado, assegurando o C.A.T.L. o seu
arquivo em conformidade com a legislagdo vigente.

3. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado e, no que toca aos dados pessoais,

retificado, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

Norma XIli

Capacidade da resposta e lista de espera

1. O estabelecimento tem a lotagdo maxima de 50 criangas/50 vagas.
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2. Caso ndo seja possivel a admissdo por inexisténcia de vagas, a familia sera informada da néo-aceitagao da
inscrigdo (via telefone, e-mail ou carta), podendo a crianga ficar em lista de espera, se a familia assim o
entender.

3. A diretora técnica ou a animadora socioeducativa informara a familia quando surgir a vaga. Se a familia
informar que ndo esta interessada na inscrigdo/manutengdo da sua crianga na lista, o CSSMS arquiva o
processo nos servigos administrativos por um periodo minimo de um ano.

4. A gestdo das inscrigbes em lista de espera terd em conta os critérios de selegdo e priorizagdo mencionados

na Norma IX.

Capitulo IV
Instalagoes e regras de funcionamento
Norma XIV

Instalagbes
1. O CSSMS estéa sediado na Rua da Devesa, n.° 239, 4550-743 Santa Maria de Sardoura, Castelo de Paiva, e as
suas instalagdes para o servigo sao compostas por:
a) Area de acesso, com espagos destinados para a recegdo e espera para atendimento dos/as seus/suas
clientes e/ou familiares.
b) Area da Diregdo e dos servigos técnicos, com espacgos para a Diregdo e desenvolvimento de atividades
administrativas e técnicas, sendo constituida por gabinete de atendimento/diregéo técnica/coordenacao e de
trabalho e apoio logistico.
¢) Instalagdes sanitarias para as criangas (para rapazes e para raparigas).
d) Duas salas, que funcionam complementarmente com outros espagos (interiores e exteriores), destinadas as
atividades pedagoégicas e recreativas dos grupos de criangas.
e) Vestidrio com suportes para agasalhos e mochilas, colocados a altura das criangas.
f) Espago exterior destinado a atividades ao ar livre.
g) Sala de refeigbes, situada perto da cozinha, e destinada as refeig6es das criangas, nomeadamente almogos
e lanches.
h) Area do pessoal, com espago destinado & higiene e conforto pessoal, sendo constituida por
vestidrio/instalagao sanitaria, com equipamento sanitario completo e zona de duche.
i) Cozinha, destinada a confecdo de refeigbes, com zonas diferenciadas (zona de preparagdo de alimentos,
zona de confegdo de alimentos, zona de higienizagdo, copa de distribuigdo de alimentos, copa de limpos e
copa de sujos), despensa de dia, arrecadacgao para géneros alimenticios, zona de frio e compartimento para o
lixo.
i) Arrecadacéo para produtos de higienizagdo do ambiente e dos espagos.
k) Lavandaria, destinada ao tratamento de roupa do C.A.T.L. {comum a outras respostas da Instituicéo).
2. O CSSMS esta afastado de zonas industriais, poluentes, ruidosas ou insalubres e outras que, pela sua
natureza, possam de alguma forma por em causa a integridade fisica ou psiquica das criangas e/ou interferir no
normal quotidiano do C.A.T.L., assegurando ainda boas condi¢gdes de arejamento, luz natural e artificial,

aquecimento, ventilagdo e boa exposicdo solar. Estd também inserida na comunidade, de facil acesso a
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pessoas e viaturas, proxima de outros estabelecimentos de apoio social, de salde e de dmbito recreativo e
cultural, assim como espacos naturais.
3. Os diferentes espagos do C.A.T.L. estdo equipados, qualitativa e quantitativamente, com o material

necessario ao desenvolvimento das atividades e de acordo com os interesses das criangas.

Norma XV

Horario de funcionamento

1. A resposta social funciona, durante o periodo letivo, das 7h30 as 9h00, das 12h00 as 14h00 e das 17h00 as
19h00. Durante as interrupgoes e férias letivas funciona das 7h30 as 19h00.

2. Aresposta encerra aos sabados, domingos, feriados nacionais e feriado municipal (dia 24 de junho), dia24 e
31 de dezembro, terga-feira de Carnaval e segunda-feira apos a Pascoa.

3. O C.A.T.L. ndo tem periodo de férias. No entanto, poderd encerrar ao longo do ano sempre que
superiormente seja concedida qualquer tolerdncia aos/as colaboradores/as, por necessidade de limpeza e
desinfegéo profunda dos espagos e materiais e/ou quando recomendado pelos servigos oficiais de salde ou
outros, quando houver risco para os/as clientes e demais pessoas envolvidas neste servigo, nunca por um
periodo superior a cinco dias Uteis.

4. Todos/as os/as encarregados/as de educagao poderao ser atendidos/as pela animadora socioeducativa ou
pela diretora técnica, devendo estes momentos de atendimento serem marcados antecipadamente de acordo

com a disponibilidade de horério da Instituigdo e das familias.

Norma XVI

Pagamento da mensalidade

1. Amensalidade € devida a partir do dia 1 do més seguinte ao que a crianga deu entrada e/ou ocupou o lugar.

2. Os pagamentos deverdo ser efetuados até 8 dias (teis apds a recegdo da fatura a que se reporta a
mensalidade, preferencialmente por transferéncia bancaria, ou nos servigos administrativos da Instituigdo, das
9h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h00.

3. No caso de atraso no pagamento da mensalidade, acima do periodo apresentado, a mensalidade estara
sujeita a um acréscimo de 2.50 € (dois euros e cinquenta céntimos) no primeiro dia, mais 0.25 € (vinte e cinco
céntimos) por cada dia em atraso até ao final do més em curso. Nos casos em que o atraso do pagamento seja
superior a 3 meses, sem que seja apresentada uma justificacio a Instituicao, e que seja aceite por esta, podera
implicar a suspensao da prestagao dos servigos, ficando o/a cliente impedido/a de frequentar o servigo ora
contratado.

4. Os pagamentos poder&o ser efetuados em numerario, cheque ou multibanco, podendo também ser feitos
por transferéncia bancéria. O respetivo recibo sera enviado, preferencialmente, via e-mail. Quando néo for
possivel por esta via, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais deverdo levantar o recibo nos

servigos administrativos, dentro do horario afixado.

Norma XVII

Calculo do rendimento per capita

1. A comparticipacéo familiar para a resposta social (valor com que o/a cliente do CSSMS e/ou seus familiares

contribuem mensalmente, de acordo com o rendimento per capita do seu agregado familiar, pela utilizagdo dos
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servigos da Instituigdo, na drea da infancia) é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e
encontra-se afixada em local bem visivel na Instituigdo.
2. As comparticipagbes referidas anteriormente, no n.° 1, regem-se pelo Regulamento das comparticipagdes
familiares devidas pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, no anexo ao artigo 19° da Portaria n.°
196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redagéao.
3. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D
N

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
4. 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 deslocagéao, 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 razbes de saude, escolaridade,
formagao profissional ou de relagao de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos.
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau.
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral.
d) Tutores e pessoas a quem o/a cliente esteja confiado/a por decisdo judicial ou administrativa.
e) 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.
5. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente.
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados).
c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos.
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).
e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura).
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis 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
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que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisi¢ao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

(Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do/a requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagio em que
se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.)

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que e¢stes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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 aplicagao de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogao em meio natural de vida).

6. Para efeito da determinag¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido.

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigao de habitagao propria.

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

d) As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crdnica.

e) Comparticipagado dos/as descendentes e outros familiares na resposta social de ERPI.

Norma XVIll

Tabela de comparticipacdes

1. A comparticipacdo famitiar devida pela utilizagdo dos servicos do C.A.T.L. é determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a Retribuigdo Minima Mensal Garantida

(RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escalbes 1° 2° 3° 4° 5° 6°
<30% >30% <50% | >50% <70% | >70% =100% | > 100% <150% > 150%

RMMG
2. O valor da comparticipagédo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, para o respetivo escaldo encontrado, conforme se

apresenta:
Escaloes de Rendimento
10 20 30 40 50 60
% a
aplicar 3% 4% 6% 7.5% 9% 9%

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatdrio.

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipagao até ao limite da
comparticipag¢ao familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.
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5. Sempre que ocorram modificagbes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar, dever4 ser
informado a diretora técnica, apresentando todos os documentos considerados determinantes, de forma a
permitir a reapreciagdo do processo. Apds essa reapreciagéo, os pais ou quem exerce as responsabilidades
parentais serdo notificados por escrito para apresentagéo de todos os documentos que casuisticamente sejam
considerados determinantes para reapreciagdo do processo e/ou ser-lhe-4 comunicada a deciséo.

6. Estdo incluidos na mensalidade os seguintes servigos:

a) Materiais utilizados nas atividades.

b) Atividades lidico-pedagdgicas, educativas, recreativas e apoio ao estudo.

7. Poderdo ser desenvolvidas atividades extracurriculares e servigos (a definir anualmente), cujos custos serao
cobrados a parte (ver Anexo C).

8. Sempre que se verificar a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar, seré realizado um desconto total de 10%.

9. Ao longo do ano serdo cobradas as mensalidades de acordo com a frequéncia efetiva das criangas. As
auséncias justificadas que ndo excedam os 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade, sendo que, nos periodos de auséncia nao interpolados, superiores a 15 dias haverd uma reducéo
de 10% na mensalidade. Qualquer outra auséncia ndo serd considerada e é devida a respetiva mensalidade.
Eventuais descontos por periodos de auséncia superiores a 30 dias poderéo ser alvo de analise, e em situagao
de dificuldades comprovadas.

10. O C.A.T.L. tem o valor maximo da comparticipagao familiar fixado em 70 €.

11. Em caso de alterag&o a tabela em vigor as familias serdo informadas por escrito com a antecedéncia de 30

dias.

Norma XIX

Montante e revisdo da comparticipacdo familiar

1. A comparticipagao familiar maxima calculada ndo poderd exceder o custo real do/a cliente verificado na
resposta social de C.A.T.L. (valor este afixado e atualizado anualmente).

2. O custo médio real do/a cliente é calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior com o funcionamento do servigo ou equipamento, atualizado de acordo com o indice de inflagéo e
ainda em fungao do numero de clientes que frequentaram o servigo ou equipamento no Mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no namero anterior incluem-se quer as despesas especificas no servigo ou
equipamento, quer a participagdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servigos da
Instituigdo.

4. A comparticipagao familiar sera objeto de revisdo anual, entre os meses de junho, julho e agosto (aquando a
renovagio da inscrigao), entrando em vigor no inicio do ano letivo (setembro). As comparticipagbes familiares
poderdo ainda ser revistas em situagdes consideradas excecionais, nomeadamente em caso de desemprego
devidamente comprovado e depois de avaliados os subsidios e/ou indemnizagdes, ou noutras situagoes de

alteragoes, designadamente no rendimento per capita.
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Norma XX
Refeicbes

1. A elaboragdo das ementas é responsabilidade da nutricionista da Instituigdo e o regime alimentar é
estabelecido de acordo com as necessidades relativas as diferentes fases de desenvolvimento das criangas e
conforme previamente acordado.

2. As ementas sao afixadas semanalmente em local bem visivel na Instituigéo e sdo disponibilizadas através do
site da Instituigdo, podendo ainda ser solicitadas e/ou consultadas pelas familias.

3. As ementas s6 poderdo ser alteradas por motivos de forga maior, tais como alergias alimentares,
intoleréncias alimentares e/ou necessidade de dieta, desde que nestas situagbes haja prescrigdo por um/a
profissional de saude qualificado (médico/a ou nutricionista).

4. O horario das refeigdes é o seguinte:

a) Almogo: das 12h30 as 14h00.

b) Lanche: serd servido na escola da crianga, no horario de intervalo da cada uma; no periodo de interrupgdes e
férias letivas sera servido as 15h30.

c) Lanche ligeiro para as criangas que permanegam no C.A.T.L. das 17h00 até as 19h00.

Norma XXI

Normas de funcionamento das atividades/servicos prestados

As regras relacionadas com o funcionamento dos servigos prestados pela Instituigdo/servigo sio:

1. Nutri¢cao e alimentagéao:

a) A ementa é elaborada semanalmente e afixada em local bem visivel da resposta. A ementa encontra-se
igualmente disponivel no site da Instituigao.

b) A ementa € constituida por refeigdo geral e de dieta. Em caso de dietas especiais, as familias das criangas
deverdo apresentar prescrigdo médica para a inclusdo no plano individual.

c) O servigo de alimentagao é constituido pelas seguintes refeigées: almogo e lanche(s).

d) Durante o periodo escolar, o almogo podera ser servido no refeitério das respetivas escolas do 1° Ciclo do
Ensino Bésico, caso exista refeitdrio e condigdes para o efeito; caso contrario seré servido nas instalagdes da
Instituigao.

e) Da mesma forma, durante o periodo escolar, o lanche da tarde sera servido nas respetivas escolas
respeitando o hordrio de intervalo normalmente fixado pela prépria escola.

f) Um lanche ligeiro sera servido aquelas criangas que, apds as 17h00, frequentem a resposta, nas instalagdes
da mesma.

g) A alimentacao implica o pagamento de um valor extra, além da mensalidade (ver Anexo C).

2. Cuidados de saude e SOS:

a) No caso de criangas com sintomas de doenga ou mas condigdes de higiene, e que coloquem em risco a
saude das demais criangas do grupo, os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais serdo orientados
para lhes prestar os cuidados devidos e vigildncia durante esse dia e durante o periodo em que a crianga podera
ter de permanecer afastada temporariamente do C.A.T.L., assegurando que, aquando o seu regresso, esse

risco foi suprimido.

16

P /'/\
Regulamento Interno C.A.T.L/Ed06 E?orado por: App‘{)ﬁdo por: N\\ \
4 )/ "'u

01/09/2025 &7



Centro Social de Santa Maria de Sardoura

b) Em caso de queda, acidente ou doenga subita, recorrer-se-d ao centro de saude local ou hospital mais
préximo, quando a situagéo o justifique, avisando-se de imediato os pais/quem exerg¢a as responsabilidades
parentais para que acompanhe a crianga.
c) O CSSMS toma a responsabilidade de, na eventualidade de acidente ocorrido dentro do horério de
funcionamento do mesmo, dar assisténcia imediata, dentro das possibilidades da Instituigdo e Unidade de
Salde, sendo as despesas cobertas pelo seguro, ndo assegurando o acompanhamento a tratamentos e
consultas posteriores.
d) A administragao de qualquer medicamento & crianga durante as horas de permanéncia na Instituigéo, impoe
aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais a obrigagdo de fazerem a entrega do termo de
responsabilidade devidamente assinado e/ou prescrigdo médica ao/a responsavel da sala.
e) Os medicamentos a administrar respeitando as indicagdes da alinea anterior, seréo guardados num local
adequado, contendo um rétulo onde consta o nome da crianga, a dosagem recomendada pelo médico e a hora
da toma.
f) Em situagdes pontuais de estados febris, s6 serd administrada medicagdo consoante autorizagao dos pais ou
de guem exerce as responsabilidades parentais.
g) Os medicamentos disponiveis na Instituigdo para situagdes de S.0.S. e até & chegada dos pais/quem exerce
responsabilidades parentais s&o:

- Tipo “soro fisiologico” para desinfegdes;

- Tipo “Ben-U-Ron” para estados febris, nas dosagens adequadas as idades.
h) Nao é permitida a permanéncia na Instituigao de criangas doentes, sendo que no caso de aparecimento de
febre superior a 38° C, diarreias ou doengas infetocontagiosas, serd estabelecido contacto com a familia, a fim
de que esta tome as diligéncias necessérias.
i) Sera condigao de impedimento de frequéncia da Instituigao, qualquer doenga que afete uma crianga e que,
pela sua natureza, possa pdr em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua satide e a das outras
criangas, durante o periodo em que tal se verifique.
j) Todos os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, devem ter o cuidado em manter em perfeito
estado de higiene o couro cabeludo das suas criangas; caso a crianga apresente indicios de parasitas, os pais
ou quem exerga as responsabilidades parentais, deverdo assegurar o tratamento imediato da infestagdo e
manter a observagéo regular da cabega das suas criangas, por forma a prevenir o contagio e o surgimento de
surtos.
k) Os contactos para a resolugdo das situagbes de emergéncia estdo em local acessivel aos/as
colaboradores/as.
I) O procedimento a ter em conta em situagdes SOS encontra-se descrito no processo individual de cada
crianga.
3. Atividades Sociopedagégicas:
a) As regras de funcionamento das atividades devem ser do conhecimento dos pais/quem exerga as
responsabilidades parentais.
b) O/a responsével pela elaboragao e implementagdo do plano de atividades sociopedagogicas deve ser do
conhecimento dos pais/quem exerga as responsabilidades parentais.
c) As atividades sociopedagégicas devem, sempre que possivel, visar a participagéo dos pais/quem exerca as

responsabilidades parentais, incentivando-os na participagéo da rotina do C.A.T.L..
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d) E da responsabilidade dos pais/quem exerce as responsabilidades parentais, a decisdo de participagao da
crianga nas atividades sociopedagdgicas planeadas.

e) Quando se verificarem condigdes que impossibilitem a realizag&o de determinada atividade, nomeadamente
a nivel de recursos humanos ou outras, a Instituigdo reserva-se ao direito de a adiar ou cancelar conforme a sua
disponibilidade, avisando os pais/quem exerga as responsabilidades parentais o mais previamente possivel.

f) Em situagdes de emergéncia que ocorram no dmbito das atividades sociopedagégicas, esta previsto o modo
de atuacéo, sendo do conhecimento do/a colaborador/a responséavel pela mesma.

g) Para as atividades que impliquem saidas da Instituicdo para o exterior da freguesia serd necessaria
autorizagao dos pais/quem exerga as responsabilidades parentais devidamente assinada.

4. A higiene das instalagoes:

a) A desinfestagao das instalagdes é feita quatro vezes ao ano e sempre que for verificada essa necessidade.

b) Todas as areas deverdo ser higienizadas diariamente e apresentar perfeito e digno estado de limpeza,
obedecendo a um plano de higienizagao, o qual abrange, entre outros, todos o0s objetos de uso corrente, tais
como brinquedos, jogos, cadeiras, mesas, viaturas, entre outros.

5. Transporte:

a) Para as criangas residentes nas freguesias de abrangéncia da Instituigdo, podera ser assegurado o transporte
em viatura do CSSMS, de casa para o C.A.T.L., do C.A.T.L. para a escola, e vice-versa, caso 0S pais ou quem
exerce as responsabitidades parentais o solicitem, respeitando as normas de seguranga exigidas pela lei no que
respeita ao transporte coletivo de criangas.

b) O transporte implica o pagamento de um valor extra, além da mensalidade (ver Anexo C).

6. Entrega das criangas:

a) S6 é permitida a saida das criangas das instalagdes quando acompanhadas pelas pessoas responsaveis
(incluindo os/as colaboradores/as da resposta, como os/as motoristas, no caso das criangas que beneficiam
do transporte da Instituigdo); ou quando indicadas para o efeito e devidamente identificadas no termo de
responsabilidade assinado pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.

b) Nunca serd permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizagao expressa dos seus responsaveis.

c¢) Nao se entrega a crianga ao pai, sem autorizagdo da mae, quando esta lhe estiver legalmente entregue; ou a
mae, em igualdade de circunstancia.

d) Os pais/quem exerga responsabilidades parentais, deverdo assegurar que a crianga nado permanece no
C.A.T.L. para além do horério de funcionamento.

e) A recegdo e entrega didria da crianga sdo registadas em impresso proprio, assinado quer pelo/a

colaborador/a quer pela pessoa responsavel pela crianga.

Norma XXIil

Qutras normas de funcionamento

1. Em situagdes problematicas ou em que determinada tarefa/atividade ndo é realizada de acordo com o
previsto, deve registar-se a situagao, motivo e as agoes tomadas (intervengdes) ou a tomar.

2. Na realizagao dos servigos e atividades, os/as colaboradores/as cumprem os requisitos das normas de
higiene e segurancga.

3. E realizado o inventério dos bens da crianga que a familia eventualmente fornece/disponibiliza para a
integragdo da crianga no C.A.T.L. — Lista de Materiais Fornecido pelo/a Cliente.
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4. Na realizagédo dos servigos/atividades, esta definida a forma de atuagéo em situagdes de emergéncia, sendo
que, sempre que houver uma emergéncia médica grave seré contactado, em primeiro lugar, o NUmero Europeu
de Emergéncia - 112 — que avaliard a situagéo, indicando a melhor forma de proceder e enviara, se necessdrio,
os meios de socorro adequados. E efetuado, de imediato, o contacto ao/a encarregado/a de educagéo a
disponibilizar informagao da ocorréncia e que acompanhara a crianga no procedimento seguinte.

5. As criangas que frequentam a resposta de C.A.T.L. estdo cobertas por um seguro, sendo que o valor do
respetivo prémio de seguro é imputavel a familia (pagamento com um valor anual).

6. As informagbes dadas no ato de recegao/entrega das criangas e referentes a cuidados a ter com as mesmas,
deverdo ser devidamente transmitidas e anotadas no impresso para o efeito.

7. Os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais, sempre que o solicitem com a devida antecedéncia
e desde que informem qual o assunto a tratar, poderdo ser recebidos pela animadora socioeducativa do
C.A.T.L. e/oudiretora técnica.

8. O atendimento aos pais/quem exerga as responsabilidades parentais € individual e tem lugar em dia e hora
previamente definidos no inicio do ano letivo, devendo ser tio frequente quanto possivel, de forma a manter um
conhecimento atualizado de cada crianga.

9. A diretora técnica e/ou animadora socioeducativa podera convocar, com aviso prévio, 0s pais/quem exerce
as responsabilidades parentais para abordar assuntos relacionados com a(s) sua(s) crianga(s).

10. Para atém dos contactos referidos nos pontos anteriores seréo efetuadas duas reunides periédicas, uma no
inicio do ano letivo e outra no final, competindo a diregao técnica e/ou a coordenagéo técnico-pedagdgica a
convocagdo das mesmas.

11. Caso alguma crianga ofenda por palavras ou atos, os colegas e os adultos ou quando nédo segue
ostensivamente as indicagdes dadas e o Regulamento da resposta, os pais serdo avisados do respetivo
comportamento e, em caso de reincidéncia, as responsdveis de sala informardo por escrito os
pais/encarregado(a) de educacdo da ocorréncia. Se 0 mau comportamento continuar sera marcada uma
reunido com os pais/encarregado(a) de educagio e a equipa técnica, a fim de avaliar os procedimentos a
seguir, que em casos extremos poderdo terminar com a interrupgdo temporéria ou definitiva da frequéncia do

C.A.T.L., garantindo, contudo, que a crianga dispde de resposta alternativa.

Norma XXIlI

Avaliacéo das criancas

1. A avaliacdo da crianga é feita ao longo de todo o ano letivo, sendo formalmente registada em impresso
préprio, que orientaréd a elaboragéo do plano individual, assim como do projeto pedagoégico.
2. Quer o plano individual de cada crianga quer o projeto pedagégico de sala serd elaborado e avaliado

semestralmente, e sempre que se justifique.

Norma XXIV

Passeios ou deslocacoes

1. O C.A.T.L.,, anualmente, apresentard um plano de atividades aos pais/quem exerga as responsabilidades
parentais, onde estdo incluidos passeios/saidas ao exterior. Todos os passeios e atividades que impliquem a

deslocagdo para fora do concelho serdo alvo de informagédo aos pais/quem exerce as responsabilidades
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parentais, com a antecedéncia minima de 8 dias, pelos/as colaboradores/as da resposta, incluindo as
condi¢des para a participagdo no passeio/atividade, bem como regras de funcionamento do mesmo,

2. Anstituicdo responsabiliza-se por assegurar, nesses dias, as refeigoes diarias necessarias durante o periodo
da deslocagao, constituidas por almogo, lanche e reforgo da tarde.

3. E da responsabilidade da Instituigao assegurar a crianga a administragdo da medicagao durante o passeio,
guando estabelecido no plano individual e assinado o termo de responsabilidade, devendo para o efeito indicar
um/a responsavel.

4, O transporte das criangas, que participem em passeios e outras atividades, sera feito, habitualmente, nas
carrinhas da Instituigdo.

5. Caso seja necessdrio, 0os pais/quem exerga as responsabilidades parentais serdo informados sobre o
equipamento/utensilios necessarios a atividade, solicitado pela Institui¢do, que a crianga devera levar (ex. “dia
de praia” - toalha, protetor, entre outros).

6. Em situagdes de emergéncia médica, sera contactado o nimero de emergéncia europeu- 112, que avaliard a
situagdo, determinando o procedimento seguinte. E efetuado, de imediato, o contacto ao familiar e/ou
pessoa(s) responsavel(eis), informando sobre a ocorréncia. Em caso de internamento hospitalar, é da
responsabilidade do préprio servigo de satde e da familia e/ou pessoa(s) responsavel(eis) 0 regresso a sua
residéncia.

7. Quando se verificarem condigdes que impossibilitem a realizacdo da atividade, nomeadamente a nivel de
recursos humanos e/ou condigdes atmosféricas, ou outras, a Instituigdo reserva-se no direito de a adiar ou
cancelar, conforme a sua disponibilidade.

8. O transporte das criangas nas deslocagdes é efetuado de acordo com a legistagdo em vigor.

9. O seguro automdvel tem cobertura de todos os ocupantes.

Norma XXV

Quadro de pessoal

1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta dispde de um quadro de pessoal adequado, em
conformidade com a legislagdo aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagao do nimero de recursos humanos (direcao técnica, equipa técnica e pessoal
auxiliar), formagéo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

3. O conteudo funcional do quadro de pessoal é o seguinte:

a) A diretora técnica compete, designadamente: estudar a situagao das criangas a admiss&o; estudar e propor a
comparticipag¢ao familiar de acordo com os critérios definidos; coordenar todas as atividades bem como a agdo
do pessoal; assegurar a colaboragdo com os servigos de salde e outros, sempre que necessario, tendo em
atengao o bem-estar geral das criangas; assegurar a administragao do C.A.T.L.; promover a articulagdo com as
familias ou responsdveis pelas criangas; solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga
Social, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento da resposta, tendo em vista a sua
melhoria; promover reunides com os/as clientes e com o pessoal, prevenindo a conflitualidade e reforgando a
autoestima de todos os/as intervenientes na vida da Instituigdo; participar nas reunides da Diregdo quando
forem tratados assuntos relativos ao funcionamento das respostas sociais; fomentar as relagdes entre clientes

e familiares, amigos e comunidade; propor a Diregéo a requisigdo de equipamentos, bem como a realizagao de
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obras quando se justificar; promover a formagéo e atualizagdo do pessoal, tendo em vista o desempenho das
respetivas fungdes.

b) A animadora socioeducativa compete, designadamente: assegurar o funcionamento do C.AT.L., em
colaboragdo com a diretora técnica, com espirito de iniciativa e criatividade; organizar e manter atualizado o
processo individual de cada crianga, fazendo parte do mesmo toda a documentagao de caracter confidencial
(apenas o pessoal técnico devera ter acesso ao ficheiro); elaborar o plano anual de atividades em colaboragéo
com os/as restantes colaboradores/as da resposta social e assegurar 6 cumprimento da sua realizagao;
realizar o trabalho direto comn as criangas; atender individualmente os pais ou familiares e outros elementos da
comunidade; articular com os parceiros, nomeadamente com as escolas do 1° Ciclo do Ensino Basico
abrangidas pela resposta; integrar as reunides da equipa técnica; elaborar e avaliar o projeto pedagogico;
acompanhar a realizacdo dos servigos e atividades; fomentar o desenvolvimento fisico e intelectual das
criancgas, estimulando-as a descobrir a sua individualidade, ao mesmo tempo que thes desperta o interesse
para o contacto com os outros; proceder ao acolhimento das criangas com vista a facilitar a sua integragao;
elaborar e avaliar o perfil de desenvolvimento de cada crianga; receber e entregar as criangas; acompanhar a
evolugao de cada crianga e do grupo procedendo a avaliagéo periédica; desempenhar outras tarefas atribuidas,
pela diregéo técnica, com o devido enquadramento técnico.

c) Aos(as) ajudantes de agdo educativa e outro pessoal auxiliar compete, designadamente: prestar os cuidados
de higienizagao e arranjo dos espagos e materiais; proceder a distribuigdo e acompanhamento de refeigdes
(almogo e lanche); cooperar e zelar pela preservagio das instalagdes e equipamentos do estabelecimento e
propor medidas de melhoramento e renovagao; ministrar, quando necessario, a medicag&o prescrita;
acompanhar e orientar os grupos de criangas nas atividades didrias, participando nas atividades e auxiliando a
animadora; colaborar ativamente com todos os/as intervenientes no processo educativo; contribuir para a
plena formagao, realizagédo, bem-estar e seguranga das criangas; empenhar-se nas agoes de formagéo em que
participar; cooperar com os/as restantes intervenientes no processo educativo na identificagéo de situagdes de
qualquer caréncia ou de necessidade de intervengio urgente; respeitar a natureza confidencial da informagao
relativa as criangas e respetivos familiares; desempenhar outras tarefas atribuidas, pela diregdo técnica, com o
devido enquadramento técnico.

d) Ao pessoal administrativo compete, designadamente: executar as fungdes de contabilidade e tesouraria,
incluindo emiss&o e envio de faturas recibos, expediente, datilografia e arquivo; proceder ao pagamento das
remuneragdes do pessoal; cotaborar no controlo, assiduidade e pontualidade do pessoal; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela diregéo técnica com o devido enquadramento técnico.

e) A cozinheira compete, designadamente: organizar, coordenar, dirigir ¢ verificar os trabathos de cozinha; dar
instrugdes ao pessoal da cozinha sobre a preparagao e confegao dos pratos, tipos de guarnigdo e quantidades
a servir; acompanhar o andamento dos cozinhados e assegurar da perfeigao dos pratos e da sua concordancia
com o estabelecido; preparar e confecionar as refeigoes; responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, despensa
e anexos, com a colaboragao das ajudantes de cozinha; colaborar na elaboragéo de ementas, tendo em conta o
nimero de pessoas a servir; administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confecdo de
refeigdes; apoiar e controlar o empratamento das refeigdes a servir nas instalages das escolas; controlar e

efetuar o preenchimento dos registos de acordo com o estabelecido no HACCP.
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f) A ajudante de cozinha compete, designadamente: apoiar a preparagao e confegao das refeigbes; distribuir as
refeigdes; proceder a limpeza da cozinha e anexos; dar apoio ao servigo de refeitério; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela dire¢éo técnica com o devido enquadramento técnico.

h) Ao/a motorista compete, designadamente: proceder ao transporte das criangas das suas casas para as
instalagdes do C.A.T.L. no CSSMS, e fazer o transporte de regresso a casa, ou para as respetivas escolas do 1°
Ciclo do Ensino Bésico, de acordo com as normas de seguranga e legislagao em vigor; proceder a higienizagao
da respetiva carrinha; desempenhar outras tarefas atribuidas pela direcdo técnica com o devido

enquadramento técnico.

Norma XXVI

Direcéo técnica

1. A diregéo técnica desta Instituicdo compete a uma técnica, nos termos do n.° 1, da norma XIX, do Despacho-
Normativo n.° 96/89, de 21 de outubro, cujo nome, formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em
lugar visivel.

2. Nas suas auséncias e impedimentos é substituida pela animadora da resposta social.

Capitulo V
Direitos e deveres
Norma XXVIi

Direitos das criancas e suas familias

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as clientes do C.A.T.L. tém
ainda os seguintes direitos:

a) Igualdade de tratamento, consideragao e reconhecimento da sua dignidade, independentemente da raga,
religido, nacionalidade, idade, sexo, condigao social ou cultural.

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como pelos
seus usos e costumes.

¢) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico na Instituigdo, na identificagdo de estratégias que
visemn a adaptacgao, integragao e melhoria do desenvolvimento da sua crianga.

d) Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre a sua crianga.

e) Ser esclarecido/a acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pela sua crianga,
incluindo sobre regulamentos vigentes, e sobre quaisquer dividas.

f) Ser informado/a sobre qualquer alteragéo relativa & planificagdo semanal, nomeadamente passeios,
reunides, atendimentos ou outros.

g) Ser informado/a sobre o desenvolvimento da sua crianga, mediante contacto pessoal a efetuar para o efeito
com a animadora socioeducativa responsavel pela sala, incluindo as (eventuais) necessidades de apoio
especifico (médico, psicolédgico, terapéutico ou outro).

h) Contactar a Diregdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente fundamentado.

i) Autorizar ou recusar a participagao da sua crianga em atividades a desenvolver pela Instituigdo dentro ou fora

das instalagoes.
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j) Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente em atividades de
animacgao.

k) Participar na construgao do projeto pedagogico da Instituigdo.

l) Obter a satisfagao das necessidades béasicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado.

m) Ter acesso 4 ementa semanal, sempre gue 0s servigos envolvam o fornecimento de refeigdes.

n) Exigir qualidade nos servigos prestados.

0) N&o estar sujeito a coagao fisica e/ou psicolégica.

p) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento.

g) Ter acesso ao livro de reclamagdes e apresentar sugestdes.

Norma XXVIll

Deveres das criancas e suas familias

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas e suas familias tém
ainda os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas da Instituigcdo de acordo com o estipulado neste Regulamento.

b) Pagar pontualmente cada més de prestagdo do servigo, a comparticipagdo familiar fixada conforme o
acordado no processo de admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria
da responsabilidade do/a cliente.

c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporéria da crianga na resposta.

d) Respeitar e tratar com educagio os/as colaboradores/as da Instituigao, nao exigindo a prestagdo de servigos
para além do plano estabelecido.

e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao estado de saude
da crianga e rendimentos anuais.

f) Participar nas reunides para que seja convocado/a, assim como nas atividades desenvolvidas, na medida dos
seus interesses e possibilidades.

g) Avisar, previamente os/as colaboradores/as, caso a crianga ndo almoce em determinado dia, até as 9h30
desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a otimizagio dos recursos da
Instituicao.

h) Comunicar a diretora técnica ou animadora sempre que for necessario alterar a alimentagdo (ex.: dietas
especiais ou alergias a alimentos), mediante prescrigdo médica.

i) Informar a diretora técnica ou animadora sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagbes a certos
medicamentos e alimentos.

j) Comunicar a diretora técnica ou animadora qualquer alteragéo clinica do estado de saude da sua crianga, no
sentido da preservagéo da segurancga e satde de todas as criangas.

k) Informar previamente a Instituicdo sobre qual o(s) més(es) para férias da crianga, podendo este periodo ser
continuo ou interpolado de acordo com a programagdo das férias dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais.

l) Providenciar para a sua crianga as roupas € objetos que constem da lista da respetiva sala.

m) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito ou registados na

caderneta da crianga ou divulgados através da rede social WhatsApp.
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n) Respeitar os horarios de funcionamento do C.A.T.L..
o) Cumprir todas as normas do presente Regulamento.
p) Comunicar, por escrito, com trinta dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria

ou definitivamente.

Norma XXIX

Direitos dos/as colaboradores/as

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as colaboradores/as do C.A.T.L.
gozam do direito de serem tratados com educagao, lealdade e urbanidade por parte das criangas e familiares, e

demais direitos nos termos da legislagéo laboral em vigor.

Norma XXX

Deveres dos/as colaboradores/as

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, Regulamentos e determinagdes da Direcdo do CSSMS e diregao técnica da
C.AT.L.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregdo do CSSMS, os/as superiores
hierarquicos/as, os/as colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o
C.AT.L.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia.

4. Obedecer aos/as superiores hierarquicos/as em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabatho.

5. Guardar lealdade ao CSSMS, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a
privacidade daquela, dos/as seus/suas clientes e colaboradores/as.

6. Zelar pela conservagéao e boa utilizagdo dos bens do CSSMS, quer estejam relacionados com o seu trabalho e
the estejam confiados ou nao.

7. Cumprir com as normas de higiene e seguranga no trabalho.

8. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos do C.A.T.L., de modo a assegurar 0 seu bom funcionamento.

9. Prestigiar o CSSMS e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de que tenham
conhecimento.

10. Proceder como verdadeiro/a profissional, com corregdo e aprumo moral.

11. Tratar os/as clientes e pais/quem exerga responsabilidades parentais, com a corregdo necessaria,
paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, palavras ou a¢des que os ofendam.

12. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a mobiliario,
equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou colaboradores/as.

13. Aos/as colaboradores/as do C.A.T.L. cabe ainda o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos

respetivos cargos, nos termos da legislagao laboral em vigor.

Norma XXXI

Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os seguintes

direitos:
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a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua plena
capacidade contratual.

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico.
c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelas familias no ato de admisséao.

d) A lealdade e respeito por parte dos/as clientes e pessoas proximas.

e) Exigir o cumprimento do presente Regulamento, assim como com o que foi acordado no ato da admisséo, de
forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo.

f) Ao direito de suspender este servigo, 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 organizagdo dos servigos, as condigbes e 0 ambiente necessario 3 eficaz prestagao dos mesmaos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigéo.

g) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos.

Norma XXXl

Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda os seguintes
deveres:

a) Prestar os servigos constantes do respetivo Regulamento Interno.

b) Garantir a qualidade dos servigos prestados e atividades desenvolvidas, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais idoneos e com formagéo e qualificagdo adequada.

¢) Avaliar o desempenho dos/as prestadores/as de servigos, nomeadamente através da auscuttagio dos/as
clientes.

d) Ter conhecimento atualizado do estado de salde e da prescrigdo medicamentosa de cada crianga, sempre
qgue implicado no periodo de permanéncia no C.A.T.L. e necessério para os cuidados a prestar.

e) Dispor da informagéo considerada necessaria relativamente & identificagdo da crianga e familia, bem como
contactos dos/as seus/suas responsaveis.

f) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados.

g) Garantir aos/as clientes a sua individualidade e privacidade, proporcionando o acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstancia.

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos/as clientes.

i) Possuir livro de reclamagoes.

j) Manter devidamente atualizado o precario dos servigos e respetivas condi¢des de prestagéo.

k) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social.

l) Colaborar com os servigos do ISS, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social.

m) Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de animagéo sociopedagégica em que
as criangas possam escolher e participar livremente, considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como
base 0 maior respeito pela pessoa.

n) Manter um estreito relacionamento com a familia, estabelecimentos de ensino e a comunidade, numa

perspetiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a varios niveis.
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o) Garantir as normas de higiene, satide e seguranga no trabalho.

Norma XXXIli

Definicdo de voluntariado e admisséo de voluntarios/as

1. O CSSMS aceita a prestagdo de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo as leis que regulam a
prestagao deste tipo de trabalho, nomeadamente a Lei n.° 71/98, de 3 de novembro, que define as bases do
enquadramento juridico do voluntariado.

2. Por voluntariado entende-se o conjunto de agbes de interesse social e comunitério, realizadas de forma
desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de intervengdo ao servigo dos
individuos, das familias e da comunidade desenvolvidas sem fins lucrativos por entidades publicas ou privadas.
3. A admissdo de voluntarios/as para prestar servicos no CSSMS obriga & candidatura através do
preenchimento de um documento préprio a disponibilizar pelos servigos administrativos da Instituigao.

4. A admissao do/a voluntario/a, a definicdo das suas fungdes e horarios estd sempre dependente de uma
autorizagao expressa da diregao e/ou diretora técnica.

5. A candidatura a prestagéo de servigos de voluntariado pressupde a aceitagdo de um conjunto de principios
enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber:

a) O/a voluntario/a obedece aos principios da solidariedade, da participagdo, da cooperagdo, da
complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia.

b) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidaddos pela realizag&o dos fins do
voluntariado.

¢) O principio da complementaridade pressupde que o/a voluntario/a ndo deve substituir os recursos humanos
considerados necessarios a prossecugdo das atividades das organizagbes promotoras, estatutariamente
definidas.

d) O principio da gratuitidade pressupde que o/a voluntario/a ndo é remunerado, nem pode receber subvengoes
ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntario.

e) O principio da responsabilidade reconhece que o/a voluntario/a é responsdvel pelo exercicio da atividade
que se comprometeu realizar, dadas as expetativas criadas aos/as destinatarios/as do trabatho voluntario.

f) O principio da convergéncia determina a harmonizagao da agao do/a voluntario/a com a cultura e objetivos

institucionais da entidade promotora.

Norma XXXIV

Direitos dos/as voluntarios/as

O estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios/as, ao abrigo da legislagdo em vigor,
sendo este um encontro de vontades e responsabilizagcdo mdtua. Desenvolvendo um conjunto de agdes de
interesse social e comunitario, realizadas de forma desinteressada por voluntdrios/as, estes gozam dos
seguintes direitos:

a) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua, tendo em vista o aperfeigoamento do seu trabatho
voluntdrio.

b) Exercer o trabalho voluntdrio em condig¢oes de higiene e seguranga.

c) Estabelecer com a Instituigdo um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o acordo,

natureza e duragédo do trabalho voluntério que vai realizar.
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d) Ser ouvido na preparagdo das decisfes da Instituigdo que afetem o desenvolvimento do seu trabalho
voluntario.

e) Dispor de um cartéo de identificagéo de voluntério/a.

f) Dispor de um seguro de acidentes pessoal para voluntérios/as.

g) Direito a almogar ou jantar na Instituigdo, sem custos, desde que realize, no periodo imediatamente anterior
a estas refeigbes, pelo menos duas horas de trabatho voluntério.

h) Direito a tanche, sem custos, a meio da manha ou a meio da tarde, desde que o periodo minimo de trabalho

voluntdrio total diario seja de duas horas.

Norma XXXV

Deveres dos/as voluntarios/as

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os/as voluntarios/as t&m ainda os
seguintes deveres:

a) Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o respeito pela
vida privada de todos quantos dela beneficiam.

b) Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta a colaboragéo e dos respetivos
programas ou projetos.

¢) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria.

d) Participar nos programas de formagao destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntario.

e) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor.
f) Colaborar com os/as colaboradores/as do CSSMS, respeitando as suas opgbes e seguindo as suas
orientagdes técnicas.

g) Nao assumir o papel de representante do CSSMS sem o conhecimento e prévia autorizagdo da Diregdo da
Instituicao.

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado.

i) Utilizar devidamente a identificagdo de voluntario/a no exercicio da sua atividade.

Norma XXXVI

Contrato de prestacéo de servicos

Nos termos da legislagdo em vigor, entre os pais/quem exerga as responsabilidades parentais e a entidade
gestora do estabelecimento/servigo é celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos assinado
pelas partes, do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) Identificagéo da crianga e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

b) Direitos e obrigagfes das partes.

c) Servigos e atividades contratualizadas.

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagao familiar.

e) Condigdes de cessagao e rescisdo do contrato.

2. Do contrato, é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais e arquivado
outro no processo individual da crianga.

3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mUtuo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar
lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.
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Norma XXXVII

Interrupcédo da frequéncia da resposta por iniciativa do/a cliente

1. E admitida a interrupgdo da frequéncia da resposta por motivos imputéveis ao/a cliente (como no caso de
internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela diregao), desde que ocorram por
um periodo ndo superior a 60 dias. Apos esse periodo, a diregdo podera ponderar a ocupagao da vaga.

2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma dentncia contratual
por parte dos pais ou de quem exer¢a as responsabitidades parentais.

3. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, 4 dire¢do técnica da
Instituigéo.

4. Quando a crianga vai de férias, a interrupgédo do servigo deve ser comunicada com trés dias de antecedéncia.

Norma XXXVIII

Cessacio, suspensdo ou rescisio de servicos

1. O/a cliente pode cessar ou rescindir da prestagao de servigos por dendincia, com aviso prévio de 30 dias,
sendo o pagamento da mensalidade/comparticipagdo calculada até a vigéncia do contrato, com origem nas
seguintes situagdes:

a) Nao adaptagao comprovada da crianga.

b) Inadequagao da resposta as necessidades.

¢) Supressao da(s) necessidade(s) da familia da resposta de C.A.T.L.

d) Insatisfagao das necessidades das criangas e suas familias, por incumprimento do contratualizado.

e) Mudanga de residéncia.

f) Mudanga de resposta social.

g) Comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no decurso da relagdo contratual.

h) Quando a crianga atinge o limite maximo de idade permitido para a frequéncia do equipamento.

2. A Instituigdo pode cessar a prestagao de servigos, com aviso prévio de 30 dias, a partir das seguintes
situagodes:

a) Quando houver uma alteragéo do estado de saude da crianga por forma a que a resposta social deixe de ter
condigOes efetivas para responder as novas necessidades da mesma.

b) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual, ou se verifiquem
falsas declaragoes relativamente a situagao socioecondmica do agregado familiar.

c) Quando o/a cliente/familia nao tratar com respeito os/as colaboradores/as da Instituigéo.

3. Em caso de desisténcia, a mesma devera ser comunicada, em impresso proprio, devendo cumprir o0 mesmo
prazo de 30 dias antes. Se tal procedimento nao for respeitado, nao serdo restituidos quaisquer pagamentos
anuais ja efetuados.

4. As situagdes descritas nas alineas do n.° 2 da presente Norma, serdo sempre alvo de uma anélise casuistica,
com ponderacao interna de possiveis ou necessarios ajustes a promover, avaliando ainda se a crianga dispoe

de resposta alternativa adequada.

Norma XXXIX

Livro de reclamacébes

1. Nos termos da legislagdo em vigor, o CSSMS possui livro de reclamagdes em formato fisico e eletronico.
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2. O livro de reclamagoes em formato fisico estara disponivel no horéario de expediente da Instituigdo e na
totalidade do periodo de funcionamento do C.A.T.L., podendo ser solicitado por qualquer interessado/a durante
esse periodo.

3. As reclamagbes efetuadas no livro de reclamagdes, quer fisico quer eletronico, serdo alvo de andlise e
reposta pela respetiva entidade reguladora (Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga Social de Aveiro).

4. As reclamagdes ou sugestdes efetuadas no impresso proprio para o efeito serdo tratadas internamente.

Norma XL

Gestéo e prevencéo de negligéncia, abusos e maus-tratos

1. A ocorréncia de situagao de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte de qualquer pessoa interna a
resposta social em particular, ou da Instituigdo em geral, prevé os seguintes procedimentos:

a) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, colaborador(a), ou outro(a), devera informar a
diretora técnica da situagao ocorrida.

b) A diretora técnica, detetada a situagdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultara todas as partes
envolvidas, garantindo que os direitos da crianga ndo sdo postos em causa e, a confirmar-se a situagao,
acionara junto do pessoal envolvido as agdes corretivas a tomar, podendo passar pelos mecanismos previstos
no Regulamento Interno do/a Trabalhador/a.

c) A medida a aplicar a cada colaborador/a serd decidida conjuntamente com a Diregdo da Instituicao, de
acordo com cada situagao.

d) Podera ser necessaria uma articulagdo com as entidades e servigos da comunidade com competéncia nesta
matéria para uma melhor avaliagdo da situagao.

e) Da mesma forma, e sempre que se justifique, proceder-se-a a notificagao e sinalizagao junto das autoridades
competentes.

f) Serao executadas medidas de promog&o e prote¢do da crianga.

2. Quando é detetado pelo/a trabalhador/a do C.A.T.L. que a crianga & vitima de maus-tratos, negligéncia e/ou
abusos por parte dos familiares ou outros, é feito 0 apelo as entidades e servigos da comunidade com
competéncia em matéria de Infancia (Servigos da Seguranga Social) para uma avalia¢gdo da situagdo. Sempre
que se justificar, procede-se a notificagdo e sinalizagdo da situagao junto das autoridades competentes
(Comissao de Protegao de Criangas e Jovens (Lei 147/99 de 1 de setembro — Lei de Proteg&o de Criangas e
Jovens em perigo), com vista a salvaguardar a integridade e seguranga da crianga.

3. Em qualquer um dos casos, sera sempre elaborada uma ficha de ocorréncia.

Norma XLI

Registo de ocorréncias

1. Esta resposta social dispde de um impresso para registo de ocorréncias, que servird de suporte para
guaisquer incidentes ou situagdes anémalas que surjam no seu funcionamento.
2. Todas as ocorréncias devem ser registadas, datadas e assinadas (colaboradores(as) responsaveis na

ocorréncia e diretora técnica) e integradas no processo individual do/a cliente.
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Capitulo VI

Disposigdes finais
Norma XLII
Politica de privacidade e protecdo de dados

No Ambito da sua atividade, o0 CSSMS realiza a recolha de dados pessoais nesta resposta social e garante que o
seu tratamento é feito de acordo com as regras de Prote¢gdo da Privacidade de dados decorrentes do
Regulamento Geral de Protegdo de Dados (Regulamento [EU] 2016/679), e demais legislagdo aplicavel,
traduzida para Regulamento Geral de Protegdo de Dados Pessoais desta Instituigdo, garantindo por esta via
todos os direitos e garantias relativos a privacidade de dados pessoais dos/as titulares. Este Regulamento

interno é disponibilizado no site e encontra-se afixado em local visivel da Institui¢ao.

Norma XLII

Alteracbes ao Requlamento

1. Nos termos da legislagdo em vigor, quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos
pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteragoes.

2. Estas alteragdes deverdo ainda ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social (ISS, I.P., Centro Distrital de Aveiro), até 30 dias
antes da sua entrada em vigor.

3. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do C.A.T.L,
resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, ou'sempre que normas superiores o exijam, tendo como

objetivo principal a sua melhoria.

Norma XLIV

Sistema interno da qualidade

1. A Instituigdo tem um sistema interno da qualidade, que trabalha em colaboragdo com a diretora técnica do
C.AT.L.

2. O C.A.T.L. faz a monitorizagédo dos indicadores da qualidade, em colaboragdo com o Sistema Interno da
Qualidade.

3.0 C.A.T.L.faz a avaliagéo da satisfagdo dos servigos e atividades, ao/a encarregado de educacao da crianga.

Norma XLV

Resolucédo de litigios

1. A Instituicdo encontra-se ao dispor para qualquer esclarecimento ou resolu¢ao de problemas relacionados
com os servigos prestados e/ou bens fornecidos pelo estabelecimento.

2. Of/a cliente ou responsdvel pelo/a cliente, tem a possibitidade de recurso, em caso de situagao de litigio, a
seguinte entidade de Resolugao Alternativa de Litigios (RAL): Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do

Ave, TAmega e Sousa (TRIAVE).
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Norma XLVI

Integracédo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XLVII

Disposicbes complementares

1. O funcionamento desta resposta social inicia-se no més de setembro e termina a 31 de agosto do ano
seguinte.

2. Sera entregue ou enviada via correio eletrénico, um exemplar deste Regulamento aos pais ou a quem exerga
as responsabilidades parentais, no ato de celebragao do contrato de prestagao de servigos, facultando a sua
leitura na inscrigdo, ou sempre que sejam realizadas alterag6es ao documento.

3. Os casos omissos do presente Regulamento serdo resotvidos por deliberagdo da Diregdo do CSSMS e por

despacho desta.

Norma XLVIII

Entrada em vigor

O presente Regulamento foi revisto e aprovado em reuniao de Direcdo a 28 de julho de 2025, e entra em vigor a

partir da data de 01 de setembro de 2025. _ M M /\
o r
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Centro Social de Santa Maria de Sardoura

Anexo A

Quadro de pessoal afeto ao C_A.T.L.

TECNICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1 — Diretora Técnica a) 3 — Ajudantes de Agdo | 1— Administrativo a)
Educativa

1 — Animadora Socioeducativa

1 — Cozinheira a)

1 — Professora do Ensino
Basico b)

1 - Ajudante de cozinheira a)

1 — Professor de Educagao
Fisica

1 — Trabalhador Auxiliar de
Servigos Gerais

1 — Nutricionista a)

8 — Motoristas a)

1 — Psicéloga a)

a) Pessoal comum a outras respostas da Instituigao.

b) A contratar em periodos de interrupgoes letivas.

Regulamento Interno C.A.T.L/Ed06
01/09/2025

E]Wpor:

N\ 3
AﬁrcDa\{n por: / f\ \\_

2



_“Q_entro Social de Santa Maria de Sardoura
Anexo B
Comparticipagio dos/as clientes pela utifizagdo da resposta de CA.T.L.

1. A comparticipagdo familiar para a resposta social de C.A.T.L. é calculada segundo o disposto no
Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, no
anexo ao artigo 19° da Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua atual redagéo.

O calculo do rendimento per capita do agregado famitiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC =RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Ndmero 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.
3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente.
b) Do trabalho independente.
c) De pensdes.
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).
e) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de licenciatura).
) Prediais.
g) De capitais.
h) 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 & formagéo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica.
b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigdo 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 aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.
e) Comparticipagao dos/as descendentes e outros familiares na resposta social de ERP!.
5. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos do C.A.T.L. é ainda determinada pelo
posicionamento num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & Retribui¢do Minima Mensal Garantida

(RMMG), de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:
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Centro Social de Santa Maria de Sardoura

Escalbes q 22 30 4° 50 6°

<30% >30% <50% | >50%=<70% | >70% =100% | > 100% =150% > 150%

RMMG

6. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, de acordo com o escaldo encontrado, conforme se

apresenta:
= _ Escalbes de Rendimento
10 ' 20 l 30 40 5o 6°
% a ‘
- | " 6% | 7.5% | 9% 9%
. !

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagédo da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatorio.

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipagao familiar maxima.

8. A prova das despesas fixas ¢é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.

9. Sempre que ocorram modificagdes expressivas no rendimento ou estrutura do agregado familiar, tal devera
ser comunicado a Instituigdo, apresentando todos os documentos considerados determinantes, de forma a
permitir a reapreciagao do processo. Apds essa reapreciagao, 0S pais ou quem exerce as responsabilidades
parentais ser&o notificados por escrito para apresentagao de todos os documentos que casuisticamente sejam
considerados determinantes para reapreciagao do processo e/ou ser-lhe-4 comunicada a decisao.

10. Os servigos extra terdo custos adicionais e serdo cobrados a parte (Anexo C).

11. Sempre que se verificar a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar, serd realizado um desconto total de 10%.

12. Ao longo do ano serdo cobradas as mensalidades de acordo com a frequéncia efetiva das criancas. As
auséncias justificadas que nao excedam os 15 dias seguidos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade, sendo que, nos periodos de auséncia nao interpolados, superiores a 15 dias e que nao excedam
os 30 dias, havera uma redugdo de 10% na mensalidade. Eventuais descontos por periodos de auséncia
superiores a 30 dias poderdo ser alvo de anélise em situagéio de dificuldades comprovadas.

13. O C.A.T.L. tem o valor maximo da comparticipagao familiar fixado em 70 €.

14. Em caso de alteragdo a tabela em vigor as familias serédo informadas por escrito com a antecedéncia de 30

dias.
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Centro Social de Santa Maria de Sardoura

Anexo C
Valores das Atividades e Servicos Extra
Ano Letivo 2025/2026

J
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Servigo/Atividade Valor
Danga* 7 €/ més
Passeios e visitas de estudo A definir conforme a atividade
fora do concelho
Transporte ** 30 €/ més
Alimentagéo Fek Escalao 1 Escaldo 2 A partir do Escalao 3
0.73 €/refeicao
0.00 € 0.00 €
Seguro 10 €/ ano

* O desenvolvimento das atividades extra esta sempre condicionado a um nimero minimo de 12 participantes.

** Este valor corresponde a duas viagens. Deste modo, sera reduzido para 15,00 € se for solicitado o transporte apenas para uma
viagem.

*** Este valor € estipulado de acordo com o Protocolo de colaboragdo para o fornecimento de refeicdes estabelecido com a Camara
Municipal de Castelo de Paiva.

(Atividades e Servicos Incluidos na Mensalidade)

a) Apoio ao estudo;

b) Materiais utilizados nas atividades;

c) Permanéncia no C.A.T.L. das 7h30 as 19h00;

d) Jogos, brinquedos e atividades adequadas a idade;

e) Expressdo motora/plastica e outras atividades ludico-pedagoégicas, educativas e
recreativas;

f) Ludoteca;

g) Informatica;

h) Saidas e passeios dentro do concelho, que ndo impliqguem pagamento de entrada.
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