Regulamento

Centro de Atividades de Tempos Livres
(CATL)

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I

Ambito de Aplicacio
A Instituicho Particular de Solidariedade Social (IPSS) designada por Centro Social 8 Parpouizl Massa

Senhora de Fatima, com acordo de cooperagde para a resposta social de cantra de stividades de tempos
liwres [CATL), celebrado com Centro Distrital de Seguranga Social de Awero em L1 de MNovembro de
1998, pessea coletiva 09 501776621, rege-se pelas seguintes mormas:

Norma II
Legislacio Aplicavel
Esta instituicho prestadora de servigos rege-se pelo estipulado na Orentacho Técnica N.9 4 /2014 DGSS,

Portaria 282/2011 de 31 de Agosto alterada & republicada pela Portaria n.o411/2012, de 14 de
Deremiwo, Portaria 196-A d& 1 de Julho de 2015, da qual constn republicado o regulaments das
comparticipacdes devides pela utilizaglo dos servicos e equipamentos socies, Circular n® 4 de 16 de
Dezembro de 2014, Manuais da Qualidade, peios Estatutos do Coentro Soclal e demais |egislacio

complemeantar publicada.

NMorma III

Objectivos do Regulamento
O prasante Regulamenta Interno de funcionaments viss-

1, Promaver o respeito palos direitos dos vientes e demais interessados;

2. Assegurar a divuigegio o o cumprinents das regras de funconaments de estahalacimento:

3. Promover a participacso activa dos utentes &/ou seus pais / encarmagades de educacio ao nivel
da gestdo desta resposta social,

Norma IV

Concalito
0 C.AT.L & urna resposta sooal que consists na prestagdo de um conjunto de BAMVIOS QUE Contribuem

para .o oesenvolvimento integral da  crianga, proporcicnands  condicies  adeguadas ao  seu
desenvolvimentn harmonicso e global ¢ cooperando com a3 familias em todo 0 seu processo sducativo,

MNorma WV

Objetivos do CATL
580 objetivas do CA.T.L., 05 sequintes:

a} Parmitir 8 cada crianca, stravés da participacho da vida em grupe, a oportunidada de inserglo na
sodedado;

bl Contribuir para que cads grupo ercontra o5 saus objebivos de acordo com 25 necessidades,
aspiragies e situacies priprias de cada elemento & do seu grupo sodal, favarscends a adesSo a0s Ning
livremente escolhidos;

£} Criar um ambients propicio ao desenvalviments pessoal da cada crignce de forma a ser capaz de se
fituar & expressar num dima de compresnsio, raspeaibs & aceitagdn d6 cada urm;



d] Favorecer a inter-relacBo Familia/Escola/Comunidade/Insticuicss, em ordem a uma walorizac3o,
aprevnitamento @ rentabliizacdn de todos o recursos do maio.

Morma VI

Principios Orientadores
a] Respeito pelas diforencas de géners, refigife, condigio socioeconamica, culturals ou culras;

b) Garantis do resgeito pela privacidade, dignidade, individualidade & auwtonomia;

<) Respefto pelos Interesses, hdbitos de vide, necessidades & expectativas da crianga & da Familia;
d} Ervedvimentn das farmilias no planeaments e avaliagdo dag anvidades deservolvidas;

o] Garantia de um ambiente astivel & sequro para bm malor bam-estar das crisncas;

I} Garantia da existéncia de vm espage adaptede &3 necessidades de crianca e da familia.

Norma VII

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
0 CAT.L prests um conjfento de abvidades e servigas, designadarmsnse;

a) Cuddados adequadeos & satisfacls das necessidadas da crianca;

b) Nutricio e alimentagio adequada, qualitative & quantitabvamente, 3 idade da crianga, sem prejuizs
de dietas espadiais am caso de prescricio médica;

c} Atendiments individualizado de acordo com as capacidades & competéncias da crianga;

d) Atividades sociopedagosicas, Hidicas e de motricideds am funcio da idade @ necessidades espeacificas
das criancas;

2] Appio Educativg,;

f1 Disponibilizacts de formecEs & familia sobre o fundonaments do CAT.L & desanvolvimento da

cranca.

Morma VIII

Projeto Pedagdgico
Para & prossecucho dos abjetives meferidos na norma W, & elaborado = executado em projeto pedagdgioo

que constitul o instruments de planesmento @ acompanhamento das atividades desersvelvidas palo
CATL, de scordn com as caracteristicas das criangas,

Do projeto pedagdgico fazem parbe:

2) O plano de atividades sociopedagdgicas gue conternpls as aghes educativas promotoras de
desenvoldmento glabal das criengas, nomeadamente motor, cognitive, pessoal, emoconal e soclal;
b3 O plano de informaco que integra um conjunto da aches de sensbilizacio das Farnilias na dros do
parantalidade.

O projete pedegdgico, dirigido & cada grupo de criangas, & elaborado pela Bquips técnica com a
participacdo das famllias e, sempre que se justifique, em colaborac®o com 0s servicos da comunidade,
sndo svaliado semastralments e revisto guands mecessario,

MNorma IX

Direitos e Deveres
1, Dirgitos das Criangas e Pais [/ Encarregados de Educacao

a) & liberdade de consciénola na aquisicio de conhecimentns de educacio checa, moral e
religiosa das suas eriancas, tanda am conta as suUas conviccdies paliicas e religicsas;

b} Ag resperto pela sua individuslidade, comdiccies religiosas e principios morais, por todos
0i colaboradores da Instbwcdo e woluntdrios;

€
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£} A informagio periddica sobre @ desenvolviments dags) suas) crianca(s), ofs) SLrEsgnlE) (Q
ou Insucessofs] & Aumes g aprendizagemn, bem como a  informacio sobre o ﬁ’ rL\__
comportamentn da(s) masmals),

d) A sor racebida pelc{a) Diretor{a) Técnica em hordrio destinade pera o efelto afizado

anuzlmentes no placard principal de Insbtuicin:

€] A apresentar reclamaches e sugestbes & Direfora Téenica, sobre alge gue tenha

ooorrido;

fy A solicitacBo expressa, junto dos servigns de CSPNSF, para consulta do processs

individual da cranga;

@) & solicitacio de copia do processo da crianga, ou parte dele requerenda por escrita A

Diratora Técnica a indicacis do documento a comar:

h}) A informagso em tampo (bl dos peredes de encermamento do CATL {definidos e inico

di cada ano civil apds inguéritn s familias);

i|Protecio, em caso de acidente, estande coberto pelo seguro aspecifico;

1JEncontrar no equipamento condicdes de higlene & bem-estar compativeis com as

axigéncias da =ua dade, e aprendizagens;

KjParticipar sthvamente nas atividades desenvalvidas pels Instituicio, oromovendo wnha

maior interacdo pals CATL

2, Deverss das Criancas @ Pads f Encarregades de Educacio
&) Respeitar todos o5 slemantos da comunidade sducativa;

b} Contribuir per todas as formas para a educaglo integral & desenvolvimente da{s)
criangalsy;

C) Facultar informacks pormencrizada e verdadeira relstiva a(s) criangals), sempre que &
mesma saje solicitada e tenha a ver com o desenvohimento educativa dests(s) e com o
seu esteds de saide;

d) Zefar pala assiduidade e pontualidade dals) suals) criangals) e justificar as Faltas dais)
mesrms(E);

@) Assagurar a higiens, o descanso, a alimentacdo e a salde das mesmas;

f} Comparecar na InstituicSo sempre guee solicitados ou por swa iniclativa, no sentido de
mefhor oonhecer a vida dails) suals) criangals);

g} Conhecer, respeitar, cumprir & fazer cumprir 8(s) suals} crlence(s) o Regulamento
Interno;

h} Dewvolver & InstituigBo o bens por esta emprestados {por exempls, roupa, brinquedaos);
i} Participar abivamente nas atividades desenvolvidas pela Instituics, promovends uma
malor interacio pais/CATL,

11 Apresentar um. &speto cuidedo e limpo, tanto no que di réspsito 20 corpo oomMa a0
vestisdnio;

k} Nao levar para casa objains gue ndo (he pertengam, entregando-os ac Auxiliar de Acio
Educatva;

I} Niig mer portador de objetos considerados perignsns para dentro 9o Bquinamenta,

m} Cada utente deverd providenciar para ter diariamente na CATL: - yma mochida / ssco
devidamente identificado, contends uma muda dae roups, escava de cabel;
3. Direitos do Pastoal Tecnics / Passcal Acdo Educativa

al Ao livre exercicie da sua fungio, no respelto pelo Regulamenta Tnterna em vigor:

b)) A serem respeitados por superiores hisrérquicos, colegas, criancas, autros colaboradores

& Pais / Encarregades de Educacio;

&} A sua matodologla de trabalhe, desde que devidamente fundamentada & sncuadrada
peles Planos Pedagdgions de Abvidades;
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d) Az acesso auma permanente atualizaghs cientifica o pedagdgica e a agles de foarmagia; - _(-I;'
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e} A trocar experigncias, apoizndo-sa mublamente ne resolucie de problemas de dmbito
pedagdgon 2 relacional, nas reunides do CATL, Direcio & outras; FI\—
) Praparcionar um ambiente acelhedor e dinamizador de aprandizagens, onde a criangs se g
possa desanvolver de farma giobal, adequada & harmomiosa;
g) Ter acesso o todo o materal indispensédved & 2ws atividade & de acords com as
possitdlidades econdmicas do CSPNSF,
hi Apresentar sugestdo gue considere pertinentes,

4. Daveras do Pessoal Téenico [/ Pessasl Acin Educativa
a) Ser assidug & pontual;
b) Respeitar superiores hierdrquicos, colegas, eriancas, outres colaboradores e Pais /
Encarregados de Bducacio,
c] Curmprr o contatidos 8 objativos dag atividades definidos no Plano de Atividades Anual
do C5PRSF, & dasg atividedes da sala planmadas;
d} Participar atvamente am todas as atividades decormentes das iniciativas do CSPNSF:
a) Comparsnss a lodag a4 reunibes para gue for comvocada
Fy Cumprir @ fazer cumprir as deliberacles das reunides Pedagdgicas e &5 indicaghes da
Direclo do CSPNSF;
Q) Manber ob sigilo informagtes relativas aos assuntos discutidos erm reunifies de trabalha;
k) Manter sob sigho informacies relativas & vida pesscal dals) cnangals) e sus(s)
Familiafs);
iy Informar oz Fals ¢ Encarregados de Educecio dos seus direltos, deveres & dos Planos de
Abivicades:
1) Assumir peranta &s criangas comportamantos e atitudes que o dignifiguem corme
profissonal de educagio;
k} Manter a normal discipling & ordemn na sala e fora dela, cumgrindo e fazendo cumgrir o
Regulamenta Internn;
[} Dar conheciments & Coordenacio Pedagdgica do CSPHSF a8 anamalias que venha a
varificar am gualguer asgata do funcionamento da saka;
mjy Z&lar pela consersacio de instalacdes, mobilidrio & matkeral didético;
n} Manter-se wigitante durante as horas de recreio, para que possam ser evitedas atividades
lidicas ou outras que se mastrem perigoses & integridade fisica efou moral das crlancas:
o) Mo Fumar, ingerir bebides alcodlicas ou oulras quaisquer drogas, em gualquer espaco da
Institwigdo,
p} Manter-se tecnicamente atwalizado pare o desampanho da sua furgdo, Daverd
lgualmente manter-sa atualizado relatvamente & legislecis de enguadramento;
) Usar o fardamento (beta) am uso na Instituicio.
ri Cumprir a5 tarefas que Ihe forem atribuldas e colaborar em todas a5 atividades para que
for solicitada;
5} N3o parmitir 3 entrada & pessnas estranbas as salas;
t) Zeler pela limpeza, conservacan @ arrumacdo das instalaces, mohilidrio & material
pedagdgios;
u} Dever de informar o Educador de InfAncia sempre que 58 verifiqgue um compormamento
menas digno e algum elemeants da comunidade educativa.

5. Dirgibos da instibaicio,
Sem prejulzo das regras genericamente estabelecides neste regulamentn, a sstitukcSo t2m

alnda os seguintes direites:
a) @ leakdade e respeito por parte dos utentes @ encarregados de educacio da crianca;
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bl Exigh oeumpriments do presente requlamento; [
t}  Aeceter as comparticipecSes mensais e outres pagamentos dewvides nos prazos ] g
= o

. Deveres da institulcio
Sem prejuizo das regras genencamente estabslecides neste regulaments, a nsttuigdo bEm

ainda o5 seguintes deveres:

a) Garantr 3 gualidade dos servigos prestados;

bl Garanlir & prestacio dos culdsdos adequados 3 satisfacio das necessidades dos utentes;

cl  Garantir aos utentes a sua individualidade & privacidade;

d} Garantir a sigile des dados constantas dos processas individuais dos utentes;

&)  Desenvolier ag atividedes necessénas & adequadas de forma a contribul para o bem-estar
dios utentes;

f}  Possuir lveo de reclamacias,

Capitulo IT
Processo de Inscrigio e Admissio dos Utentes

MNorma X

Inscrigdo
1. As irscrighes realizam-se durante todo o ano preenchenda o impresss praprio disponibilizado

pelo CSPHSF e entregando & documentagio. Reserva-se o perindo de 1 a 15 de Maio para a
rencayechs de matriculas dos utentes que §3 frequentemn o CSPNEF @ d¢ 16 a 31 de Maio para o5
que sa ancontram am liste de candidates @ novas inscrigdes. O hordno de atendimants das
candfdaturas @ o herdre da secretarla do CSPHSF afixado no plecard principal,

2. HNo ato da inscrigdo & intersssado & informado se tem vaga para entrar de imediato ou 58 Sem
de aguardar em Lista de Espera, Se houver vage & marcada entravista com a Coordengdors
Pedagdgica [ Educadora de Infancia @ faita a admissdc. A insoricho deixaré de ser valids, apds
oito dias sequidos de ter sido nolificads telefanicamente da existdncia de vaga e nfie responder,

3, Para efeitos de admissio o ubente devers candidatar-se atrawds do preanchimento de wma ficha
de idenbficagdo que constitui parte integrante do processo do utents, devendo fazer prove das
declaragies efetuadas, mediante a entregs de cdpia dos sequintes decumentos:

- CartBo de Cidadao |/ Assento de Nascimeanto da crianca e dos pais § encarregaco de educacso;

- Cartdo de Contribuinte da crianca @ dos pais f encarregado de educagso;

- Cartao de Beneficidno da Seguranga Social (NISS) da criangs ¢ do pai [ encarragado de educaciio;

- Cartdo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsisternas & gue a crisnca pertenca;

- Baolebim de vacinas e decaracle médics, comprovative da sltuacio dinice do utente & da sua

rebosber Fisica para frequénoa de egqu pamento;

- Comprovativos dog rendirmentas do ubente a do agregada farmiliar, normesdaments: o dltima
deciaragdo da IRS & respetiva note de liguidacio; os dois Olbmos recihbos de wencirmanto:
documents comprovative de despesas com habitacio (rende ou empréstimo banciric para
aquishcio de habitagdo prépria permanenta); copia da *Pensdo de Alimentas®; oubros documentas
comgrovativas da real stuacio do agregado;
= Declaraglo pssinada pelos pais / encorregado de educacdo do utente em como autorize o
informatizagio dos dados pessoals pera efeitos de Saboracio de processo;

-ein situeghes especiais pode ser soficitada certidio da senkence judicial qua regule o poder

paterrad ou tutedadcuratela.

4, As dividas sobre a veracldade das dedaracies efou falte de entrega dos documentos

comprovetives, podem determinar a fixacdo de uma comparticipacio Femilrar até an valor igual &

comparticpacdo maxima.
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4. Emcase de admissdo urgents nomesdamsante pedidos instituclonals (ComissSo de ProtecSo de
Criangas e Jovens, Seguranga Soecial, Serdcas de Sadde) pade ser dispensada a aprasentagio @
de candidatura & respetives documentos probakdrios, devendo todavia ser desde logo inicade o

procasso de chiencio dos dados em falta. :
5. Mo gte da orenevagie @fou primeira matricula os utentes efetuam o pagamenta do sequm |

escofar @ inscricdo (valor & dadfinir ne inicia de cade ana letivo]; cﬁ/;

Norma XI

Admizzsio
A pdmissdo & condicionada & existéncia de vagas,

Recabida a insorigio, a mesma & analisada pels Diretora Técnica, a quem compete elaborar @ propoesta
de admissio, a submeter 38 decis®0 da Diregdo do CSPHSF. De decisSo serd dado conhecimentn ao
utente no prazo de 7 dias dbeis, No ato de admissio s3o0 davidos o5 seguintes pagarmentos: sagurs 8

mensafidada.
S8o condighes de edmissio nesta valéncia:
1. Ter idade compresndida antre o5 & & 03 12 anos;
Possuir condighes de sadde compativeis com o regular funcioramento da instituicio;

2.
3.  EBfectuar o papaments do sequm de acidente pessoal;
4,  Ter condigies do spode compativels com a frequéncia da equipamento;
5. Cueer a admissso Inicial, quer & rencvacio de frequéncla s6 se afetivam apds o eflculo da
comparticipacac familiar e respetiva celebracio de contrate de prestacio da sarvigos.
NORMA XII

Critérios de ponderacdo e priorizacdo da admissdo
Sempre que a capacidade de CATL nBo permita a adméssio de todas as criangas Insoritas, ter-se-4 como

hasn o5 saguintes critdrios de priordade na seleglo das mesmas, com difgrentes niveis de ponderaclo:

L. Ausfnga ou indisgonibilidade dos pais para assegurar os culdados necessdrios — 100

& Criancas am situacdo de rizsco — 20%::

3. Crhancas corm inmifos que frequentem a mnstituicdo - 10%s;

4. Crlangas gue residem a8 Aréd geogrifica do CATL - 10%:;

2. Criargas cules pais trabalham ne &res do CATL - 10%;

6, Crisncas de femiliss monoparentals- 105

7. Crancas com Mecessldade Educativas Espacais - 1059
Em caso de empabe, valerd como ponbo de decis8o, & data da formalizacio da candidatura.
A admissdo des crisagss com necessidades educathvas (NEE) deverd ser objeta de avaliscio conjunta
dos téonicos da Instituicdo, tendo em atengBo: o parecer téonioo da equipa de Intervengdo precooe
sempré que a hover, Ou QUTroS SArVCDS agpacializados; 8 admigsle déverd ser falm o mals
precocarmants pessivel tanda ern conta as necessidades das crlancas e dos pais,

NORMA XIII

Lista de Espera
Constardo na Lista de Espera as crlangas que, apds realizacio de inscrigdo ndo tenham vaga no

reemento. Esta encantra-se na secretaria do CSPNSE,

O CEPNSF informa a familia semestralmente, ou sempre que solicitado na posicle da erfanca da lste de
acorda oM oF cribdrios de ponderagdo e priorizacio da admissio,

CQuands a femifs informa que nSo ostd interessada na inscrico / manukencls da crianga na lista o
CEPNSF arquiva o processo por um periode de um ano, procedendo & atualizaglo da liste de espera.
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Quamio a famitia comunica & alteragho das condighes iniclais de inscriglo procede-& & neva avaliagio
dios raquisitos de acordo com o astabelacidos na norma antericr, ' Q}:
NORMA XIV

Periodo de Admiss&o
i- 1.0 principal perodo de admizs2o decorre no més e Setembre, apesar de sa realizarem

admigddes durante todo o ang, para salvaguardar o presnchimenta de vagas que porvantura

SUCjar.,

NORMA XV

Contrato Prestagio de Servigos
A admissdo depende da celebracin de um contrato de prestacio de servios assinads pelas partes, do

gual posstem, desgnedaments, 05 seguinies eamentos:
2] Identificacle da crianga @ dos pais ou da guem exaerca as responsabilidades parentais;
b} Direitos & cbrigagies das partes;

2] Serviges ¢ atividades contratualizados;

d} Vaber de mensalidede ou da comparticipacio familiar;

e} Condighes da cessacdo e rescisdo do contrato.

2 — Do conkrato & éntregue um axemplar 305 pals oU 3 quem exerca &% responsebilidades parentais e
arquivado outre no procasss individusl da crancs.

— Qualguer alteracio no contrato € efetuada por miktuo consentirnento & assinada pelas partes,

Morma XVI

Acolhimento de novas utentes
2 acolhimanto inlcial 48 cranca diz respeito 2 um pericde de adapteclo acordade com & Femiliz de cada

crionga, no excedendo o5 30 dias. Este periodo imicial deve ser estabelecido com a familia de una
forma gradual, podendo esta astar envohida nas atividades que & crisnga ird realizar de forma 2 qua a
esta 52 Integre mafs faciimente. Meste perode, inicia-se o preenchiments da fiche de avaliacio
dizgnosbce, 53n ainda prestadas @ famila orientagBes especificas snbre a sua integraco no
estabelecimento. Esta informegio consta do processe modwicual da crignga, Apds 30 diss o alabaradeo o
refatdrio final do programa de acolhimento inclal,

Norma XVII

Processo individual do utente
O CATL organize um processo ndhidual de cada orianga, do qual constam, designadaments:

a) Ficha de Inscrics;

] Criterigs de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrata de prestacio de servigos;

d} Exemplar da apSice de segurao escolar:

&) Hordre habitual de permanéncia da crianga no CATL;

f) ldentificagio, enderagn @ talelons da pesson & contactar em caso de necessidade;

gl Auturizacio, devidamanta assmada pelos pais ou por qeem axema a5 esponsabikdades parentais,
com identificacdo da(s) pecsnal{s) & quarm a crianca pode ser entrague;

h} Identficacdo & confacks do mddios aggiskente:

i} Declaragho meédico comprovativa do estado de sadde da crianca & outras informacdes tais comao dista,
madicagda, seriag

i} Comprovacio da sibuacdo das vacinas;

k] Infarmacao sobre a situacano secicfamiliar;

I} Registc de perlodos de ausdncia, bem como de ocoméncia de situaghes andmalas 8 outros

considerados NeCEssarios;
fm} Reqisls da dats ¢ motive da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacio de servigos,
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0 processo individual & de acesso restrits 8 @ permanantemente atuakzado, asseguranda o CSPNSF o ,-*"J.-'I'_
&gu arguivo em conformidade com a legislechs vigents. |{‘/’J g
O processo individual da crianga pode, quande solicitade, ser consultado peles pais ou por quem exerga = W

as responsabdlidades parentais,

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVIII
Instalagoes

HORMA XIX

Horario de funcionamento
1. ) CATL do CSPNSF funciona de segunde & sexta-feirs das #had as 19h

2. 0 C5PNSF encerra nos fing de samana, ferlados naclonals, terca-feira de Camaval g municipal;

3, O CSPNSF pode ainda encerrar a padide das entidades sanitdrias quando tal se justifique, sendo
o fecto comunicada aps utentes,

4. A permanincia reifterada das crisnces apds as 18h serd penalizada com multa & definic pala
Diregc.

5 Os utentes devem ser assdeos @ pontuais.

& O controlo de entradas e saldas dod utentes & Feito através do registo em formuidrio pripric
farmecido pefa instituigino,

F.  Com wista 2 bos organizacio dog ssrvicos, & apsdncla das criancas dewe ser comunlcada com 3
digs do anteceddncia gu, 58 imprevistas, iogo e possived,

& As criangas apenas serfo entregues a guem tiver sido para tal indicade peltes encamegados de
educagdo no abta de inscrigdo ou em documentd entrague posteriormente e assinado por
Bgusies,

HORMA XX
Faltas

As faltas dewerdo ser comunicadas bl bs 09430 do prdprio dla, e avisar da previsho de regresso,
Apenas 58 procedersd B um desconto go fim de 7 semanas consecutivos no priprio més de faitas, desde

gue comunicadas atempedamanta.

NORMA XXI

Desisténcia
1.Erm caso de desisténcia, o Palks f Encarregado de Bducachs da crianca tesi de comunicar 3os Services

Administrativos do CEPHSF, stravés de impresso praprio, até ao dia 15 do més anterior =m gue vai
oeomres o desistEncia. Mo caso de o die 15 cainddi com o fim de semana cu ferado, dewe fazé-lc apd &
sexta-feirs gue o antecede, Se 0 ndo fizer atd 3 data suprecitada fca sujeito a0 pagamento da
comparticipacdo familiar mengal na sus totabidade,

2. Mump situagdo de acumuiagdo de divida referente & comparticipacdes familiares mensals em atrase
de 2 rmeses consecubivas, sem quakjueer comunicacdo por escrito, justificative da stuscdo do Pads
Encarregado de Bducacso & apds adverténcia mscritn por parte da Diretors Téconicas, procedérd ssta &
anulacio da matricula da crianga.



4

=
Férias q

Todas as criangas deverfo ber obrigatoriamanta um més da firlas, devendo os pais comusnicar aos
Servigos Administrativos do CSPNSF, em impresso priprio, o periodo de auséncla, até 31 de Mamo do |

ano civil @ gise se reporie, i

e

NORMA XXIII

Entrada e saida de visitas
1. Bm situaghes especiais ¢ permitida o visita de familiares & crianga, na nstituicla, de acordo com

0 plang de individual da mesma, ficendo sempre salveguerdeda toda e gualguer decisdo judicial.
2. O hordrio de visits @ definldo de modo & nfo mterferir com o fupcenamentn normal da

instituigdo,

NORMA XXIV

Pn-gnm;entn da mensalidade
O pagaments da mensalidade @ efectuade na secrataria da instituigis durantn o seu hordrio da

funcignamento, até ao clEvo dia GbF da mes a que ¢ mpora,

4. O CSPNSF pode minda possiblitar aos sews whestes actividades extra-curmiculares que serfo
sujeltas a pagamento adicional 4 mensalidade, os utentes gue as frequentem Sujetam-se acs
prazos estipulados no ponto 1.

MORMA XXV

Tabela de comparticipacdes f Precario das mensalidades
L A comperticipecBo familiar ¢ determinada de forma pregorcional sa rendimento do agregado

familiar. A comparticipegio famier devida pelo servipo de CATL & calculada com Base no
escaldo de rendimento "per capita®, indexado & remunerscBo minima mensal - RMM 8 2
determinada peia apicacio de uma percantagem soore o rendirnento "per capita® do sgregado
familiar, conforme o quadro abaiwe:

Equipamento E A HenoaiD
19 i _.:-I_;:_I'l 40 ] (2]
Abé 30 De30%a | De30%a | De F08% a | De 100% Mais de
EATL da RMMG S0 da 7%, da 1008 da a 15095 15600 da
RMMG MG FLHHG de BMMEG RMMG
%0 105 12,5% 15%, | 175 | 17.5%

2. 0 wvake da monzalidade ressltante da aplicacio ds tebels ¢ sermpra arredondadoc para a
unldade, mas termos gerais.

4. A comparticipacdo famillar méxima nfc poderd exceder o cesto médio real do utence
verilicado no equipamento ou servicos que utiiea.

4, PFor Agregado Familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si por wincwlo de
parentescs, afindade, ou outras situacies assimildvers, desde gue wivam em economila
EOFTILIT:

a) Chnjuge ou pessoa em unifo de facto hd mas de dois anos;

b} Parentas a afins malores, na lnha rects & na linha colateral, #t8 ao 3% grau:

£} Perentes & afing menores, na linha reta & na linha colateral;

d} Tutores e pessoas B quen o ubente estefa confiado, por declsdo judicial eu administrativa;

] Adotados e tutelados pefo utente ou qualguer dos elementes do agragads famdlar e
criancas & joavens confisdes por declsdo jediclal cu administrative ag utenbe ou a gualguer
dos elamentos do agregads farmiliar;

M NEo ¢ considerado agregado familiar pessoes que tenham entre 5i um vinowls contratual:
pESS0SE Que parmaneacam na hahitacdo por um cuerte perfodo de termpo;



5. Descordo com o disposto na Circular Normativa n? 4, de 1613714 & na Circulér Marmativa n®
7oode 14/08/97, da Direglo Geral de Aco Social (DGAS), o cdloulo do rendiments per capita
de egregads familizr & realizado de acordo com a seguinke fermuls;

RC= RAFIIZ - D

n

Sendo gua:

AC = Hendimento par capdfa mensal

RAF = Rendimento dao agregede familiar{anual ou anuadizado)

0 = Despasas mensais fixas

n = N2 de siamentos de agregado familiar

Constitul  rendimentos da  agregads  familisr tebofho  dependenta:  rabalho  indepesidents

gremdimentos empresarais ¢ profissionais); pensdes; prestaclies sociais (exceto as atrbuidos por

encargos familiares e deficigncia); bolsas de estudo e formagio (ewceto as atribuidas pars
frequindia e conclusio abd ao graw de lcenciatura); prediais; capitais; outras fontes de rendimento

{exceto ob Bpoios decretedos pera menores, pelo tribunal, no Ambito das medidas de promocio =m

meio natural de vidal.

No que respeita 8s despesas fixas mensais, considera-se para o ofeito:
sohre o rendimento da taxa social dnica;
) valaor da renda dm CAsA au prestacao mansal devicia para a
aguisicio da habitacis pripria e parmanents:
0% encargos medios mensais com transportes plblices até ac valor méximo da @rifa de
transporte da zona de rasidéncis;
Dwspesas de salde ¢ a aquisigio de medicamentos de uso continuadn em caso de doenca crinica
(sujeita a apresentacao de declaracie mddica);
Valores pagos como comoarticipagbes des descendentes @ outros famibares na resposta socal
Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPL);

A comparticipacdo familiar & efectuada no total de 13 mensalidades do agregado famillar sends 6

duaddcima da sorma dos rendimantos anualmente auferidos par cada um dos seus slamentos,

6. Sempre gue o utente ndo frequente o egquipamanto por um perfodo gual & duas semanss
consecutivas no praprioc més hawerd begar a uma reducBo de 10% sobre o valor da
meansalidade.

7. A5 ausdncias por um parisds da um mds completo dardo lugar 0 uma redugdoe da 50% sobpe o
whlor da mensalicfada,

5. Atabela fprecério am vigor poderd sofrer alteracies, sendo este facko comunicedo aas utertas
com uma antecedéncia de 90 dias

9. Revisdo anual das comparticipacies familiares:

2] As commparticipacies familigres, em regra, 530 ohjeto de revis3o amal:
bl A revisio das compariicipagdes familiares & efutuada no momento da rencvaclo da

matricula;
c) Sempre gue se werifigue ume altoragio do rendimente per cspite de um agregado,
devidaments documentasdio, procadar-ge-4 BO rEajuste da respetiva

menselidade/mmparticipacio familiar,

10. Semgpre gue haja dividas sobee a veracidsde das declaraches de rendimento deverfio ser
feitas a5 diigincias complementares gue @& considerem meais sdequadas an apuwramento das
situagbes, de acordo com critérios de razoabilidade, até an lmite de comparticipacio famibar

midoaima;




NORMA XXVI
Refeicies / Regime Alimentar

{1

3 CATL do CSPNSF providendia por uma alimentagfo adequada e sauddwvel dos utentes.

1.

2. Aemaenta € afixada semanalimente e & confecionada diariamants no CSPNSF 2 inclul o reforgn
da mannd, o #moge & o lanche (nos periodos de interrupcBes letivas).

3. O pegueng-almogo deverd ser tormads erm cass,

4. Em case de necessidede de dieta, deverd ser comunicada sté &5 09:30h com a respetiva
indicacio médica.

5. A dieta slimentar & organizada pela diretora técnice com 2 colaboracio de nutricionisza,
reservando-se a dieta terspdatica para os cases am qua hafa Indicagdo clinica.

6. 0= utentes gue comprovadamente {declaragdo médica) agresentam intolerfincis a determinados
glimentos terfo urma adaptacio abkmentar aspacifica,

7. Considerando qua a compartioipacds famillar mensal inclui toda » afimentacio da crianga e par
questoes de Fundonamento & seguranca de higlene alimentar & expressements proibide gue as
criancas tragam alimentos para comer na Instituigio (nomeadamante, balos, gulossimas, ete.);

MNORMA XXVII

Passeios e Deslocacbes

Quando o CSPMNSF promover passsins e deslocactes em grupa solicitard par escrite, com a

1.
anteced@ncia minima de 486, uma autonzachs essinada pefos pais | encammegado de educacdo
(esta rorre 86 = aplica & saly de transicio).

2. As spides ao exterior na drea circondante da instituicio nfio carecem de sutorizacdo prévia dos
pais, fazends parte de uma boa pratica edecativa adoptada pals CSPYSF.

3. 0 COPNSF solictard por escrto aos pais / encarregado de educagio do viente, no inicio de cada
ana lectiva, uma autarizagdo para ced@ncia de imagens do mesmo,

4. Ho perfpdo de Verlo, nos pesteios ao axteror o5 paks [ encarregados de educacino dewerSo
cakacar protetor solar as criangas.,

NORMA XXVIII

Praia / Atividades Extracurriculares (ex. Piscina)
As insericies para & praia, serdo feftas no mis de Junho e debitadas no recibo de Julha,

Cralguer desisténcla 55 serd considerada atd au Olbimo dia OHl g0 més de Junho, dentro do hordsio dos

Servigas Administratives do CSPNSF;
0 perfodo designado pelo CSPNSF para & praia estord Sefinido no Plano Ancal de Atkvidades.

05 custos da mesma serdo assegurades palo ulenlke sxtre mensafdade,

NORMA XXTIX
Regras de Funcionamento face as atividades e servigos prestados

1.

Higiene das criangas:

= A5 criangas devam apresantar-se sampre lirmpas & com o vestudna em bom estado;

- A5 criangas dewem apresentar o0 gourg cabeludo sernpre limpo. CEso B crianga aprasanie
indicios de parasitas a diretora bcnica sensibilzerd o encarregado de educecio para os
procedimentos a adotar para que o problema sefa erradicado. Se tal nie s varificar, em (itirra
nstancia, poderd ser solicitada a parmanancia em casa abé que a situacho estefs rescivida;

- AE crangas ndo devem ser partedocss de objetos de walor fourc), pelo que a Instituiglo ndo
ie responsahiliza pelo spu extravio ou dano;

» Respeitando o dirsito das familias &5 suss convicgBes ou crengas, as oriances nio devem
trazar amuletos que possam por em causa & sus sadde o ou das restantes crlangas.

2. Higiene da Instituicio

== ]
0 Q

>



« A Instalacdo serd desinfestada anualmente @ sampra gue so consiiere necessario;

- Todas ag draas devem astar am perfedts astado de limpezs; v
= O pessoal da instituicho tem de user sapatos proprios para o inberior da instituicdo. :"';;’E Q
NORMA XXX

Sintomas de Doenca / Acidente

1.Em caso de sintomas de doenca {febre, wdmitos, diarreis, erupodess ctlneas ou outros) o5 pais |/
encarregados de educachio serdo mformados de imediato para que a crianga regresse a Case,

Z.Nia ¢ parmitida a permandnca no C5PNSF de criences oom sintormas febris ¢ outros que panfam em
fAuss & Sud propria sadde & do grupo.

A.5Situacies ¢e doenca prolongada gee impliguerm a permanéncia da crianca em casa por mals de 3 dias,
irfiphe Que o regresso an CATL e85 acontecs quands acompanhada de declaracde misics que atesta qua
052y estado de sadde ndo apresents MHeco Bars = pedpria ou para 0 oubros

4. Dopngas contagoesas ou de evicgdo escolar (papelra, vericels, serampo, gastmenterite, .. ) sio de
declaracde abrigatdria.

5. Em caso de doenca ou acklente a instituiclo tormerd as medidas qua a situacdo reguerer @ fard de
ireediato & comunicacio aoe pasfencarregado de educasdo da erianca,

5, Sarm prejulzo do disgasto no admero anteror, em caso de gravidade da doenca ou do acidente, ainda
que aparenta, o CATL providenciasg pelo encaminhamento da crianca & entdade competents do Sarvica

Macional de Salide, que prectard assistincis,

NORMA XXXI
Administragdo de medicagio

1. Por mzies de seguranca nda serd administrade gualguer medicamanto 45 criangas sem que o
mssma, & mostne clinicamente prescnto e previamente autorizads pelos pais § encarresado de
educagis.

2. 05 medicamentos sdoserdo recelbidos C350 58 apresentem bers Boopdicionadas & apds os pais J
encarregads de educacio assinar documento forneckds pala mstituigio onde conske O rpome da
cRang;a, dosagem e hora da toma.

3. Nio 580 sdministrados compleoss viaminicos.,

4, Antbdaticos, "erp-chamber” sd poderdo ser administrados mediante prescricis médica.

5. Medicacio regular 50 sob declaragde médica, explicando coms & em gue situacies se dewve
medicar a crianga,

6. Quanto A& administragdo de medicarmentos pere baikar & febre, o5 pais / encamegados da
educacis devem Informar @ daiear instrugbes para estes serem ministrados & crianga, caso
surja wma febra sdbits, assinando um termo de responsabilidade. Mestes casos, a InstituicBs 6
administra "Sen-w-ron®

7. Cass a crianga tenha frequentements convulsfes febris, os paisfencarregades de aducacin
devem informar a educadora responsidvel pela sals, sends necessdria a aprasantacdo de uma
declpracdo passada pelo médico com as instrugbes relativas a0 procediments 2 ter presente
esta sifvacio, Medicamento para “parar” a convulsdo, comoe s2ja “Stesolid” deverd ser Mformecdo

palz familia

NORMA XXXII
Assisténcla médica e seguro

Emi cBgo de érmerg@nc (acidentes) recorrar-se-d ao hospital e da imedigte ssrio informados os pais /
encarregados de educacho.



b

A Instituicio ferd, snusimente, um seguro de addentes pessoais gue abrange todas as criangas que _'jﬁ
frequentam & resposta social. O vabor do mesmo & suportado pefo utente aqurands da sua sdmissan,

O referido sagurs ndo abrange objetos pessoals que as eriances passarn uhiizar ou trozer de suas EiEEEﬂ/
nomeadamente deules, aparelhas, abjetns de ouro, entre cutros % Q

-

NORMA XXXIII

Procedimento em caso de negligéncia / abuso / maus-tratos
Ao gestio de maus tratos/meglipénca & feita através de controlo das cavsas e fatores de o risco,

nomeadamenta;

1, Melhorar 2 informacdo sobre 05 maus tratos a crancas, junts das familias & profissionais ave aom
alas lidam no dis-a-dia;

7. Assegurar aos profissionals do CATL a possitdlidede de comunicarem incidentes de maus tratos @
oferecer-lhes aconsalthamentno & apoio suficientas;

3. Garantir agles de formaclo aos profissionais do CATL adequadas sobre a identificacia de maus tratos
& MMEesAniSmos para os detatar;

4. Menter uma pasturs vigilanbe diaria para que ndo sa verlfiguen situacies de maws tratos

0 CSPNEF notificard @ Comissdo Naclonal de Probecao das Cnancas @ Jovens &m Risco sampre gue sajam
detetadas stiagias de negligéncia ou mavs-tratos ou de sitiacdes de risco relativamentz a5 criancas,

NORMA XXXIV

Lista de Pertences
1. Ceda cranca dewvera trozer para o CATL uma mochila ou saco com uma moeda de roupa

completa cu meis, pente oo ascava.
2. 0O fornecmento de medicamantos (ex. pomedas) pera problemas de saide especificos & da
responsabilidede des pais £ encarregado de educacio,
3. Todos os objetcs da crianga devem wir entificades com o seu noma e 580 registados na sus
lista de pertences.

NORMA XXXV

Quadro de Pessoal
O gquadro de pessoal do CATL do CSPNSF encontre-se afixado em locel visheal conbendo a identificacio

do ndmers de recursss humanos (direccio téonica, eowpa béonica e pessoal auxiliar), formacio a
contedda funcional definido com a legislagle / normatives o capacidade do eguipamento,

NORMA XXXWI

Direccdo Técnica
A direcio tdcnica desta instituicio compete 3 wn tenice, nos termos do despacho normative n.9 99/BB,

cujo nome, fermecio e conteibde funcional se encontra afiado &m local visivel,

2 — #Ao dlretor técnico compete:

a) Deseralver um madalo de gestie adequado ao bam Tencionamants do CATL;

b} Supervisionar o criblrics de admissdg, conforme o disposto no regulamento intema;

<} Promower a malhorla continua dos services prestados & & gestio de programas intemos de gualidacs:
) Garir, conndenar & supervisionar os profissionais;

a} Enquadrar 8 acompanhar os profissianals do CATL;

f] Implementar programas de formagao, inloal e continua, dirgidos scs profissionais;

@) Incentivar & participecBo des familias e do equipa no planeaments & avaliacio das atividades,
promavendo urma conbinuldade educativa;

h) Azsegurar a interecuchko com outras antidades e sarvicss, bando am conta o bem -estar das criancas



NORMA XX XVII
Interrupcio de Prestacdo de Cuidados por iniciativa dos pais /

encarragado de aducacio do utente
08 pais [/ encarregados de educacdo das crancas, por sua iniciativa e a tods o momants, podem por

tarmo a0 contrate através de declaracBo dirlgida & direscio (Modelo forneoido pela secretariz do
CSPMSEF), corm & anteced@ncia minima de 20 dias,

NORMA XXXVIII
Cessacdo da prastacdo de servigos por facto nfo imputivel ao prestador
1. A instibuigo reserva-sa o diraite da resolver o contrate de prestacio de servicos sempre quae os

pais / encarregados de educsgBo, gréve ou reiteradamente, viglem as regras constantes do
presente regulamento, de forma multo particeler adopbtermn comportamantos que ponbam em
causs au prajudiquem a boa oroanizagio dos sarvigos, as condigdes & o ambiente necessArio 3
eficaz prestacdo dos mesmos & o 380 / nermal relacionpmento com barceiros Ou imagem da
instituicAn.

2. Determina, deslgnadamente & resciugdo do contrato a falth culposa por mals de 0 dizs do néo
pagamento da comparticipacde familiar ou quaeisquer guantiss em divide & instituigio
(excepluam-se o pagamento das actividades extra-cwmiculares a organismos externog gque
implicam a exchusdo do utente no prdprio més).

3. A ressluglo do contrata € da competinoia do drgdo executivo da nctituicSo oob proposts da
coordenadors pedagigics, apds informacls aas pais [ encarmegedos de educagio do utenta,

4, A resalucan @ notificada aps pars / encammegados de educacdo da cranca =, salvo expressa
indicacdo de gualguer outra data, produz efertos no prozo ge 30 dias.

NORMA XXXIX

Livro de Reclamacgdes
Mog termos da legislagio em vigor, o CSPNSF possul livro de reclamactes que padera ser solidtado na

gecretara da instituicso ou atraves do sibe hittgs:Mwww livroredamacoes, ptfinicio.

0 CSPRSF dispde de umz instrug®s de treshslho sobre a metodologia de andlise & trataments das
reclarmactes  relstives aos  serviges  prestados  nas  diferentes  respostas  socisis  do CSPHSF,
designadarnente no Gee e rafere o procedimentes & adetar, & definigdo das competdncas dos
elernentos anvolvidos e prazos de resgosta a cumprir.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Morma XL

Alteracbes ao Regulamento
Hos tarmaos oo repularments da legislacho am vigor, o CSPMSFE informard e contratuealizar corm o3 ubsnbes

ou seus pals / encarregados de educaglo sobre quaissuer alteracies oo presente regulamento oo a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prefuizo do dirgito 3
resoiugdo oo contrato & qQue a estes essiste.

Morma XLI

Integracio de Lacunas
Em cass de avenbuai® |scunss, b metmas sards supndas pefa dinacgdo da |n5t||:;_||g.!u, tenda &m conka a

leglsacic/normativos em vigor sobre & matéria.



Norma XLIT

Disposicoes Complementaras
1.0 custo de funconamento da msposta social EEPE g suportado, de forma interdependeanta 8

aquitativa, pelos agregados famillares do utente, pala prdprie ingttwicle & palo Estado,

MORMA XLIII

Revogacdo
Ecte regularmants ravags o anterior

Morma XLIV

Entrada em vigor
0 p-!'Hl!ﬂtI! TE@IJIEr'l"ltI'lI:ﬂ Faai aprn-.-adc:n pﬂa [Iirm:l;ﬁﬁ da Cantrd Soceal F'.hrn-qula-l Mossa Sonhora da Fetima

em M 1o

Todas as situagdes ndo previsias no Regulamento sardo resolvidas por dediberacao da Direcgao,
Aprovado em h‘r_ de 2009

A Direcgdo,
it butino
g 4,
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