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Centro Social e Paroquial
S. Bartolomeu Vila Flor

Regulamento Interno da Resposta Social CATL

O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL S. BARTOLOMEU DE VILA FLOR, Instituicao Particular de
Solidariedade Social, com sede na Rua Residéncia n.2 12, 5360-353 Vila Flor, aprovou o
Regulamento Interno da resposta social do C.A.T.L. que se rege pelas seguintes nor-
mas:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacdo

O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL S. BARTOLOMEU DE VILA FLOR, ao qual é aplicavel o
regime juridico das IPSS, mantém um acordo de cooperacdo para a resposta social de
C.A.T.L.- ExtensOes de Horario e interrupcdes letivas, celebrado com o Centro Distrital
de Braganca do Instituto da Seguranca Social em 01 de Setembro de 2008.

NORMA I
Legislagao Aplicavel

Este estabelecimento/resposta social rege-se igualmente pelo estipulado no:

1. Acordo de cooperacao celebrado ao abrigo do disposto no art.2 42, n? 2 do estatuto
das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social;

2. Despacho Normativo n.2 96/89 de 21 de Outubro;

3. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

4. Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social aprovado pelo Decreto-
Lei n2 119/83, de 25 de Fevereiro;

5. Circular n2 4 da Direcdao Geral da Ag¢ao Social (Ministério da solidariedade e Seguran-
ca Social) de 16/12/2014;

6. Legislacdo complementar publicada e/ou a publicar;

7. Orientacdes técnicas constantes do Manual de Gestdo para a Qualidade, para esta
resposta social, publicado pelo ISS.IP.

NORMA Il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta
social do C.A.T.L.;



3. Promover a participacdo ativa dos Pais/Encarregados de Educag¢do ao nivel da ges-
tao da resposta social do C.A.T.L.

NORMA IV
Objetivos do CATL

Constituem objetivos do C.A.T.L, designadamente os seguintes:

1. Proporcionar as criangas experiéncias que concorram para o seu crescimento como
pessoa, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;
2. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada crianga,
de forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e
aceitacdo de cada um;

3. Favorecer a inter-relacdo familia /escola/ comunidade/estabelecimento, em ordem
de uma valorizagdo, aproveitamento e recuperacdo de todos os recursos do meio.

NORMA YV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL S. BARTOLOMEU DE VILA FLOR, na sua resposta
social do C.A.T.L.- ExtensGes de Horario e interrupc¢des letivas, acolhe criangas dos 6
anos de idade até ao 12 anos de idade a frequentar o 1.2 ciclo vocacionando os seus
servigos para o apoio a criancga e a familia;

2. O C.A.T.L. desenvolve atividades de animac¢do educativa e sociocultural, nos perio-
dos disponiveis das responsabilidades escolares;

3. Esta resposta social assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

3.1) Servico de transportes da escola para o CATL

3.2) Alimentacdo (lanche didrio; almog¢o em periodo de pausas letivas — facultados por
solicitacdo do encarregado de educacdo e sujeito a pagamento).

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condigoes de Admissao

Sdo condicOes de admissao nesta resposta social:

1. Ter idade compreendida entre os 6 anos e os 12 anos a frequentar o 1.2 ciclo;

2. Ter cumprido o programa de vacinacdo de acordo com a idade. A ndo utilizacdo das
vacinas obrigatdrias é condicdo de impedimento de frequéncia do Centro Infantil,
devendo os pais/ Encarregados de Educacdo providenciar para que as vacinas das
criancas se encontrem regularizadas e registadas no boletim individual de salde, o
gual sera verificado periodicamente;

3. Poderdo ser admitidas criancas com Necessidades Educativas Especiais desde que,
em funcdo da natureza e grau da deficiéncia, o Centro Infantil redna condicdes para



Ihe prestar o devido apoio e entregue relatorio médico considerando as necessidades
da crianga;

4. O limite das vagas por sala é definido através do protocolo de cooperacdo com o
Centro Distrital de Braganga do Instituto da Segurancga Social.

NORMA VII
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o responsavel legal devera efetuar a candidatura da crian-
¢a através do preenchimento de uma ficha de candidatura facultada pela instituicao,
gue constitui parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das decla-
racOes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1.) Boletim de Nascimento ou cartao de cidadao da crianga;

1.2.) Boletim de Vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica da crian-
¢a e informagdo do seu grupo sanguineo;

1.3.) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar (IRS e ultimos recibos de
vencimento);

1.4.) Recibo de renda de casa acompanhado com o contrato de arrendamento ou
declaragdo bancaria de empréstimo para aquisicdo de casa prépria e permanente;

1.5.) Comprovativo do encargo médio mensal com transportes publicos, se aplicavel;
1.6.) Declaragao farmacéutica do encargo médio mensal medicamentoso com doenca;
1.7.) Declaragdo médica comprovativa em que crianca nao sofre de doenca impeditiva
para a frequéncia da Creche, bem como indica¢Ges sobre situacdes de saude particu-
lar, tais como dieta, medicacdo, alergias.

2. O periodo de candidatura decorre no periodo de 15 de Maio a 15 de Junho na secre-
taria da Instituicdo. No entanto, poderdo ser feitas candidaturas e admissdes ao longo
do ano desde que existam vagas. O hordrio de atendimento para candidatura é o
seguinte: 9h00 as 17h30;

3. A ficha de candidatura e os documentos probatdrios referidos deverdo ser entre-
gues durante o periodo de candidatura;

4. Em situacGes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela;

NORMA VIl
Critérios de Priorizacao

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de
criancas inscritas, as admissoes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prio-
ridade:

1. Criancas em situacdo de risco sdcio - econdmico; 20%

2. Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios; 20%
3. Criancas com irm3dos a frequentarem a Instituicdo; 15%

4. Criangas cujos Pais trabalhem na institui¢ao; 15%

5. Criangas residentes na area da instituicdo; 10%

6. Criangas cujos Pais trabalhem na area geografica da instituicao 10%



7. Criancas com Necessidades Educativas Especiais 10%

NORMA IX
Critérios de Priorizacao
Admissdo/ Renovagdo do Processo de Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Direcdo Técnica deste estabele-
cimento/resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando
tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente;

2. E competente para decidir a Dire¢éo;

3. Quando existe vaga:

3.1) A Diregdo Técnica, através de contacto telefénico, informa a familia/responsével
do pré-selecionado, de que existe vaga e marca uma entrevista com a familia, nesta
altura serd facultado o presente Regulamento Interno e assinado o Contrato de Pres-
tacdo de Servicos;

3.2) Visita-se as instalacdOes, caso a familia queira, em hordrio acordado, de modo a
nao perturbar o funcionamento da Instituicdo e a cumprir as normas de higiene e
seguranca dos diferentes espacos. Se a familia pretender podera fazer-se acompanhar
da crianga;

3.3) A Direcdo Técnica apresenta a crianca e familia a equipa pedagdgica, as outras
criancas e da a conhecer a respectiva sala, bem como orienta a visita as instalagdes;
3.4) No decorrer das primeiras trés semanas do ano lectivo, em hordrio a combinar
com a Direc¢do Técnica, o encarregado de educac¢do preenche a Ficha de Avaliagdo de
Diagnéstico.

4. No caso de renovacgao de inscricdo a familia é informada por circular do periodo des-
tinado as renovag¢des, bem como, dos documentos a serem entregues. Validada a
renovacao através da atualizacdo da Ficha de Candidatura, a familia, via carta, é infor-
mada da mensalidade apurada e do prazo para reclamar a mesma. Havendo um acor-
do é entdo assinado um novo Contrato de Prestacdo de Servigos;

5. Quando tal se justificar cabe ao Diretor(a) Técnico(a) e/ou a Coordenadora Pedagé-
gica elaborar parecer de admissdo a submeter a apreciacdo/decisdo da Direcdo.

NORMA X
Seguro Escolar

O Centro Social contratard anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange
todas as criancas que frequentam a resposta social.

NORMA XI
Acolhimento das Criangas

O Programa de Acolhimento prevé os seguintes procedimentos:

1. Apresentar a sala e respectiva equipa a Crianca e familiares;

2. Apresentar todo o espaco do C.A.T.L,;

3. Gerir e adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados a crianca;

4. Avaliar a adaptacdo das criangas e prestar esclarecimentos a familia em caso de
necessidade;



5. Recordar sempre que necessario as regras de funcionamento do C.A.T.L., bem como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades dos elementos inter-
venientes na prestacao do servico;

6. Registar a informacao recolhida;

7. Apds 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adapta-
¢do da crianga, que sera posteriormente arquivado no processo individual.

NORMA XiIl
Processo Individual da Crianga

No ato da admissdo é elaborado um processo individual da crian¢a que para além da
identificagdo pessoal e familiar devera conter elementos sobre a situagao social e
financeira, necessidades especificas das criancas, bem como outros elementos de inte-
resse relevante.

O processo individual é desdobrado em dois, o processo administrativo que se localiza
na secretaria e o processo Socioeducativo que se localiza na Sala da Equipa Pedagdgi-
ca:

Processo administrativo

1. Ficha de candidatura com os dados de identificacdo da crianga, sua familia e respec-
tivos contactos;

2. Documentos de natureza socioecondmica;

3. Contrato de Prestacao de Servigos;

4. Exemplar da apdlice de seguro escolar.

Processo Socioeducativo

. Ficha de Admissao;

. Ficha de Avaliacao de diagndstico;

. Plano de Desenvolvimento Individual;

. Registos de avaliacao;

. Horario habitual de permanéncia da crianca na instituicdo;

. Identificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

. Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabili-
dades parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entre-
gue;

8. Identificacdo e contacto do médico assistente;

9. Declaracdo médica comprovativa do estado de saude da crianca e outras informa-
¢Oes tais como dieta, medicacdo, alergias;

10.Comprovacdo da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;

11.Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacées andmalas e
outros considerados necessarios;

12.Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de ser-
Vigos.

O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado,
assegurando a instituicdo o seu arquivo em conformidade com a legislacdo vigente.

O processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou
por quem exerca as responsabilidades parentais.
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Ambos os processos sdo guardados em condicdes que garantam a privacidade e a con-
fidencialidade

NORMA Xlll
Lista de Espera

1. Os clientes que satisfacam as condi¢des de admissdao mas para os quais ndo exista
vaga, ficam automaticamente inscritos na Lista de Espera da resposta social e serd
comunicado no momento da candidatura aos interessados e ser-lhe-a indicada a posi-
¢do que ocupa na lista de espera;

2. Esta lista é atualizada semestralmente. Os inscritos sdo contactados, via telefone,
para informar sobre a posicdo da crianca na lista, assim como, indagar o interesse da
familia da manutencdo da inscricao;

3. A priorizagdo no posicionamento da lista de espera é definida através dos seguintes
critérios:

3.1) Critérios de admissao;

3.2) Data da inscricdo;

3.3) Existéncia de vaga.

4. Os critérios para a retirada de lista de espera sado:

4.1) Anulada a inscri¢do por parte do cliente/pessoa préxima;

4.2 ) Anulada a inscrigdo por ndo respeitar os requisitos/condi¢Ges de frequéncia da
resposta social;

4.3 ) Em situacdo de existéncia de vaga, o cliente ndo aceitar ingressar na resposta
social;

4.4 ) Mudanga de residéncia.

CAPITULO 1lI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
Instalagbes

1. O Centro Social e Paroquial S. Bartolomeu esta sediada na Rua da Residéncia e as
suas instalacdes sdo compostas por:

1.1) 4 Salas do C.A.T.L

1.2) Equipamentos de apoio: 1 bar; 4 casas de banho (1 com duche); 1 despensa; 1
lavandaria; 1 secretaria; 1 gabinete da Direcdo Administrativa e Financeira; 1 sala de
direcdo; 1 sala de equipa pedagdgica; 1 garagem; 2 salas polivalentes; 1 recreio exte-
rior.

NORMA XV
Horarios e calendarizagdo de Funcionamento

1. O C.A.T.L. funciona de 22 a 62 Feira das 17h00 as 20h00;
2. Durante o periodo das interrupgdes letivas, o C.A.T.L. funciona das 08:00 as 19h00;
3. Encerra nos dias: 24, 31 de Dezembro, feriados nacionais e feriado municipal,



4. A Direcdo reserva-se o direito de encerrar o C.A.T.L., em situagGes que ponham em
causa o normal funcionamento da resposta social, designadamente, situacdes reco-
mendadas pelos Servicos de Saude.

NORMA XVI
Atendimento aos Encarregados de Educacao

1. O atendimento aos Encarregados de Educacdo serd efetuado pelos técnicos afectos
a resposta social, de acordo com o mapa a afixar anualmente;

2. Sempre que possivel, desde que nao interfira com o normal funcionamento do tra-
balho de sala, a educadora estara recetiva ao dialogo informal com os encarregados de
educacao.

NORMA XVII
Pagamento de Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado nos Servicos Administrativos até
ao dia 10 (dez) do més a que respeitar;

2. Nos casos de incumprimento do numero anterior, a mensalidade sera acrescida de
2% do valor por cada dia util, reservando-se ainda a Instituicdo o direito de ndo aceitar
o utente no més imediato, a ndo ser em casos devidamente justificados e apreciados
pela Direcao;

3. Em qualquer situacdo de desisténcia, os encarregados de educacdo sé ficardo deso-
brigados do pagamento da mensalidade do més seguinte, se tiverem comunicado tal
facto por escrito, com 30 dias de antecedéncia;

4. Sempre que nao se verifique o recolhimento da crianga até ao limite do horario do
fecho da instituicao, a mensalidade sofre um agravamento de 5,00 € por cada 30 minu-
tos;

NORMA XVIII
Tabela de Comparticipagdes/ Pregario de Mensalidades

1. A comparticipagao familiar é determinada antes do inicio de cada ano lectivo, salvo
se forem alterados significativamente os rendimentos do agregado familiar durante o
decurso do mesmo. Nesse caso a alteracdo ird efetuar-se no més seguinte a apresen-
tacdo dos documentos nos Servicos Administrativos;

2. A comparticipagdo familiar é determinada pelos principios definidos na circular n.2
4, de 16/12/2014 da Direcdo Geral da Agdo Social e pelo presente Regulamento Inter-
no e sera uma prestacao proporcional ao rendimento do agregado familiar;

3. A comparticipacdo familiar minima serda de 5% da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG). Assim sendo, a comparticipacdo familiar minima sera de 12,50€;

4. A comparticipacdo familiar maxima corresponde ao custo médio real do utente na
valéncia, sendo este calculado em funcdo das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior nesta valéncia. O seu valor sera atualizado de acordo com o indice de
inflacdo e ainda em funcdao do numero de utentes que a frequentaram, estando esse
valor afixado em local bem visivel;



5. A ndo apresentacao dos documentos para o calculo da mensalidade implicara a apli-
ca¢do da mensalidade maxima até que se verifique a entrega dos mesmos;

6. Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimen-
tos auferidos ndo sdo consentaneos com as despesas, nomeadamente situacdes de
profissdes liberais, sdcios ou sécios gerentes, trabalhadores por conta prdépria, entre
outros, serd estipulado um valor para o calculo da mensalidade, que poderd contem-
plar até trés vezes a Retribuicdo Minima Mensal Garantida.

7. A comparticipacdo familiar é determinada pela aplicacdo de uma percentagem
sobre o rendimento per capita do agregado familiar conforme o quadro seguinte:

30% da RMM = 127,80€

30 a 50% da RMM = 127,80€ a 213,00€
50 a 70% da RMM = 213,00€ a 298,20€
70 a 100% da RMM = 298,20€ a 426,00€
100 a 150% da RMM = 426,00€ a 639,00€
> de 150% da RMM = + de 639,00€

SANRA S o

8. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de
acordo com a seguinte férmula:

RMI — Despesas fixas *

endimento per capita =~ agregado familiar

* Apenas sdo consideradas despesas com o aluguer ou compra de habitagao.

rendimento bruto
12

Rendimento médio iliquido =

NORMA XIX
Reduc¢ido da Comparticipagdao Familiar

1. Sempre que se verifique a frequéncia na Instituicdo por mais do que um elemento
do agregado familiar, havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagao familiar
mensal de cada filho, excetuando as situagcdes em que a comparticipacdo familiar
mensal corresponda & mensalidade minima;

NORMA XX
Atividades/Servigos Prestado

1. A programacao das atividades é adaptada a realidade sociocultural do meio onde o
Centro Infantil esta inserido e tem como objetivo proporcionar as criancas um variado
leque de experiéncias estimulantes, que se concretizam na rotina didria do CA.T.L,;



2. As atividades, sdo objeto de uma programacdo anual em func¢do do plano de ativi-
dades da Instituicdo em geral e do projeto pedagdgico em particular;

3. O projeto educativo da instituicdo, que é revisto de 3 em 3 anos, é ajustado aos inte-
resses demonstrados pelas criangas, assim como, as necessidades da comunidade
envolvente e respectivas familias.

NORMA XXI
Saude

1. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites criancas
cujo estado de salde inspire cuidados especificos;
2. Os Encarregados de Educacdo sdo obrigados a comunicar a Educadora casos de
estado febril, com porta — bacilos ou convalescentes, ainda em periodo de contagio,
devendo as criangas nestes estados ser impedidos de frequentar a resposta social;
3. Sempre que a crianga necessite de administracdo de medicamentacao fora do ambi-
to assinalado na Ficha de Admissdao, o Encarregado de Educacdo tem que entregar a
requisicao farmacéutica com o modo de administracdo, o nome do medicamento e o
horario a ser administrado pela respectiva Educadora;
4. No caso de a medicagdo ndo vir acompanhada de prescricdo farmacéutica e ndo se
encontrar dentro do grupo dos antibidticos, o Encarregado de Educag¢do ou a pessoa
responsavel pela entrega da crianga, no momento da entrega do farmaco a Educadora
ou a Ajudante de A¢do Educativa responsdavel pelo acolhimento, preenche e assina o
Registo de Medicagdes;
5. Sempre que ocorrer um acidente em que o mesmo necessite de assisténcia externa
e seja considerado um estado grave, a Educadora avisa de imediato a Coordenadora
Pedagdgica, sendo a Educadora a avisar a pessoa assinalada na Ficha de Admissao a
contactar em caso de acidente. Caso a pessoa contactada ndo possa acompanhar a
crianga, esta sera acompanhada pela Educadora até a chegada de algum familiar da
mesma. Mesmo que o acidente seja considerado pouco significativo, a crianca sera
sempre acompanhada pela Educadora, sendo o Encarregado de Educacdo avisado
apenas quando a crianca regressar a Instituicdo, deixando ao critério do mesmo vir
buscar a crian¢a mais cedo do que o previsto;
6. Sempre que a crianca apresente temperatura a partir de 38 graus, a Educadora avisa
a familia para a mesma dar as diretrizes do modo de interven¢do, administracdo de um
antipirético (BEN-U-RON) enquanto chega algum familiar para vir buscar a crianca a
Instituicao;
7. Sempre que a crianga apresente parasitas e/ou sintomas de doencas infecto-
contagiosas, a Educadora avisa de imediato o Encarregado de Educacdo para que
venha buscar a crianca o mais breve possivel;
8. Na rececdo da crianca, se a Educadora/Ajudante de A¢do Educativa detetar parasitas
e/ou algum sintoma deste tipo de doencas, ndo é permita a entrada da mesma, s6 com
um comprovativo médico a indicar que ndo se trata deste género de patologia;
9. Sempre que a crianca tenha patologias o familiar deve solicitar orientacdo médica
para o preenchimento do Registo de Saude SOS, registo facultado pela Educadora, de
modo a descrever os procedimentos a tomar caso a crianca tenha reacao dessa pato-



logia, sendo este afixado num local visivel a todos e sendo do conhecimento de todas
as colaboradoras.

NORMA XXII
Pertences (bens) da crianga

1. As criangas devem vir para a Instituicdo com roupa adequada de forma a permitirem
gue se sintam a vontade nas suas atividades, sem estarem com a preocupacdo de se
sujarem;

2. A instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, ouro ou outros objetos que as
criangas tragam eventualmente para a instituicdo ou ainda por roupa que nao esteja
devidamente identificada.

NORMA XXIiI
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/valéncia prestadora de servicos encon-
tra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos
humanos (dire¢ao técnica, direcdo administrativa e financeira, equipa técnica, pessoal
auxiliar), formacdao e contelddo funcional, definido de acordo com a legisla-
¢do/normativos em vigor;

2. O conteudo funcional encontra-se descrito na Portaria de Regulamentacdo de Tra-
balho publicada no Boletim do Trabalho e Emprego n2 32 de 29/08/2008.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos das Criangas e das suas Familias

Sdo direitos dos Encarregados de Educacdo:

1. Ter o esclarecimento das regras e normas do estabelecimento;

2. Ter informacdo continua sobre o desenvolvimento da crianca, e serem informados
sobre qualquer alteragdo de comportamento e/ou atitude do seu educando;

3. Ter assegurado o maximo de confidencialidade nos dados pessoais da crianca;

4. Colaborar sempre que solicitado com o estabelecimento, a fim de melhorar a adap-
tacdo, desenvolvimento e bem-estar da crianca;

5. Ter conhecimento antecipado e autorizar ou ndo todas as saidas/passeios realizadas
ao exterior.

Sdo direitos da Crianca:

1. Ser respeitado na sua dignidade pessoal, bem como pelos seus usos e costumes e
ser ouvido quando manifesta a sua opinido;

2. Usufruir do apoio necessario, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Individual
estabelecido;



3. Exigir a qualidade dos servicos prestados;

4. Participar ativamente nas atividades;

5. Encontrar ambiente de crescimento humano, cultural e espiritual em consonancia
com os valores propostos;

6. Participar em celebracgdes, grupos, festas, concursos, exposi¢cdes e outros eventos.

NORMA XXV
Deveres das Criangas e suas Familias

Sao deveres dos Encarregados de Educagao:

1. Ter uma participagao ativa sempre que solicitado nas atividades desenvolvidas no
CAT.L;

2. Fornecer todas as informacdes necessdrias (alteracdes no estado de saude da crian-
¢a, toma de medicacdo) acerca da crianca ao educador responsavel ou ao responsavel
da sala;

3. Avisar atempadamente todas as faltas da crianca, a exce¢do de ser algo momenta-
neo;

4. Avisar atempadamente no dia anterior avisar até as 16h00 a frequéncia do C.A.T.L,,
pela crianga, em dias de greve, ou de fecho da escola. Nos periodos de interrupcao
letiva devem avisar do interesse de frequéncia com um minimo de um més.

5. Ter as mensalidades em dia;

6. Verificar diariamente avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o
efeito;

7. Cumprir as normas do presente regulamento;

8. Nao prestar falsas declaragdes, ou declaragdes que falseiem ou alterem a organiza-
gao.

NORMA XXVI
Direitos dos Colaboradores
Sao direitos dos Colaboradores, os seguintes:

1. Ter acesso a formacdo adequada;

2. Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucdo do seu
trabalho;

3. Serem tratados com respeito e dignidade por clientes e seus familiares.

Norma XXVII
Deveres dos Colaboradores
Sao deveres dos Colaboradores, os seguintes:

1. O rigoroso cumprimento das normas técnicas, funcionais e comportamentais insti-
tuidas;



2. Observar escrupulosamente as normas sobre saude, higiene e seguranca no traba-
lho;

3. Guardar lealdade a Instituicdo, nomeadamente nao negociando por conta prépria
ou alheia, nem divulgando informacdes que violem a privacidade dos utentes da Insti-
tuicdo ou que afetem os interesses da mesma;

4. Velar pela conservagado e boa utilizagao dos bens que Ihe forem confiados, relacio-
nados com o seu trabalho;

5. A rigorosa observancia dos principios étnicos e deontoldgicos no exercicio da sua
atividade;

6. Proporcionar, na medida das suas possibilidades, o maximo bem-estar aos clientes
da instituicao;

7. Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora
das suas instalacdes;

8. Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias
anormais; que tenham surgido durante o trabalho.

Norma XXVIiI
Voluntarios

1. O Estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios, ao abrigo
da legislagdo em vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabiliza¢ao
mutua.

2. O trabalho voluntario ndo decorre de uma relagao subordinada, nem tem contrapar-
tidas financeiras, sendo alicercado no principio de responsabilidade. O compromisso
existente, que a Lei designa por Programa de Voluntariado (art. 9.2 da Lei n.2 71/98 de
3 de Novembro).

Assim, o Programa de Voluntariado:

2.1 ) Expressa a adesdo livre, desinteressada e responsavel do voluntdrio a realizar
acdes de voluntariado no ambito de uma organiza¢dao promotora;

2.2 ) Consubstancia as relagdes mutuas da organizacdo promotora e do voluntariado,
correspondentes ao conteludo, a natureza e a duracdo do trabalho voluntdrio num
guadro de direitos e deveres de ambas as partes;

3. O Programa de Voluntariado é constituido por processo de selecdo (critérios: com-
peténcias pessoais e profissionais; pertinéncia e sustentabilidade); projeto de volunta-
riado; formacdo e avaliacdo (de acordo com a natureza do programa, projeto ou ativi-
dades).

Norma XXIX
Gestdo e Prevencdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das Aju-
dantes de Acdo Direta, prevé os seguintes procedimentos:

1.1) O cliente, seu familiar ou outro que lhe seja proximo deve informar o(a) Diretor(a)
Técnico(a) da situagdo ocorrida;

1.2) O(a) Diretor(a) Técnico(a), detectada a situacdo de negligéncia, abuso ou maus-
tratos, auscultara todas as partes envolvidas, garantindo que os direitos do cliente ndao



sdo postos em causa e a confirmar-se a situacdo acionara junto das Ajudantes acOes
corretivas a tomar, podendo passar por mecanismos de sangao;

1.3) A sancdo a aplicar sera decidida conjuntamente com a Direcdo da Instituicdo, de
acordo com cada situacao.

2. A ocorréncia de situacao de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos fami-
liares ou de outros que lhe sejam prdximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1) Sempre que detectada algumas destas situacdes, as Ajudantes devem informar
o(a) Diretor(a) Técnico(a);

2.2) Depois de auscultadas as partes envolvidas o(a) Técnico(a) agird em conformida-
de, informando, formando e apoiando o cliente e o familiar ou pessoa proxima a supe-
rar a situagao;

2.3) Sempre que a situacdo o justifique serdo acionados os meios legais necessarios e
informadas por escrito as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a inte-
gridade e seguranca do cliente.

Norma XXX
Procedimentos em situagao de emergéncia

A ocorréncia de situacdao de emergéncia, seja de acidente ou doenca subita, prevé os
seguintes procedimentos:

1. E avisado o familiar/pessoa préxima de contacto definido;

2. Sempre que a situacdo o justifique é contactado o servigo de ambulancias ou INEM;
3. Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa préxima o cliente é
acompanhado ao servigo de saude por uma Ajudante de Ag¢do Direta, no entanto, cabe
a familia acompanhar a crian¢a mal lhe seja possivel.

Norma XXXI
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a enti-
dade gestora da resposta social deve ser celebrado por escrito, apds leitura e explica-
¢do oral do seu contetddo, um contrato de prestacdo de servicos, bem como declara-
¢do sobre o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente Regulamen-
to.

Norma XXXII
Interrupgao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A interrupgdo da prestacdo de cuidados por motivos imputdveis ao cliente é admitida
guando se encontra em situacdo de doenca, férias, e acompanhamento de familiares
no seu domicilio. O prazo para a interrupc¢do da prestacao de servicos deve ser dado a
conhecer a coordenadora pedagdgica antecipadamente, com o minimo de dois dias
Uteis. As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 (trinta) dias, poderdo
determinar o cancelamento da respetiva vaga.



Norma XXXIII
Cessagao da prestacao de servigos por iniciativa do prestador

Nas situacdes de incumprimento contratual reiterado (s), a entidade prestadora pode-
ra ponderar da cessacdo da prestacao de servicos, a qual é operacionalizada da seguin-
te forma:

1. Avaliacdo das ocorréncias com a participacdo da Direcdo da Instituicdo, Direcdo Téc-
nica, Dire¢do Administrativa e Financeira (se for por motivos financeiros), Coordenado-
ra Pedagdgica, pais/encarregados de educacdo, se for caso disso;

2. Comunicacdo aos pais/encarregados de educacdo da decisdo com pré-aviso de trinta
dias.

3. Neste processo a Instituicdo devera assegurar-se que da cessacdo da prestacao de
servicos ndo resultam riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituicdo possa vir a
ser responsabilizada.

Norma XXXIV
Cessagao da Prestacao de Servicos por
Facto Nao Imputavel ao Prestador

1. Mudanca de residéncia.

2. Outros motivos.

3. No caso da resposta social ndo se adequar a problematica da crianca.

4. A resposta Social ndao ter capacidade de resposta para as expectativas dos
pais/encarregado de educacgdo.

Os pais/encarregado de educacdo deverdo dar conhecimento da sua decisdo com uma
antecedéncia de trinta dias.

Norma XXXV
Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/valéncia possui livro de
reclamacdes, que poderd ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

Capitulo V
Disposic¢des Finais

Norma XXXVI
Alteragoes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, as alteracBes introduzidas no presente regulamen-
to deverdo ser acordadas com os clientes ou os seus representantes legais, com uma
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolucdao do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracdes deverdao ser comunicadas aos servicos do Centro Distrital de Seguran-
¢a Social de Bragancga.



Norma XXXVII
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia 22 de Junho de 2015

Vila Flor, 19 de Junho de 2015



