“ A Beneficente” - Pévoa de Varzim

REGULAMENTO INTERNO DE C.A.T.L.

CAPITULO I

Disposi¢des Gerais

NORMA I
Ambito da Aplicacio

O C.A.T.L. “Monsenhor Pires Quesado”, sito na Rua José Régio, n.° 197, na
P6évoa de Varzim, pertence a “A Beneficente”, Associacdo de Solidariedade
Social - IPSS - registada na Direcdao Geral de Seguranga Social com a inscri¢do
n.° 49/88, a folha 191 do livro n.° 3 das Associag¢des de Solidariedade Social,
com os estatutos publicados no Diario da Republica III série n.° 159, de 12 de
Julho de 2002, com sede na Rua Fernando Barbosa, n.° 89, na Pévoa de Varzim.

NORMA 11
Legislacao aplicavel

Este estabelecimento rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro com as alteracdes
introduzidas pela lei n.° 76 /2015, de 28 de julho;

b) Portaria n.° 196-A /2015, de 1 de julho;

c) Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo;

d) Protocolo de cooperacdo em vigor;

e) Circular de orientacao técnica n.° 4, de 16 de Dezembro de 2014.

NORMA III
Objectivos do regulamento

e Promover o respeito pelos direitos da crianga, nomeadamente da sua
dignidade e intimidade da sua vida privada;

e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento;

e Promover a participacdo das criangas e dos seus familiares e/ou
representantes legais ao nivel desta resposta social.

NORMA 1V
Servicos minimos assegurados e atividades complementares desenvolvidas

1. Como contrapartida do pagamento da mensalidade estabelecida, sao
assegurados os seguintes servigos:
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a) Componente soécio-educativa: atividades sécio-pedagédgicas no ambito
das 4reas de psicomotricidade, cognicdo, psicolinguistica e soécio-
emocional;

b) Componente de apoio a familia: alimentacdo, cuidados de higiene e
conforto e prolongamento de horério;

c) Estao incluidas na comparticipacdo familiar as atividades: funk e
musica.

2. Atividades extracurriculares: inglés, karaté, ballet e futebol, ndo incluidas
na comparticipacao familiar.
3. Horarios do servigo de transporte:
Manha: das 8H30 as 9H30
Tarde: das 17H00 as 18HO00
C.A.T.L.: das 12H45 as 13H30 (levar/buscar as Escola)
A Instituicdo assegura o transporte para as atividades extracurriculares
(Escolas Priméarias), se houver namero suficiente de criancgas.
4. Estd excluido do n.° 1, o material relativo a higiene pessoal, que devera ser
assegurado pelos pais/representantes legais da crianca.

CAPITULO II

Processo de selecdao e admissao

NORMA V
Condicoes de admissao

S3do condig¢bes de admissdo neste estabelecimento:

1. Ter idade igual ou superior a 6 anos e inferior a 10 anos.

2. Ser ou nado portador de doenga infecto-contagiosa ou outra sem periodo de
eviccdo escolar que possa prejudicar a satde, estabilidade ou convivéncia com
as outras criangas.

3. Sendo criancgas portadoras de deficiéncia fisica ou intelectual a admissao
fica condicionada, a que o C.A.T.L. tenha as condi¢ées minimas para as
receber e tenham obtido o parecer favoravel do Departamento Médico, do
Servico de Psicologia, da Direcao Pedagégica e a aprovagdo da Direcdao da
Associagao, de acordo com a legislagao vigente de acessibilidades ou outras.
4.Aceitacdo do presente regulamento e assinatura do contrato.

NORMA VI
Candidatura

e As inscri¢des sdo efetuadas, anualmente, no Edificio Sede da Instituicao,
com o seguinte calendario:
Inscri¢des pela 1.? vez - decorrem a partir da 3.7 semana, inclusive, do
més de Junho.
Renovacdes - decorrem na 2. semana do més de Abril.
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° Caso a inscricdo ndo seja renovada durante este periodo, ndo se
garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo.

o Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a
inscricao.

Para efeitos de admissdo deverdo proceder ao preenchimento de uma ficha de
inscricdo que constitui parte integrante do processo da crianca/utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de uma
copia dos seguintes documentos:

Da crianca:

1. Boletim de inscri¢cdo (impresso fornecido pela Associa¢do);

2. Fotocdpia do cartdo de cidaddo (frente e verso) ou fotocdpias dos

seguintes documentos:

e Cartdo de contribuinte (frente e verso),

e Cartdo de utente do Ministério de Saulde,

e NISS (N.° de Identificacdo da Seguranca Social),

e Boletim de nascimento ou Bl (frente e verso);

Fotocdpia do boletim individual de saldde — registo de vacinacoes;

4. Fotocdpia do boletim de saude infantil e juvenil - pag. 2,3 e 4;

5. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;

6. Fotografia.

Do agregado familiar:

7. FotocOpia cartdo de cidaddo (frente e verso) ou fotocopias do Bl (frente
e verso) e cartdo de contribuinte dos pais/representantes legais;

8. Fotocodpia dos documentos do rendimento do agregado familiar (recibos
de vencimento dos dois meses anteriores ao da inscricdo, declaracdo de
IRS do ano anterior).

Em situacdo de desemprego apresentar documento comprovativo do
mesmo e do valor correspondente, e/ou declaracdo da Seguranca Social
da situacdo profissional atual;

9. Fotocdpia dos documentos comprovativos da despesa com a renda
(contrato de arrendamento legalizado e recibo do més anterior ao da
inscricdo), ou documento da amortizacdo de empréstimo bancéario para a
habitacdo prdopria e permanente;

10.Documento comprovativo dos encargos médios mensais com transportes
publicos;

11.Documentos comprovativos das despesas com aquisi¢cdo de medicamentos
de uso continuado em caso de doenca cronica, devidamente confirmada
pelo Médico Assistente;

12.Documento comprovativo de residéncia;

13. Em situacdes especiais é solicitada certiddo da sentenca judicial que
regule poder paternal.

w

NORMA VII
Critérios de selecdo

Os critérios de prioridade na selecdo das criancas sdo ponderados numa
pontuacgao de 1 a 30.

A escala é definida com a seguinte pontuacdo correspondente aos itens abaixo
descritos:
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Critérios de selecao e priorizacao Ponderacao

Idade da crianca 2
Ser filho de funcionario da Associacédo

Ser filho de s6cio da Associacgao

Irméaos a frequentar o estabelecimento

Pais a trabalharem na drea do estabelecimento

Baixos recursos econémicos do agregado familiar

Crianca em situacdo de risco

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos
Familia monoparental ou numerosa

Situagdo encaminhada pelos servigos da Segurancga Social

R WO R Ul W oR R N W

Outros

NORMA VIII
Admissao

1. Recebido o processo de inscrigdo e respetivo pagamento, é obrigatério a
realizacdo de uma entrevista no Servico de Psicologia da Associacdo, para
elaboracdo do processo de integracdo da crianca.

2. O valor referente a inscrigcdo/ renovacdao nao é reembolsado, destinando-se
0 mesmo a cobrir despesas administrativas.

3. Os pais/representantes legais serdo informados pelos servicos
administrativos, via CTT, da aceitacdo ou ndo da inscricdo, no prazo de cinco
dias uteis, apos a entrevista.

4. Em caso de aceitagdo e confirmada a matricula (pagamento do dltimo més
do ano letivo), serd marcada uma entrevista obrigatéria, com o Diretor
Pedagodgico do estabelecimento e o educador da sala.

5. O més de Julho do ano seguinte ndo é reembolsado, salvo situacdes
excecionais, devidamente justificadas, ap6s autorizacdo da Direcao.

6. Em caso de ndo-aceitacdo, os servicos administrativos informardo, via CTT,
o motivo da mesma.

NORMA IX
Lista de espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo de uma crianga por inexisténcia
de vagas, os encarregados de educacdo/representantes legais podem proceder
a inscricdo em lista de espera, sendo informados relativamente a posigdo que a
crianga ocupa.

2. Este documento menciona informacdo relacionada com a identificacdo da
crianca, a data de nascimento, a data de inscrigdo na lista de espera e a
resposta social que pretende frequentar.

3. A lista de espera serd atualizada sempre que se justifique.

4. A lista de espera estara afixada na portaria em local visivel aos
encarregados de educagdo/representantes legais.
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5. A retirada da lista de espera para integracdo na resposta social sera
efetuada conforme os critérios explanados no capitulo II, Norma VII.

6. Sempre que considere necessario o servico de secretaria entrard em
contacto, via telefone, CTT e/ou e'mail, com os pais/representantes legais
para ratificar a sua continuidade na lista de espera. Nas situagdes em que
estes ndo confirmem a continuidade na mesma, nos prazos solicitados, a
crianca sera retirada da respetiva lista.

NORMA X
Periodo de adaptacio inicial

1. Realizar-se-4& uma sessdao de recegcdo as criangas e aos pais, em periodo e
data a definir, em circular facultada no acto da inscricao.

2. Nos primeiros 30 dias de frequéncia as atividades realizadas terdao como
objectivo a integracdo da crianca e a sua adaptacado as rotinas do C.A.T.L.

3. Findo o periodo de adaptacdo, e caso a crianga nao se adapte, recorre-se a
segundo periodo de adaptagdo com intervencdo do servico de psicologia da
Instituicao.

NORMA XI
Rececao

A rececdo dos pais/representantes legais serd efetuada pelo Diretor Técnico
do estabelecimento, ou por quem o substitua, que acompanhard os
pais/representantes legais na visita as instalagdes.

CAPITULO III

Regras de funcionamento

NORMA XII
Lotacdo do estabelecimento

O estabelecimento tem lotacdo maxima de 60 criancas.
NORMA XIII
Direcao e coordenacao do C.A.T.L.
1. A coordenacdo, distribuicdo e Direcao dos servicos e do pessoal do
respetivo setor compete ao Diretor Pedagédgico do estabelecimento.

2. A Direcdo Pedagodgica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo
nome, formacao e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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NORMA XIV
Quadro de pessoal

1. Para assegurar o regular funcionamento e a manutencgdo, higiene e limpeza
do equipamento, o estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado,
em conformidade com a legislacdao aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formacéao
e conteddo funcional, definido de acordo com a legislacdao em vigor.

NORMA XV
Horario e periodo de funcionamento

1. O estabelecimento funciona diariamente de segunda-feira a sexta-feira, de
Setembro a Julho, encerrando nos seguintes periodos:

Natal - dias 24 e 31 de Dezembro

Carnaval - terca-feira de Carnaval

Pascoa - segunda-feira de Pascoa
Encerrarda em todos os feriados nacionais e no feriado municipal.
As datas de inicio e de encerramento de ano letivo, bem como das
interrupcdes letivas, serdo comunicadas aos pais/representantes legais através
de circular aquando das inscrigdes.
2. Durante os periodos de interrupcdao letiva o C.A.T.L. disponibiliza um
programa de atividades, que permite a frequéncia dos periodos da manha e da
tarde, mediante inscri¢do e respetivo pagamento.
3. As criancas poderdo frequentar o C.A.T.L. durante o més de Agosto
mediante inscricdo prévia. No ato da inscricdo é obrigatéria a entrega de
declaracdao da entidade patronal que comprove que os pais/representantes
legais se encontram a trabalhar no més de Agosto.
4. As criancas que frequentam o més de Agosto devem ter um periodo de
férias no decorrer do ano letivo, no minimo de 15 dias consecutivos.
5. O horério curricular do estabelecimento é das 09HO00 as 12H00 e das 14H00
as 17H30.
6. O horario extracurricular funciona das 08HO00 as 09HO0O horas e das 17H30 as
18H30.
7. Nao é permitida a permanéncia de criangas, no horédrio de prolongamento,
se algum dos progenitores se encontrar em situacdo de desemprego, salvo em
casos devidamente justificados.
8. S6 é permitida a entrada das criancas até as 09H30, salvo em casos
devidamente justificados e com a concordancia da Direcdo Pedagodgica do
estabelecimento.

NORMA XVI
Horario das refeicoes

1. O servico de alimentacdo contempla as seguintes refeicdes didrias:
Almoco - das 11H30 as 12H30
Lanche - das 15H30 as 16H30

2. Todas as refei¢des sdo servidas na sala de refei¢des/refeitério.

3. As ementas serdo elaboradas e afixadas semanalmente em local visivel.
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NORMA XVII
Entrega das criancas

No inicio de cada ano letivo os pais/ representantes legais terdao de preencher
um documento entregue pelo estabelecimento de ensino, com a identificagdo
da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue.

NORMA XVIII
Contactos com os pais/representantes legais da crianca

1. Para estreitar a relagdo entre o C.A.T.L. e a familia o estabelecimento
promoverd periodicamente reunides de Pais, sendo estes avisados por antncio
no placard do C.A.T.L. ou por circular, com um periodo minimo de 48 horas
de antecedéncia.

2. A ndo comparéncia as reunides, significa a aceitacdo de qualquer decisao
tomada.

3. O atendimento aos pais/representantes legais é efetuado por marcacado
prévia pela Direcdo Técnica sempre que possivel, e pelo educador entre as
10HO0O0 e as 11HO00, no periodo da manha, e das 16H00 as 17H00, no periodo da
tarde, evitando assim a interrupgado do trabalho pedagoégico.

4. A troca de informacgado didria entre o C.A.T.L. e a familia deverd ser feita
através da Caderneta Individual da Crianca, na qual terdo que ser registadas
informacdes relativas a saude, informacdes relativas as rotinas didarias,
administracdo de medicagdo, pessoas autorizadas a recolha da crianca,
pedidos de reposicdo de material, saidas ao exterior e outras.

5. Os pedidos de informagdo por escrito sobre o desenvolvimento ou outros
aspetos do processo educativo da crianca deverdo ser solicitados com um
minimo de 15 dias de antecedéncia, uma vez que implicam o parecer conjunto
de equipa técnica: diretora técnica, psicéloga e professor.

NORMA XIX
Modalidades de participacdao dos pais/representantes legais
e/ou familiares

1. As modalidades de participacdo dos pais/representantes legais e/ou
familiares nas atividades serdo definidas anualmente no Plano Anual de
Atividades.

2. Os pais/representantes legais terdo oportunidade de participar nas festas
de aniversdrio dos filhos, em horario pré-determinado e definido pela equipa
técnica.

NORMA XX
Vestuario e objectos pessoais

1. Todas as criangas devem fazer-se acompanhar de mochila/saco de modo a
possibilitar a deslocagdo dos seus pertences, os quais deverdo estar
devidamente identificados.

2. Todas as criancgas terdo que adquirir uma Caderneta Individual, que devera
ser transportada diariamente na mochila/saco.
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3. O C.A.T.L. ndo se responsabiliza por dano ou perda de objectos de valor ou
brinquedos.

NORMA XXI
Passeios ou deslocacdes em grupo

1. Na entrevista com o responsavel técnico os pais/representantes legais,
deverdo assinar a autorizagdo para a participagdo da crianga em passeios ou
deslocagdes em grupo.

2. Em caso da crianca ndo participar nos passeios ou deslocagdes em grupo ao
exterior, ndo podera frequentar o C.A.T.L. durante o periodo de auséncia do

grupo.
NORMA XXII
Higiene das instalacdes

A limpeza das instalacdes serd efetuada diariamente, pelo pessoal do
estabelecimento.

CAPITULO 1V

Da saade

NORMA XXIII
Da Saude

Vacinas
A fim de proteger as criangas contra doencas infeciosas evitdveis pela
vacinac¢do, e dado o elevado risco de contéagio:

1) S6 poderdo frequentar este C.A.T.L. as criangas com as vacinas que
constam do Programa Nacional de Vacinagdo (PNV);

2) Sempre que solicitado, os pais deverdo entregar o Boletim de Vacinas, a
fim de que possam ser verificadas e registadas no Processo Individual
de Saude de cada criancga;

3) Como medida de precaugdo, o ndo cumprimento do Programa Nacional
de Vacinacdo implica a exclusao da crianga do C.A.T.L. até a atualizagao
da(s) vacina(s) em falta;

4) As criancas que nado tenham as vacinas atualizadas s6 serdao admitidas
no C.A.T.L. mediante a apresentacdo de Atestado Médico comprovando
a contra-indicagdo da vacinacdo e ap6s avaliagdo e decisdo do Médico da
Associacao.
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Medicamentos
No caso de estar a tomar alguma medicacdo, é obrigatério entregar no
estabelecimento a fotocépia da receita/declaracdo médica, com a sua
identificagcdo, horario, modo de administracdo, conforme o plano de
administracdo terapéutica interno.

Doencas
1) Nao podera ser admitida no C.A.T.L. nenhuma crianga com uma doenca
considerada potencialmente transmissivel.

Incluem neste grupo:
- Todas as doengas que se acompanhem de febre;
- Doencas do aparelho respiratério, como gripe, amigdalite, otite,
pneumonia, broncopneumonia;
- Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se
acompanhada de febre, e a diarreia persistente de causa nao esclarecida;
- Outras doencas infecto-contagiosas, como o sarampo, rubéola, varicela,
papeira, hepatite, meningite, escarlatina, mononucleose infeciosa, tosse-
convulsa, difteria, febre-tiféide, parasitoses intestinais.
Outros:
- Pediculose (“piolhos”), logo desde o surgimento das primeiras
manifestacdes.

2) O periodo de afastamento dependerda da situacdo em questdo e, para a
crianca ser readmitida no C.A.T.L., deverd trazer uma declaracdo do
Médico Assistente comprovando a auséncia de risco de contagio;

3) No caso de doencga créonica da criancga ter habitualmente convulsdes com
a febre, os pais devem prevenir o educador e devem entregar-lhe um
documento passado pelo Médico Assistente com as instrugdes sobre o
procedimento a ter em caso de crise;

4) Sempre que a crianga adoeca em casa, os pais deverdo informar o
C.A.T.L. sobre a natureza da doenca, a fim de serem tomadas
precaugdes necessdrias em relagdo as outras criangas;

5) Em situagdo de doenga subita com gravidade, a crianga sera
transportada a Unidade Hospitalar mais préxima na companhia do
responsavel técnico/ajudante de acgdo educativa, ficando a aguardar a
comparéncia dos pais/representantes legais, entretanto avisados;

6) No caso da crianga adoecer durante a sua permanéncia no C.A.T.L., os
pais serdao avisados, a fim de a virem buscar para ser observada pelo
médico.

Acidentes

1) Seguro Escolar é obrigatério. Sempre que surja algum acidente no
C.A.T.L., a crianca serd acompanhada a um servico de Urgéncia pelo
responsavel técnico/ajudante de acgao educativa, e 0s
pais/representantes legais serdo avisados.

2) O Seguro Escolar cobre os acidentes pessoais da criangca no
estabelecimento de ensino e nas saidas programadas pela Institui¢ado.
Exclui danos de objectos pessoais e quebra de 6culos.
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Alimentacao

1)
2)

3)

4)

A alimentacdo fornecida as criancas é variada e adaptada a sua idade e
necessidades nutricionais;

Sempre que necessdrio, serdo administradas dietas especiais,
nomeadamente para distirbios gastro-intestinais;

Em caso de intolerdncia a determinado(s) alimento(s), os pais devem
informar o educador e é obrigatério entregar no estabelecimento a
declaracdao médica;

Se a crianca for portadora de uma doenca exigindo dieta especial (ex.:
doenca celiaca, fenilcetontria, diabetes, intolerancia as proteinas do
leite de vaca), deve trazer uma declaracdo do médico com a lista dos
alimentos proibidos.

CAPITULO V

Da Psicologia

NORMA XXIV
Da Psicologia

Atribuicoes do Servico de Psicologia

1) O

Servico de DPsicologia no C.A.T.L. intervém ao nivel do apoio

psicopedagodgico e do apoio ao desenvolvimento do sistema de relacdes da
comunidade educativa.
Assim sendo:

INF.083.1

a) Participa no processo de admissdo das criangas, realizando a
entrevista de pré-diagnoéstico;

b) Acompanha o periodo de adaptacao inicial;

¢) Colabora com o responsavel técnico, prestando apoio psicopedagoégico
as atividades educativas;

d) Identifica e analisa as causas das dificuldades de desenvolvimento e
propoe medidas tendentes a sua eliminacéao;

e) Elabora os planos educativos individuais, ouvidos os restantes
intervenientes no processo educativo, e acompanhar as situacdes de
colocacdo de alunos em regime educativo especial;

f) Articula modalidades de complemento pedagdgico, de compensagdo
educativa e de educacdo especial, tendo em vista tanto a
individualizagdo do ensino e a organizacdo de grupos de alunos como a
adequacgdo de curriculos e de programas;

g) Propde, de acordo com os pais/representantes legais e em
colaboracdo com os servigos competentes, o encaminhamento de alunos
com necessidades especificas para modalidades adequadas de resposta
educativa;

h)Colabora em ac¢des de formacdo e participa na realizacdo de
experiéncias pedagoégicas;
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i) Desenvolve ac¢des de informagdo e sensibilizagcdo dos
pais/representantes legais e da comunidade em geral no que respeita as
condicionantes do desenvolvimento.
j) Disponibiliza o apoio psicolégico individual as criancas.
2) A psicéloga encontra-se a disposicdo dos pais/representantes legais
mediante marcagdo prévia.

CAPITULO VI

Direitos e deveres

NORMA XXV
Direitos dos utentes

1. A todas as criancas devem ser assegurados:

a) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condic¢ao social.

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e
familiar.

¢) Ndo ser sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica.

d) Ser tratada em boas condi¢des de higiene, seguranca e alimentacao.

e) Utilizar os servigos e equipamentos da Associacdo disponiveis para a
respetiva valéncia e nos termos do acordo com esta.

f) Participar nas atividades promovidas pelo estabelecimento.

2. Aos pais/representantes legais devem ser asseguradas:

a) A possibilidade de consultar o processo de avaliagao.

b) A possibilidade de requerer reunides sempre que considere necessario.

¢) Informacao periddica relativa ao processo educativo da crianga.

NORMA XXVI
Deveres dos utentes

1. As criancas cabe:

a) Respeitar todos os funcionarios do estabelecimento.

b) Preservar os espagos e equipamentos disponiveis na Associagao.

2. Aos pais/representantes legais cabe:

a) Cumprir as normas do C.A.T.L. de acordo com o estipulado neste
regulamento interno.

b) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao quinto dia atil de cada
més, na secretaria da Associagdo ou por preenchimento do impresso para
pagamento pelo sistema de débitos diretos (SDD).

¢) Cumprir os horarios fixados.
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d) Prestar todas as informacgdes com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao estado de satde.

e) Informar o Diretor Técnico/ Educador sobre possiveis alteracdes relativas
ao quotidiano e comportamento da crianca.

f) Respeitar todos os funciondrios do estabelecimento.

g) Informar a equipa técnica do motivo da auséncia, sempre que esta se
verifique por um periodo igual ou superior a cinco dias Gteis consecutivos.

h) Em caso de desisténcia de frequéncia ou de qualquer atividade/servigo,
terd de comunicar aos servigos de secretaria, no minimo 5 dias antes do final
do respetivo més, mediante aviso prévio e por escrito.

NORMA XXVII
Gestao de comportamentos e prevencao de situacdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos

A lei de protecdo de criangas e jovens em perigo tem por objeto a promocao
dos direitos e a protegcdo das criancas e dos jovens em perigo, por forma a
garantir o seu bem-estar e desenvolvimento integral (lei n.147/99 de 01 de
Setembro).

e A Beneficente, enquanto entidade com competéncia em matéria da
infancia e juventude, tem obrigacdes no ambito da prevencdo primaria
de todo o tipo de riscos e perigos.

e A intervencdo para a promogdo dos direitos e protecdo da crianca e do
jovem em perigo é efetuada de modo consensual com os pais, o
representante legal ou quem tenha a guarda de facto da crianca ou do
jovem, consoante o caso, e ponham em perigo a sua seguranga, sadde,
formacdo, educacdo ou desenvolvimento, ou quando esse perigo resulte
de agdo ou omissdo de terceiro ou da prépria crianga ou do jovem, a que
aqueles ndo se oponham de modo adequado a remové-lo.

Considera-se que a crianga ou o jovem estd em perigo quando se encontra,
designadamente, numa das seguintes situagdes:
o Esta abandonada ou vive entregue a si prépria;
o Sofre de maus-tratos fisicos ou psiquicos ou é vitima de abusos
sexuais;
o Nao recebe os cuidados ou a afeicdo adequados a sua idade e
situacdo pessoal;
o Esta sujeita, de forma direta ou indireta, a comportamentos que
afetem gravemente a sua seguranca ou o seu equilibrio emocional.

Acodes preventivas:
e Sensibilizar e motivar os profissionais sobre o seu papel na prevencao e
intervencao nos maus-tratos;
Facilitar os processos de identificacdo e intervencdo indicando quando,
como e quem deve intervir numa determinada situagdo observada;
e Promover um espaco de partilha e reflexdo, onde as vitimas possam
expressar os seus desejos e opinides;
e Promover acdes coordenadas entre as diferentes entidades;
Instituir reunides multidisciplinares para a discussdo de um plano
personalizado.
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Ac¢odes interventivas:

e Verificar se existem sinais, sintomas e indicadores de maus-tratos
através de evidéncias fisicas, psicolégicas ou outra evidéncia indicada
pela vitima;

e Se forem detetados sinais, acionar imediatamente o plano de intervencao
com vista a proteger a vitima, assegurando a prestacdo imediata de
cuidados a vitima.

Plano de intervenc¢io interna:

e Informar a Coordenacéo;
e Registar/ preencher o boletim de ndo conformidade/ ocorréncia:
1. Descricao da situacao
2. Causa
3. Correcéo
4. Acao corretiva
5. Registo fotografico (se necessario).
e Encaminhar para o gabinete social, gabinete de psicologia, direcdo da
institui¢do e gabinete juridico.

Quando se verifique a oposicdo dos pais a intervencdo da instituicdo no
ambito exclusivo da sua competéncia, ou a instituigdo, no exercicio dessa
competéncia, ndo possa assegurar em tempo a protegdo suficiente que as
circunstancias do caso exigem, deve comunicar imediatamente a situacdo a
Comissdo de Protecdao de Criancas e Jovens com competéncia na &area de
residéncia da crianga e jovens.

1.

2.

NORMA XXVIII
Exclusao de utentes

Causas de exclusao de utentes.
1.1. A exclusdo é a sancdo maxima aplicada a um utente cujo
comportamento, pela sua gravidade, torne imediata e irremediavelmente
impossivel a manutencdo da sua utilizacdo dos servigos que lhe sao
prestados pela associagao.
1.2. Sdo causas de exclusdo, nomeadamente:
1.2.1. Comportamento que prejudique o bom funcionamento da valéncia;
1.2.2. O incumprimento do regulamento;
1.2.3. A falta de pagamento do valor da frequéncia da valéncia até ao dia
limite determinado pela Diregdo.
Procedimento.
2.1. A exclusdo serd sempre precedida de um processo disciplinar escrito
que permita ao utente apresentar a sua defesa, excepto pela falta de
pagamento da mensalidade.
2.2. Compete a Diregdo da Associacdo ordenar a realizacdo do processo
disciplinar.
2.3. A falta de pagamento da mensalidade a partir do quinto dia ttil do més
a que respeita, determina a aplicacdo de uma penalizacao de 10% da
mensalidade, em qualquer modalidade de pagamento.
2.4. O ndo pagamento da mensalidade até ao dia 15 do més a que respeita,
nos termos previstos no ponto 2.3 implica a suspensado da frequéncia.
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2.5. No caso de suspensdo da frequéncia, a reintegrac¢do s6 poderd ser
efetuada depois de autorizada pela Diregcdo e de reposto o valor em atraso e
o pagamento das despesas a que houver lugar.

3. Decisao.
3.1. A deliberagdo de exclusdao de um utente é da competéncia exclusiva da
Direcdo da Associagao, concluido o aludido processo disciplinar.
3.2. A suspensdo da frequéncia serd uma competéncia da Direcdo
Pedagoégica e da Direcao da Associagdo até concluido o processo disciplinar
ou o pagamento.

NORMA XXIX
Direitos dos funcionarios

Os funciondrios do C.A.T.L. gozam do direito de serem tratados com educacao
e urbanidade.

NORMA XXX
Deveres dos funcionarios

1. Aos funcionarios em servico no C.A.T.L. cabe o cumprimento dos deveres
inerentes ao exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislacdo laboral
em vigor.

2. Os funcionérios ficam obrigados ao uso de bata sempre que se encontrem no
exercicio das suas fungdes.

CAPITULO VII
Da Mensalidade

NORMA XXXI
Comparticipacoes

1. Para o calculo da comparticipacdo familiar sdo necessdrios os seguintes
documentos:

e Fotocopia dos documentos do rendimento do agregado familiar (recibos
de vencimento dos dois meses anteriores ao da inscricdo, declaracido de
IRS do ano anterior);

e Fotocopia dos documentos comprovativos da despesa com a renda
(contrato de arrendamento legalizado e recibo do més anterior ao da
inscricdo), ou documento da amortizagdao de empréstimo bancério para a
habitagao prépria e permanente;

e Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;
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2. Para a determinacdo da comparticipacdo familiar pela utilizacdo dos
equipamentos e servigos da 4rea de infdncia e juventude, o agregado familiar,
de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num
dos seguintes escaldes indexados a RMMG, seguindo as orientagdes da
Circular n.° 4 do M.S.E.S.S. de 16-12-2014.

Escaldes 1 2 3 4 > 6
RMMG <30% >30%=<50% >50%<70% >70%<100% | >100%<150% >150%
S x ) >167,11€ >278,51€ >389,91€ >557,01€
Capitacao | Ate167,10€ |, 57g50¢ a 389,90€ a 557,00€ a 835,50€ ~835,51€
3. A comparticipacdo familiar ¢é determinada pela aplicacdo de uma

percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme
tabela em vigor e afixada em local visivel.

Escaldes 1° 20 3° 40 5° 6°
o
| Percentagem 12,50% 15,00% 17,50 % 20,00% 22,50% 22,50%
- a aplicar
5% —
Y E C"“;P;Zt;“— Ate 20.89¢ | De25,07€ De 48,74€ De 77,99€ | De 125,33€ Mais de
= ppjgar ’ a 41,78€ a 68,24€ a 111,40€ a 187,99€ 187,99€
]
51 Pea”:}j‘ltiiifm 5,00% 7,00% 10,00% 12,50% 15,00% 15,00%
g S
Q.) C . .
- C"“;P;Zt;“— Até 8.36€ De 11,70€ De 27,86€ De 48,74€ De 83,56€ Mais de
= ppjgar ' a 19,50€ a 38,99€ a 69,63€ a 125,33€ 125,33€

5. O calculo para apuramento do montante de rendimento per

agregado familiar é calculado da seguinte forma:

sendo:

RC =RAE/12 -D

n

RC - Rendimento per capita mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D - Despesas mensais fixas
n - Numero de elementos do agregado familiar
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6. Para efeitos da aplicagdo do ponto anterior, entende-se por:
6.1. Rendimento do agregado familiar - para efeitos da determinacdo do
montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensdes;
d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e
por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio
natural de vida).

6.2. Despesas mensais fixas - para efeitos de determinacdo do montante de
rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento
liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria
e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;
d) Despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doencga crdénica.

6.3. Agregado familiar - conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que
vivam em economia comum.

7. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 6.2. o
limite mdximo do total das despesas a considerar, ndo pode ser inferior a
RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa.

8. A comparticipagdo familiar maxima, calculada nos termos descritos nao
pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no
ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das disposicdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas
das Instituigdes e o Ministério responsavel por esta area.

9. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, atualizado de acordo com o indice de inflacdo, e do nimero de utentes
que frequentaram a resposta social nesse ano.
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10. Nas despesas acima referidas incluem-se quer as despesas especificas do
equipamento e servigos, quer a participacdo que lhe seja imputavel nas
despesas comuns a outros servicos da Associagdo.

11. Tratando-se de servigcos ou equipamentos novos, os fatores a considerar
para a determinacdo do custo médio real do utente, serdo as despesas
orcamentadas e o nimero previsto para o ano correspondente.

12. Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimento deverado ser feitas diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de
razoabilidade.

13. As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a
efetuar no inicio do ano letivo.

14. Havera uma reducdo de 10%, na comparticipagdo familiar mensal, desde
que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um
elemento do agregado familiar.

15. Haverd uma reducao de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias seguidos. A
declaracdo médica a justificar a auséncia terd de ser entregue durante o
periodo de auséncia ou no 1.° dia de regresso ao estabelecimento de ensino.

16. Em casos devidamente comprovados a comparticipacdo mensal podera ser
alterada apds apreciacdo do Departamento de Servigo Social e aprovacao da
Direcdo. Neste caso, ndo se aplicara a reducdao prevista no n.° 14 deste
Capitulo.

17. Por alteracdao das circunstancias que estiverem na base da definigdo da
comparticipacdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizacao de
uma resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, podem
as institui¢cdes proceder a revisao da respetiva comparticipacao.

18. A comparticipagdo familiar para os filhos de funciondrios da Instituigdo é
sujeita a uma tabela fixada pela Direcao.

19. A nao apresentacdo de rendimentos por opcdo do agregado familiar,

determina a aplicacdo da tabela maxima, conforme alinea 7.1.2, do n.° 7, da
Circular n.° 4.
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CAPITULO VIII

Da Disposicdoes Gerais

NORMA XXXII
Documentos obrigatérios a afixar

2

No estabelecimento de ensino é obrigatorio ter afixado na portaria os
seguintes documentos:

a) Regulamento interno;

b) Identificacdao da Diregao Técnica;

d) Horarios de funcionamento;

e) Tabela da comparticipagdo familiar;

f) Mapa semanal de ementas;

g) Publicitacdo dos apoios financeiros da Seguranca Social;

h) Mapa do pessoal e respetivos horarios de acordo com a legislagdo em

vigor;

i) Plano de atividades;

j) Planta de emergéncia;

k) Identificacdo da apodlice de seguro escolar;

I) Identificacao da existéncia do livro de reclamacdes.

NORMA XXXIII
Livro de reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacdes.

NORMA XXXIV

Alteracdes ao regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos
deverdo informar os pais/representantes legais da crianca sobre quaisquer

alteracdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA XXXV
Omissoes

Em tudo o que nao estiver previsto neste regulamento, aplica-se as
deliberacdes da Direcao.

P6voa de Varzim, 21 de Margo de 2017

A Direcao
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