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Capitulo 1

Disposi¢des Gerais

Norma I - Ambito de Aplicacio

A Prodeco, com acordo de cooperagio, para a resposta social de Centro de Actividades

de Tempos Livres, doravante designada por CATL, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Coimbra em 1 de Setembro de 1997, registada na Direcgfio Geral
da Seguranga Social sob o n° 31/92, folha 45 das Associagdes de Solidariedade Social,

efectuado a 11 de Margo de 1992, rege-se pelas seguintes normas:

Norma II - Legislacio Aplicavel

Todos os Centros Sociais com a resposta social de CATL destinam-se ao apoio

socioeducativo e prestagiio de servigos préprios de CATL e regem-se Decreto-Lei
n°172-A/2014 de 14 de Novembro que republica o Decreto-Lei n° 119/83 de 25 de

Fevereiro com as devidas alteragdes, Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho.

Norma III - Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos das criancas nomeadamente da sua dignidade e

intimidade da sua vida privada.

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta

social.

3. Promover a participag#o activa dos pais/ encarregados de educagio ao nivel da gestfio

da resposta social.

Norma IV - Natureza e Objetives do CATL
O CATL destina-se a proporcionar atividades de lazer a criangas a partir dos 6

anos, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares.
O CATL da Prodeco — Progresso e Desenvolvimento de Covbes, situa-se na Rua
da Bica, freguesia de Covdes, concelho de Cantanhede, distrito de Coimbra. Pode ser

contactada através do telefone: 231 460 810 ou e-mail: geral@prodeco.pt
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S#o objectivos do CATL da Prodeco:

1.

Permitir a cada crianca ou jovem, através da participagiio na vida em grupo, a
oportunidade da sua inserc8o na sociedade;

Contribuir para que cada grupo encontre os seus objectivos, de acordo com as
necessidades, aspiracdes e situagdes proprias de cada elemento e do seu grupo
social, favorecendo a ades#o aos fins livremente escolhidos;

Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga ou
jovem, de forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreenséo,
respeito € aceitagéo de cada um;

Favorecer a inter-relagiio familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem
a uma valorizagdo, aproveitamento e rentabilizagio;

Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condigbes para o
desenvolvimento das actividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;
Recrutar e admitir unidades de pessoal, em nimero suficiente € com preparagio
adequada que garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar as
criangas € jovens;

Proporcionar uma vasta gama de actividades integradas num projecto de
animagdo sociocultural em que as criangas participem;

Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino

e a comunidade, numa perspectiva de parceria, tendo em vista a partilha de

responsabilidades a vérios niveis.

Norma V - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O CATL da Prodeco assegura a prestagiio dos seguintes servigos:

. Apoio socjofamiliar;

Alimentaggo;

Cuidados de higiene adequados a idade das criangas;

. Atividades ludicopedagdgicas nas interrupgdes letivas;

Apoio ao estudo;
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Pode ainda prestar servicos complementares com custo associado, como:

¢ Transporte -

. Dentro Freguesia ~ Fora da Freguesia
~ Ixdia 10€ B _ 12.50€
2x dia _ 15€ _ 20€

¢ Nas interrup¢des letivas algumas atividades socioculturais poderdo ter

um custo associado a definir tendo em conta atividade realizada.

Capitulo II

Processo de Admissio dos Clientes

Norma VI - Condicdes de Admissiio
S#o condigdes de admissdo nesta resposta social:

1. Ter idades compreendidas entre os 6 e os 12 anos;
2. Frequéncia do 1° Ciclo do Ensino Basico;
3. Efetuar a inscri¢fo;

4. Capacidade disponivel do estabelecimento em dar resposta as necessidades e

expetativas da crianga e sua familia.

Norma VII - Candidatura

a) Para efeitos de admissdo, o encarregado de educagfio e/ou representante legal

deverd proceder ao preenchimento de uma Ficha de Imsericiio que constitui
parte integrante do processo da crianga junto do Coordenador Pedagégico ou
outro Técnico Responsavel da Institui¢do.
b) Proceder 4 entrega da seguinte documentago:
a) Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo ou cédula pessoal do
cliente e do (s) encarregado (s) / representante (s) legal (ais);
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do (s) encarregado (s) /
representante (s) legal (ais);
c) Boletim de vacinas;
d) Documento comprovativo do Numero de Identificagio da
Seguranga Social (NISS);
e) Cartio de utente do Centro de Saude, ou de qualquer outro
subsistema que a crianga pertenca;

f) Duas fotografias tipo passe;
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g
h)

k)

k)

D)

Identificagiio do Médico assistente;

Declaragio médica em caso de patologia que determine a
necessidade de cuidados especiais;

Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado
familiar, nomeadamente ultima declaragdo de IRS, demostragdo
de liquida¢o ou outros documentos de natureza fiscal, de acordo
com a lei geral em vigor;

Em caso situagdo de desemprego dos elementos que compdem o
agregado familiar, declarag@io da Seguranc¢a Social ou do Centro
de Emprego atestando a situagfo, com inicio e fim do montante
de subsidio auferido;

Declaragio preenchida e assinada pelo encarregado de educagio
com indicagio explicita a quem pode ser entregue a crianga;

Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca

judicial que regule o poder paternal;

c) Esta candidatura esta sujeita a um processo de selegéo.

Norma VIII - Critérios de Admiss#io

Sempre que a capacidade da resposta social ndio permita a admissdo da totalidade de

criancas inscritas, as admissdes far-se-80 de acordo com os seguintes critérios:

1.

1-Criangas economicamente mais desfavorecidas;

2-Criangas em situacfo de risco;

3-Criangas com Necessidades Educativas Especiais;

4-Criangas com irm3os a frequentarem ja o estabelecimento;

5-Filhos de funciondrios da Instituigfo;

6-Filhos de sdcios da Institui¢do.

Norma IX - Admissao

Recebida a candidatura, esta é analisada pelo Técnico Responsavel desta

Instituicdo, a quem compete elaborar, quando se justificar, a proposta de

admissdo e submete-la A decisdo da Diregdo.

O resultado da inscrico sera comunicado aos Encarregados de Educagio no

prazo de 10 dias Gteis, pessoalmente ou por escrito, em documento préprio, carta

de admissibilidade.
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3. Caso a de nfio admissgo, as familias, encarregados de educagfio/representante (s)
legal (ais) sdo informados que, assim o desejem o candidato ir4 ser integrado na
lista de espera, e do modo de funcionamento desta, bem como a posigiio que
ocupa nessa lista,

d) No ato de admisséo serd preenchida uma Ficha de Avaliacfio Diagnostica, que
constitui parte integrante do processo da crianga junto do Coordenador
Pedagégico ou outro Técnico Responsével da Instituigo,

4. Posteriormente ser4 celebrado um Contrato de Prestacéio de Servicos.

5. Poderfo efetuar-se admissées ao longo do ano letivo desde que haja vaga.

Norma X - Acolhimento da Crianca

O acolhimento da crianga é da responsabilidade da educadora, e auxiliares de

acdo educativa da respetiva sala.

No primeiro dia da crianca no estabelecimento ficard disponivel a
educadora/auxiliar de agfio educativa para acolher cada crianga e familia.

Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptacfio o tempo de permanéncia
da crianca na instituigfio deverd ser reduzido, sendo gradualmente aumentado.

Se, durante este periodo, a crianga no se adaptar, deve ser realizada uma
avaliac8o, identificando as manifestagies e fatores que conduziram a inadaptacfo,

procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencio.

Norma XI - Processo Individual do Cliente
O Processo Individual da Crianca ser4 composto por

1. Ficha de Inscri¢do, sendo-lhe atribuido um ntimero provisério que passa a
definitivo apés celebragdo de contrato;

2. Ficha de Avaliagiio de Diagnostico;

3. Contrato de Prestagio de Servigos;

4. Perfil de Competéncias com o registo da avaliacdo das necessidades da
crianga;

5. Relatérios de avaliagio de implementacio do Perfil de Competéncia;

6. Relatérios de Desenvolvimento realizados em articulagiio com entidades
externas;

7. Programa de Acolhimento ¢ registos de integragdo da crianca;

8. Declarag¢do médica;
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9.

10.
11.

12
13.
14.
15.

Informacdo médica (dieta alimentar, medicagéo, alergias...);

Dados facultados no processo de candidatura;

Informagio sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianga da
creche;

Declaragio de autorizagHo para informatizacéo dos dados da crianga;

Lista de pertences da crianga;

Exemplar da apolice de seguro escolar;

Documentagdo comprovativa da situagdo economica e financeira do

agregado familiar.

Resultados dos relatérios de avaliagdo do Projeto Pedagogico.

Norma XII - Lista de Espera

Caso nfo seja possivel proceder a admissfo por inexisténcia de vagas, os

pais/encarregados de educagiio serfio contactados pessoalmente e/ou por escrito,

informando qual a sua posi¢do na lista de espera, respeitando sempre os critérios de

admissdo estabelecidos na Norma VIII deste regulamento.

Sé serdo retiradas inscrigdes da lista por motivos de desisténcia.

Capitulo ITI

Instalacdes ¢ Regras de Funcionamento

Norma XIII - Instalacdes

A Prodeco, na resposta social de CATL estd sediada na Rua da Bica, freguesia de

Covdes, concelho de Cantanhede e as suas instalagdes sdo compostas por:

2)
b)
©)
d)
€)
f)
h)
)

1 Hall de entrada;

1 Sala de actividades;
1 Escritorio;
1Refeitorio;

1 WC para as criangas;
1 WC para adultos;

1 Sala de arrumagéo,

1 Jardim com parque adequado as idades das criangas.

10
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Norma XIV - Horirio de Funcionamento
Sendo articulado com os horérios oficiais o CATL funciona de segunda a sexta das

7.30h as 9h00 e das 16h00 as 19h00, e durante as interrupgdes letivas das 7.30h as
19h00.

Apds 15 minutos da hora de fecho do estabelecimento (19:00h) sera cobrado 2.5€ de
multa por cada 15 minutos. Apds trés vezes de reincidéncia de atrasos perto da hora

estabelecida, sera aplicada uma multa de 3€,

Horirio do Estabelecimento:

7:30h Abertura

FRR10) ) 11| S —— Componente de Apoio a4 Familia
1213 T U D2 T4 — Actividades*

13:30h - 17:30h--mnmm-- Actividades*

17:30h ~ 19h00-------------Componente de Apoio & Familia

*Durante as interrupgdes lectivas

Componente de apoio a familia

a) A componente de apoio a familia inclui actividades de animacio socioeducativa,
alimentac#o;

b) E levada a efeito na sala, no refeit6rio e no recreio;

¢) Na auséncia da Educadora, a Instituicio assegura o funcionamento desta

componente ficando a guarda das criangas ao cuidado de um Auxiliar de Acglo

Educativa.

Hordrio dos Transportes:
7:30h — 9h00---~----- Recolha das Criangas
17:30h - 19:30h------ Entrega das Criangas

Horario de Atendimento aos Pais:

Estipulado no inicio de cada ano lectivo e afixado em placar.

Calendario Anual de Funcionamento

° O estabelecimento encerra aos sébados e domingos, nos feriados nacionais e

municipal, dia de Carmaval, 2® feira de Péscoa e em outras datas deliberadas pela

11
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Direcclio € a serem comunicadas aos Encarregados de Educacdo com antecedéncia

minima de 2 dias;

Norma XV - Qutras Condicdes de Funcionamento

A. Da Satde e Higiene Alimentar

1.

Em caso de urgéncia a Institui¢8o informaré de imediato os Pais/ Encarregados
de Educagdo no sentido de serem estes a encaminhar as criangas aos Servicos de
Saiade, caso nfio lhes seja possivel, a crianga sera acompanhada por uma

funcionéria, em veiculo da Instituicdo ou ambuléncia (necessaria autorizacéo

assinada no inicio do ano lectivo):

Sempre que os clientes e/ou colaboradores sejam portadores de doengas
impeditivas da frequéncia da resposta social, ficarfio impossibilitadas de
frequentar a Instituigdo conforme a lei, devendo o seu regresso ser autorizado
pela entidade sanitéria através de declaracfio medica;

Sé serdo administrados medicamentos as criangas mediante a apresentacdo de
prescricio médica ou autorizagiio dos pais devidamente assinada que deverd
sempre indicar a posologia necessaria;

Em caso de parasitoses, os Encarregados de Educagio serdo de imediato
avisados pelas Educadoras a fim de fazerem a respectiva desinfestagfo;

Nio deverdo as criangas ser portadoras de qualquer tipo de alimento que ndo seja

apropriado para a idade ou entfo indicado por escrito pelo médico, ou a pedido
da Instituiggo.

Dos Objectos Pessoais e Vestuario

. As criangas nfio deverfo trazer para a Instituigfo, objectos e adormos valiosos, ou

ndo, nomeadamente anéis, pulseiras, fios, brinquedos, etc., nfo se
responsabilizando o estabelecimento pelo seu extravio ou dano;
Os brinquedos porém serdo autorizados desde que sejam do conhecimento tanto

dos pais, como da Educadora ou funcionérias da Instituigéo.

. Do Servigo Social

O Servigo Social serd assegurado por pessoal com a habilitagdo exigida, e que
colaborara com a Responsével Técnica do CATL na execugéo:

a) De reunides periddicas com as funcionérias;

12
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b) Reunides com os pais, sempre que se justifique;
c) Resolugdo de questGes internas afectas ao CATL.

Norma XVI - Pagamento da mensalidade

A comparticipagdo familiar deve ser paga até ao dia 10 de cada meés, sendo o

j
.

primeiro pagamento efetuado no inicio do més em que a crianca entra para o

estabelecimento;

2. Apbs a data limite de pagamento, os Pais ou Encarregados de Educagfo pagardo 1 €

por cada dia de atraso;

3. Os Pais ou Encarregados de Educagfio de todas as criangas ficam obrigados a pagar
as mensalidades de Setembro a Julho;

4. A mensalidade do més de Agosto & paga em duas prestagdes de 50%, a primeira no
més de Junho ¢ a segunda em Julho. Este valor nfio serd devolvido caso haja
desisténcia;

5. O n#o pagamento da comparticipagfio familiar por periodo superior a 2 meses e sem

justificagio aceitédvel pela Direcio, autoriza a Institui¢Ho a considerar o lugar vago.

Norma XVII - Tabela de Comparticipacoes/ Precario de Mensalidades

1- A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho e encontra-se

afixada em local bem visivel.

2- Considera-se comparticipacio familiar, o valor pago pela utilizagio de servicos e
equipamentos sociais, determinado em fungfo de percentagem definida para cada

resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

3<.Agregado Familiar
3.1. Para além do utente da resposta social que integra o agregado familiar, o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacSes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c)Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d)Tutores e pessoas aquém o utente esteja confinado por decisio judicial ou
administrativa;

13
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisfio judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

3.1.1 — Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que
se encontrem nas seguintes condigdes:

a) Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitagéo);

b)Permanegam na habitacfio por um curto periodo de tempo.

3.2 — Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos €m que se
verifique a deslocag8o, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar, ainda que por periodo superior, se¢ a mesma for
devida a razGes de saude, escolaridade, formag&o profissional ou de relagdo de trabalho

que revista carater temporario.

4. Rendimentos do Agregado Familiar

4.1-Para efeitos de determina¢io do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b)Do trabalho independente = rendimentos empresariais € profissionais;

¢) De Pensdes sociais;

d) De presta¢Bes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares ¢ por deficiéncia)
¢)Bolsas de estudo e formagfo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusgo, ate ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h)Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).

4,1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no &mbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagfo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadoria ¢ de produtos ¢ de
servigos prestados.

4.1.2.Consideram-se de rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1 as pensdes de

velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma, ou outras de idéntica natureza,
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as rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do
Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos,
pagas ou colocadas a disposigdio dos respetivos titulares, bem como as importincias
relativas 4 cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com
aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, 4 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e & cedéncia do uso das partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imé6veis ndo resultem rendas, ou destes resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve de ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matriarcal, emitida pelos servigos de
finangas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicfo,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicago daquela percentagem.

4.1.3.2. O disposto no niimero anterior ndo se aplica a0 imével destinado a habitagio
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Rendimento Mensal Garantido
(RMMGQG), situagdio em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.

4.1.4. Considera-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5. °do
Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancarios, dividendos de aces
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto do nimero
seguinte,

4.1.5.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobili4rios , de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31
de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante
da aplicagfo daquela percentagem.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se

os rendimentos anuais ou anualizados.
5.Despesas fixas do agregado familiar
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5.1.Para efeitos de determinagio do montante do rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas € impostos necessarios 4 formagao do rendimento liquido;
b)Renda de casa ou prestagio devida pela aquisi¢fio de habitagio propria e permanente;
c) Despesas com transporte, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com saude e a aquisi¢iio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

5.2. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢), d) do ponto 5.1. podem as
instituigbes estabelecer um limite méximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo nfo seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que a soma €

inferior a RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do

agregado familiar
6.1. o rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

o RC=RAF/12-D
o N

Sendo:
RC = Rendimento Per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar ( anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

7. Prova de Rendimentos e Despesas Fixas
7.1. A prova de rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacdo da

declaracio de IRS, respetiva nota de liquidaco e outros documentos comprovativos da

real situagfio do agregado.
7.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragBes de rendimento, e
apbs efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigdes
convencionar um montante de comparticipacio familiar até ao limite da
comparticipacio maxima.
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7.1.2. A falta de entrega dos documentos referidos em 7.1 no prazo concedido para
efeito determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.
7.2.A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a

apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

8. Montante miximo da comparticipacio familiar

8.1. A comparticipago familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas,
ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano
anterior, salvo se outra solugio resultar das disposi¢Ges legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Institui¢bes e o
Ministério responsavel pela 4rea da Seguranca Social.

8.2.Considera-se custo médio real utente aquele que ¢ calculado em fungdio do valor
das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagfio, e do niimero de utentes

que frequentaram a resposta social nesse ano.

9. Redugiio da comparticipagiio familiar

Haverd lugar a uma reduciio de 10% na comparticipagiio familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Redugio da comparticipacio familiar

10.1 As comparticipagBes familiares, em regra, sio objeto de revisfo anual, a efetuar
no inicio do ano letivo.

10.2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo
comparticipagdo familia, designadamente, no rendimento per capita mensal, as

instituicdes podem proceder a revisio da respetiva comparticipagéo.

11. Apuramento do montante da comparticipacdo familiar por resposta social:
11.1. Infincia e Juventude (creche, Centro de Atividades de Tempos Livres).

11.1.1. Para determinagio da comparticipagio familiar pela utilizagio dos
equipamentos e servigos da 4rea da infincia e juventude e de acordo com o rendimento

per capita mensal apurado, o agregado familiar ¢ posicionado num dos seguintes
escaldes indexados 4 RMMG.
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11.1.2. O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagéo de
uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela

institui¢do no respetivo regulamento Interno.

Escaldes 1° ' 20 ‘ 3° 4° _ 5° ' 6°
| | I | l |
RMMG ‘ Até30% | De30%a De50%a  De70%a Del0d0% a Mais de
| 50% 10% 100% 150% , 150%
' % Sobre rendimento . 15% |  17% | 19% | 21% | 23% |  25%
per capita ‘

e Sempre que, através de uma cuidada andlise socioecondémica do agregado familiar, se
conclua pela especial onerosidade do encargo com a mensalidade, nomeadamente nas
seguintes condi¢des: no caso de familias abrangidas pelo regime do rendimento social
de inser¢fo; no caso de familias acompanhadas pela Comissdo de Protecdo de Criangas
e Jovens em Risco; no caso de familias afetadas por situagGes de desemprego, pode ser
reduzido o valor da comparticipagio ou dispensado ou suspenso o respetivo
pagamento, por deciséio da Diregdo da Instituigao;

o As Criangas cujos irmdos também frequentem a InstituigBio, serd feita na—sua
mensalidade uma redugio de 10%, apenas a uma das criangas;

e Clientes filhos de funciondrias da Instituic8o serd efetuado um desconto no valor de
15% sobre a comparticipagio familiar;

¢ Sobre comprovada altera¢fio da situagiio economica do cliente ou dos seus familiares, a

mensalidade ser4 ajustada em conformidade.

Norma XVIII - Faltas

a) S#Ho consideradas faltas justificadas das criangas as dadas por motivo de doenga ou

outros considerados relevantes a avaliar pela Direcgio, dos quais daréo
conhecimento através de declaragdo médica ou hospitalar ou declarago por escrito
do Encarregado de Educagéo e outro a considerar pela Direccio,

b) As auséncias justificadas inferiores a 15 dias consecutivos, nio determinam efeitos

na redugdo da mensalidade;
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c¢) Nos perfodos de auséncia devidamente justificados superiores a 15 dias e inferiores
a 30 dias, consecutivos, haverd lugar a uma redugiio de 10% da mensalidade no
més seguinte; as consideradas sem justificagio aceitdvel ou nio justificadas, ap6s
pedido feito por escrito a direcgdo que dari o seu parecer, podero ter uma reducio
de 25%;

d) Os periodos de auséncia de 30 dias consecutivos com justificacio considerada

aceitavel pela Direcgdo, serd cobrado apenas 25% da mensalidade.

Norma XIX - Refeicoes

O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de

desenvolvimento das criangas, sendo a alimentagfio variada, bem confeccionada e
adequada quantitativa e qualitativamente 2 idade da crianga.

As ementas séo elaboradas pela Educadora responsével, sendo que, sempre que a
crianga necessite de uma dieta especial, tal deve ser comunicado pelos pais/
encarregados de educagio 4 mesma Educadora ou Técnico do CATL e comprovado

atraveés de declaracdo médica.

O mapa semanal de ementas encontra-se afixado em local visivel, no placard do hall
de entrada.

Norma XX - Passeios ou deslocacdes em srupo

- Sempre que haja uma saida fora da localidade os Pais/ Encarregados de

Educagio deverfio sempre autorizar, por escrito a ida dos seus educandos, devendo,
igualmente por escrito, recusar a respectiva autorizaggo;
- O transporte seré feito por veiculo pertencente & Instituigdo ou pertencente a
outra entidade, Publica ou Privada, que o faculte 4 Instituigio, desde que observadas

todas as condigdes de circulagio do veiculo afetado ao transporte de criangas.

Norma XXI - Quadro de Pessoal

A intervencfio ¢ assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fun¢io da

capacidade do pré-escolar e dos grupos de criangas, e de acordo com a legislacdo em

vigor, devendo ser constituida;
¢ Animador Sociocultural;
s Auxiliares de Agdo Educativa;

e Auxiliar de Servigos Gerais.

19



PRODECO PROGRESSO E DESENVOLVIMENTG DE COVOES

RUA DA BICA N.2 501 3060-284 COVOES TELEFONES: 231460810 - 927201634

Funcdes do Pessoal Docente

a) Observar cada crianga e o grupo para conhecer as suas capacidades, interesses e

dificuldades, recolher as informagdes sobre o contexto familiar e 0 meio em que as

criancas vivem, adequando o processo educativo as suas necessidades (Ficha de

Diagnostico ¢ Perfil de Desenvolvimento),

b) Concretizar na acgfio as suas intengdes educativas, adaptando-as as propostas das

criangas e tirando partido de situagdes e oportunidades imprevistas;

c)

Partilhar o conhecimento que o educador adquire da crianga e do modo como ela

evolui, com outros adultos que também tém responsabilidade na educagio das criangas,

nomeadamente colegas, auxiliares de ac¢fio educativa e pais;

d

Elaboracio das ementas de acordo com as faixas etdrias de cada de crianga e

segundo as indicagdes dadas pela familia.

d)

Funcdes da Responsavel Técnica do CATL

Coordenar a aplicagio do plano anual de actividades;

Coordenar as actividades de animagdo socioeducativa;

Orientar tecnicamente toda a accdo do pessoal auxiliar;

Colaborar com a Coordenadora Pedagégica, na execugéo de reunides periddicas

com as funciondrias e reunides de pais.

Funcdes dos Auxiliares de Acciio Educativa
Orientar e participar nas actividades socioeducativas;

Ajudar nas tarefas de alimentacfo, cuidados de higiene e conforto directamente

relacionados com a crianga;
Vigiar as criangas na sala de actividades;

Assistir as criangas nos transportes, nos recreios e, nos passeios e visitas de

estudo;

€)

b)

Colaborar e participar na higiene e zelo das instalagdes.

Funcdes da Directora Técnica e da Técnica Superior de Servigo Social:
Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de actuagfio da Instituicdo na
resposta social respectiva;

Proceder 3 andlise de problemas directamente relacionados com o CATL;
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¢) Ajudar os clientes através dos seus representantes a resolver adequadamente os

seus problemas de adaptacio e readaptagio social, fomentando uma decisio

responsavel,

d) Proceder ao calculo das mensalidades.

Fungdes do Enfermeiro
a) Prestar cuidados de enfermagem as criangas em circunsténcias diversas;

b) Colaborar com os Médicos e outros técnicos de satde no exercicio da sua

profissio.

Funcdes da Cozinheira
a) Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados 3s refeigdes;
b) Elaborar as ementas e submeter a aprovacdo dos responsaveis;

¢) Receber os alimentos e outros produtos necessérios 3 sua confecgio, sendo

responsavel pela sua conservagio;

d) Executar e zelar pela limpeza da cozinha e dos utensflios.

Fungdes das Ajudantes de Cozinha

a) Trabalhar sob as ordens da Cozinheira, auxiliando-a na execucdo das suas

tarefas;

b) Executar ¢ colaborar nos trabalhos de arrumacio e limpeza da sua secgdo;

c¢) Colaborar no servigo de refeitorio.

Funcdes do (a) Motorista

a) Conduzir as carrinhas ou autocarro da Instituicio em que faz o transporte das
criangas respeitando o Cédigo da Estrada;

b) Zelar pela boa conservacio e limpeza dos veiculos;

¢) Zelar pela seguranga das criangas quando as transporta;

d) Zelar pelo cumprimento das inspecgdes aos veiculos.

Norma XXTI - Direcciio Técnica

A Direcgio Técnica desta Instituigsio prestadora de servigos compete a um técnico,
nos termos do Despacho Normativo n°262/2011 de 31 de Agosto, cujo nome,

informagéo e contendo funcional se encontra afixado em local visivel.
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Capitulo 1V

Direitos e Deveres

Norma XXIII - Direitos das Criancas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes
do CATL tém os seguintes direitos:

a. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religidio, nacionalidade,
idade, sexo ou condig¢8o social;

b. Utilizacfio dos servigos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para
a respectiva sala de actividades e espagos de recreio;

c. Participar nas actividades promovidas pelo estabelecimento;

d. Serem tratados em boas condi¢Oes de higiene, seguranca e alimentagio;

e. Respeito pela sua identificagiio pessoal e reserva da intimidade privada e
familiar;

f. Nio ser sujeito a coagéo fisica e psicologica.

Norma XXIV - Deveres das Criancas

a. Osclientes do CATL tém o dever de cumprir as regras estipuladas para

cada sala.

Norma XXV - Direitos dos Pais/Encarregados de Educacéo

e Os Pais/Encarregados de Educagiio tém direito, dentro do horério previsto, a um
periodo para atendimento, (afixado em placar) para serem informados sempre que
necessario do processo de desenvolvimento do seu educando;

o Participar na vida do CATL e cooperar com os varios elementos da Instituigao;

» Ser informados sobre todas as actividades que se realizem dentro e fora da Instituicdo
e nas quais os seus educandos participem;

e Tém direito a participar, em regime de voluntariado, na vida pedagogica do CATL
segundo a legislagfo, no sentido da procura das melhores condigdes para a educagéo das
criancas de acordo com os principios da cooperagdo ¢ da solidariedade;

e Conhecer o Regulamento Interno, da resposta social de CATL;

s Conhecer as instalagdes no acto da candidatura;

e Ter assegurada a confidencialidade das informagbes fornecidas sobre o seu

educando.
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Norma XXVI - Deveres dos Pais/Encarrecados de Educacio

* Os Pais e Encarregados de Educacfio deverfio contactar a Instituicdio de forma
assidua, para conhecer e ajudar na resolugfio dos problemas do seu educando;

* Deverdo assegurar a inscrigfo e renovagio da inscri¢fio dos seus educandos;

* Participar, sempre que oportuno, na concretizagio das actividades previstas no plano
anual de atividades;

* Articular a educagio na familia com o trabalho desenvolvido no CATL;

® Sempre que ndo sejam os Pais e Encarregados de Educacfio a entregar ou a receber
os seus filhos/educandos deverfio informar previamente qual a pessoa designada para o
efeito. 86 ¢ permitida a saida das criangas das instalagBes quando acompanhadas pelas
pessoas responsaveis ou quando indicadas por estas para o efeito e devidamente

credenciadas;

* Nunca serd permitida a entrega de criangas a menores, sem autorizag8o expressa dos
seus responsaveis;

¢ Sempre que haja necessidade, os pais/encarregados de educacgfio devem informar a
Institui¢o no que respeita a auséncias, alergias, medicagio (mediante apresentagio de
prescricdo médica ou autorizagdo dos pais devidamente assinada que devera sempre
indicar a posologia necesséria);

® Nos casos de separagio ou divércio dos pais, deverdio estes informar a Instituigéo a
quem foi atribuida a tutela da crianga, ¢ das demais condigdes impostas pelo tribunal,
apresentando o documento comprovativo. Nio se entrega a crianca ao pai, sem
autorizagdo da Mde, quando esta lhe estiver legalmente entregue; ou a4 Mie, em

igualdade de circunstincia;

* Nio ¢ da responsabilidade da Prodeco a tutela das criancas suas utentes durante o
periodo em que decorrer o horario escolar;

* A resposta social de CATL assegura a permanéncia de todos os clientes durante as
auséncias dos professores em horério lectivo, desde que, sempre que possivel, seja
comunicado & Instituigdo com antecedéncia minima de 2 dias;

® Prestar cuidados de alimentagfio e higiene aos seus educandos. Sempre que estes se
revelem insuficientes poderfio os responsaveis pela Instituigdo actuar, podendo mesmo
recusar a crianca caso nio se verifique a resolugfio do problema em questdo;

» Celebrar contrato de prestagdo de servigos com a Instituicio;

¢ Estabelecer parcerias com o CATL no sentido de partilha e colaboragdo;

* Respeitar todos os funciondrios do estabelecimento;
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e Tomar conhecimento, assinar e cumprir o disposto no Regulamento Interno.

Norma XXVI1I - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

e Exigir o cumprimento de todas as disposigGes deste regulamento;

s Exigir o cumprimento do pagamento das mensalidades e dos produtos fornecidos ou
dos servigos prestados dentro do prazo estipulado;

» Ser informada no que respeita as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de
cada crianga;

e Ter sempre conhecimento actualizado do estado de saide e da prescrigio

medicamentosa de cada crianga;

» Dispor da informagdo considerada necesséria relativamente & identificag8o da crianga

e familia, bem como os contactos dos seus responsaveis;

e Reunir com o encarregado de educacéo de forma a avaliar adequadamente a resposta

social.

Norma XXVIII - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

e Cumprir todas as obriga¢des derivadas deste Regulamento, bem como as resultantes
do contrato estabelecido entre o cliente, seu familiar ou pessoa por si responsavel e a
Instituicdo;

o Ficar com as criangas no horario de funcionamento do CATL e durante as
interrupgdes lectivas calendarizadas;

e Estabelecer parceria com a familia no sentido de partilha e colaboragéo;

o Respeitar os clientes na sua individualidade, independéncia, dependéncia e forma de

estar na vida;
e Providenciar a todos os clientes um atendimento e acolhimento personalizados de
acordo com as suas necessidades biopsicossociais;

e Fornecer a cada crianca o almogo e suplemento alimentar da tarde durante as

interrupgdes lectivas;
e Realizar periodicamente reunides de pais;

e Em caso de acidente ou doenga subita deverdo os responsaveis prestar assisténcia ¢

avisar a familia;

e Fazer seguro de acidentes pessoal nos termos da legislagdo em vigor abrangendo

todas as criangas;
e Dar a conhecer o Regulamento Interno aos Pais e Encarregados de Educagéo;

e Facultar o Livro de Reclamagdes sempre que solicitado.
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Norma XXIX - Contrato

Nos termos da legislagio em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a

entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de
prestacio de servigos.

O contrato celebrado pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual devera
revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produzir efeitos, bem como os

direitos e obrigacSes das partes decorrentes da cessagio.

O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer um dos

contratantes, mediante comunicagio escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias

]

consoante a iniciativa seja do Primeiro ou Terceiro Contratante. respetivamente.

Norma XXX - Cessaciio da Prestacéio de Servicos por Facto nio
Prestador
As faltas de comparéncia n#o justificadas e superiores a 30 dias podem determinar o

Imputivel ao

cancelamento da respectiva inscricio e serd cobrada a mensalidade total.

Norma XXXI - Livro de Reclamac des

Nos termos da legislagio em vigor este Estabelecimento possui Livro de

Reclamagdes, que podera ser solicitado nos Servigos Administrativos da Prodeco.
Capitulo V

Disposic¢oes Finais

Norma XXXII - Alteracdes ao Re gulamento

Nos termos do Regulamento da legislagéio em vigor, os responsédveis da Instituigfo,
deverdo informar e contratualizar com os clientes ou os seus representantes legais
sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30
dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito 3
resolucdo do contrato a que este assiste.

Estas alteragGes deverio ser comunicadas & entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.
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Norma XXXTII - Integracfio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Prodeco, tendo em

conta a legislagio/normativos em vigor sobre a matéria,

Norma XXXV - Dis)osicGes Comylementares

O funcionamento da valéncia de CATL inicia-se no més de Setembro.
Aquando a sua admissfo, o cliente e/ou familia ters conhecimento deste Regulamento

Interno e fard compromisso de o assumir, assinando conjuntamente com oa) Presidente
da Diregéio, do qual ser4 entregue uma cépia.

Norma XXXV - Entrada em Vigor
O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Direcgfio em >0 3_&1._*_“_-"'3_ w AT

Entra em vigor a partir de ‘m_ ety Q_-G 8
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