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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CATL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
AMBITO DE APLICAGCAO

OS Pioneiros — Associacdo de Pais de Mourisca do Vouga, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, tem acordo de cooperagio celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Aveiro, em 20/10/2014, para a resposta social de CATL para
extensdes de horario e interrupgdes letivas.

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social CATL rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga
Social; ‘

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabeleciméntos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor:

f) Circular de Orientagéo Técnica n.° 4 e outras acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
MISSAO, VISAO E VALORES DA INSTITUIGAO

MISSAO |
Os Pioneiros ddo resposta as diferentes necessidades da crianga, jovem, idoso,

grupos vulneraveis e comunidade em geral, procurando o seu bem-estar fisico,
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psiquico e social, contribuindo para a sua inclusdo na sociedade, seguindo
politicas/orientacdes nacionais e internacionais privilegiando o trabalho em rede.

VISAO

Os Pioneiros pretendem ser uma iriétituigéo particular de solidariedade social de
referéncia nacional que se distingue bélos cuidados prestados, aos seus clientes, em
todas as etapas da vida. ;'

Veremos as pessoas gue acolhemos a viverem com maior dignidade, contribuiremos,
deste modo para uma sociedade mais justa.

VALORES
Cooperacio
Trabalhar por um objetivo comum.

Trabalhar com empenho e entreajuda =|5el'as causas da institui¢ao

Responsabilidade

Prestar servigos aos clientes adequados s suas necessidades e expectativas.

Ser solidario com as equipas de trabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades
profissionais. i'

Ser capaz de prever, decidir e assumif5 as consequéncias dos seus atos.

Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor

para com os clientes, equipas e insti’tuir;éo, de forma rentavel e com uma utilizagéo
eficiente dos recursos. &

Alegria
Criar um bom ambiente de trabalho
Criar bom relacionamento com os clientes

Gerar bem-estar

Inovacgéol Criatividade
Sermos pioneiros nas praticas e projetos.
Sermos determinados na nossa conduta.

Sermos referenciados e distinguidos pela comunidade, nos servigos que prestamos.
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Confidencialidade
Respeitar a confidencialidade das praticas e informacdes respeitantes a instituicao.
Respeitar o direito & privacidade e confidencialidade dos clientes, o contacto comy
estes deve pautar-se pela maxima discricao e i‘cautela na forma, contelido e meio L
utilizados para a transmissao de informacées.

Revelar sigilo profissional, o dever de ndo revelar ou utilizar informagdes sobre factos
e pessoas, a nao ser mediante autorizagio expressa ou nos casos previstos na lei.

Honestidade |
Ser integro na nossa conduta néo recebendo de terceiros quaisquer comparticipagédo
monetaria ou favor que leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento
nas suas relacGes com a instituigdo. Seremos incorruptiveis.

A nossa conduta deve pautar-se pela verdade.

Imparcialidade

Respeitaremos as pessoas (clientes e colaboradores} na sua individualidade e
identidade.

N&o deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica.
Seremos dignos e retos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de
interesses politicos, econdmicos, religiosos ou da raca, etnia, sexo e idade,
respeitando o principio da igualdade. |

Integridade

Nao deveremos fora da instituicdo ter atividades profissionais paralelas que de alguma
forma colidam com as prestadas pela instituico.

Deveremos usar da lealdade para com os clientes‘, colaboradores e diregéo.
Deveremos ser justos e respeitadores.

Solidariedade

Seremos solidarios na nossa intervengéo proporcionando as pessoas de risco social a
sua autonomia, sustentabilidade e integracdo social '
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NORMA 4
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa: |

1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos

3.Promover a participacéo ativa dos ciientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais

NORMA 52
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DE CATL

1. O CATL & uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o
apoio a familia e a crianga, destinada a acolher criancas dos 6 aos 12 anos de idade,

durante o periodo correspondente a0 impedimento dos pais ou de quem exerg¢a as
responsabilidades parentais.

2. Constituem objetivos da CATL:

a) Proporcionar as criancas expériéncias gue concofram para o seu crescimento
como pessoa, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual,
afectiva e social;

b) Criar um ambiente propicio ac desenvolvimento da personalidade de cada
crianca, por forma a ser cgpaz de se situar e expressar num clima de
compreensio, respeito e acei'tagéo de cada um;

c) Favorecer a inter-relagao familia-escola/comunidade-estabelecimento, em
ordem a uma valorizagéo, aproveitamento e recuperacéo de todos 0s recursos
do meio;

d) Ajudar na construgdo de _hormas individuais e sociais necessarias ao

desenvolvimento de padrﬁesgide comportamentos equilibrados;
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NORMA 62
ATIVIDADES E SERVICOS

1. O CATL presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagéo das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de-acordo
com as suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutrigdo e alimentacio adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da
crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Afividades pedagégicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e

necessidades especificas das criancas;

¢) Disponibilizacdo de informacdo & familia, sobre o funcionamento do CATL e
desenvolvimento da crianca;

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 72
CONDIGOES DE ADMISSAO

S&o condicdes de admissdo na CATL: :
a) Estar enquadrado nas condigées referidas no n.° 1 da NORMA 43,
b) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com
alteragbes nas estruturas ou funcdes do corpo, deve ser previamente

garantida a colaboracio das equipas locais de intervencdo na infancia;

NORMA 87
INSCRIGAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1. Para efeito de admisséo do utente devera ser preenchida a ficha de identificacao
que constitui parie integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidadso do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;
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b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou é{uem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Beneficiario da Seguranéa Social do utente dos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental;

d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salide ou de Subsistema a que o utente
pertenca; :

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do éigregado familiar;

h) No caso de doenca, maternidadei?ou desemprego, sera solicitado o documento
comprovativo da situacdo em causa,

i) Os Encarregados de Educagio que ndo pretendam entregar a declaragéo de IRS,
ficarao sujeitos & assinatura de uma declaragéo de responsabilidade, na qual devera
pagar a mensalidade maxima a atribuir pela Instituigao;

2. A ficha de identificacdo (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatérios
referidos no nimero anterior deverao ser entregues na secretaria,

3. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4, Em caso de admissado urgente, poide ser dispensada a apresentagdo do processo

de inscrigdo e respetivos documentos :probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta;

5. As renovacdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de
Junho, mediante o pagamento de uma taxa a fixar cada ano;

6. Caso a inscrigdo ndo seja renovada'até 30 de Junho, ndo se garante a possibilidade
de frequéncia para o ano letivo seguinte;

7. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, nao sera renovada a inscri¢ao.

NORMA 9°
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Séo critérios de prioridade na admiss&o dos utentes:

a)Crianca em situacao economicamente desfavorecida- 30%

b)Crianca de familias monoparentais ~ 23%

¢)Criangas com irmaos a frequentarem ja o estabelecimento — 22%

d)Criangas cujos Encamregados de Educagéo residam ou trabalhem, na area de
implantaco do Estabelecimento — 15%

e)Antiguidade da inscricdo no Estabelecimento — 6%
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f} Ser sdcio da instituiciao — 4%

NORMA 10°
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo & registado e proposto a admisséo a
Direcao pelo Coordenador Pedagégico e ou Diretor Técnico deste estabelecimento, a
quem compete elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justificar. A proposta

acima referida terd em consideragio as condi¢bes e os critérios para admissao,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admigséo o Presidente da Diregéo;

3. Apos decisdo da admisséo da crianca, procé.der-se-é a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacao, assim
como a definicao, programacéo e acompanhamepto dos servicos prestados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao Seré sempre a titulo provisério com
parecer do Coordenador Pedagégico e ou Diretor Técnico e autorizacfio da Direcéo,
tendo o processo tramitagio idéntica as restantes situacdes;

6. No ato de admissé&o sao devidos os seguintes pagamentos da primeira mensalidade
e a taxa de Inscrigao;

7. Os utentes que reunam as condigbes de admissdo, mas que néo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam autométicamente inscritos e 0 seu processo
arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal facto € comunicado ac candidato a utente ou seu representante legal

presencialmente ou por contacto telefénico ou através de carta se solicitado.

NORMA 112
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacdo devera ser de 30
dias, podendo alargar até 60 dias.

2. Se durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliag@o do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestactes e

factores que conduziram a sua inadaptagao; procurar que sejam ultrapassados,

Instituigdo Particular de Solidariedade Social
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estabelecendo-se novos objectivos de intervencdo. Se a inadaptacao persistir,
& dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer a familia, de rescindir o
contrato.

NORMA 123
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individua! da crianga utente deve constar:

a) Ficha de inscricio com todos os elémentos de identificagdo da criana e sua familia
e respetivos comprovativos

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

¢) ldentificac&o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

d) Identificacéo e contacto do médico z;ssistente;

f) Declaracao médica em casc de patglogia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagao, alergias e outros);

g) Comprovacao da situagéo das vacir;l;as;

h) Identificacdo dos responsaveis p?éla entrega didria da crianga e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar a érianga do CATL,;

i} Ficha de Diagnostico;

j) Exemplar do contrato de prestagéo c;i:e servicos;

k) Exemplar da apélice de seguro escélar;

) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagées andmalas
e outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formac&o e avaliagéo da sua eficacia realizadas com as
familias das criangas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianca;

o) Outros relatérios de desenvolvimenft;o que se considerem necessarios;

p) Registos da integracéo da crianga/Acolhimento;

q) Registo da data e motivo da ceséagéo ou rescisdo do contrato de prestacéo de
sServicos;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacio técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

Instituicio Particular de Solidariedade Social
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4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais

ou por quem exerca as responsabilidades parentais.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. O CATL funciona das 7:30 horas as19 horas de segunda a sexta-feira, encerrando
aos sabados e domingos, feriados obrigatérios; tolerancia de ponto (Véspera de Natal,
Vespera de ano Novo, Terca feira de Carnaval e Segunda-feira de Pascoa em
substituicdo do Feriado Municipal); |

2. As criancas deverdo entrar no estabelecimento até as 10 horas, salvo justificacéo e
aviso prévio; :

3. Se o CATL necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os
pais/encarregados de educacéo avisados com a devida antecedéncia;

4. A abertura do CATL no més de Agosto fica cor;t;dicionada:

a) A necessidade da maioria das familias dag criangas requererem em impresso
proprio, até 20 de Margo, a frequéncia no més de Agosto, indicando qual o periodo
correspondente a 22 dias Uteis que a crianca deixa de frequentar a Creche, para
usufruir das férias em comum;

b) O funcionamento do CATL no més de Agosto implica o seu encerramento nos
ultimos dois dias deste més para preparacgéo das salas para o ano seguinte;

9. A hora de chegada e de saida da crianga devera ser registada pelos pais no registo
das entradas e saidas;

7. As criangas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
por aqueles e registado na ficha no ato da inscrigao;

8. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca na

véspera, assim como da medicacgéo que esteja a fazer;
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte férmula:

Instituigédo Particular de Solidariedade Social
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RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o ‘conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum ({esta situacdc mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a
razdes de sallde, escolaridade, forméigéo profissional ou de relacdo de trabalho gue
revista carater temporario), designada!mente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa,

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

3. Para efeitos de determinacéo do montante de rendimentos do agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes réhdimentos:

a) Do trabalho dependente; :

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos
coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servigos prestados);

¢) De pensbdes — pensdes de velhicé,? invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a

cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
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d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até
ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
predios. Sempre que destes bens imoéveis nao resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de
dez. do ano relevante.

Esta disposicdo nio se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cadigo do IRS, designadamente
os juros de depésitos bancarios, dividendos de agfes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos séjam inferiores a 5% do valor dos
depésitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicaii;éo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no &mbito das medidas de promocao em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante dez rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liguido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo:‘devida pela aquisicdo de habitagio

propria;
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¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga crénica;

e) Comparticipacdo nas despesas ha tesposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares

NORMA 14°
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizacio dos servicos da CATL é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e

indexados 8 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 10 2° 3° 40 50 a°
RMMG <30% >30% '>50%<70 | >70% >100% >150%
<50% | % <100% <150%

Resposta 1° 2° 3° 4° 5° 6°
Social Escaldo | Escaldc | Escaldo Escaldo Escalao Escaldo
CATL 3% 4% 6% 7.5% 9% 9%

NORMA 15?

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A comparticipagao familiar méximaiinéo pode exceder o custo medio real do utente,
no ano anterior, calculado em fun(;éoédo valor das despesas efetivafnente verificadas
no ano anterior, atualizado de acordo-é:om o indice de inflagao;
2. Havera lugar a uma reducao de 25% da comparticipacéo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
3. As comparticipagtes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou
sempre que ocorram alteragdes, desianadamente no rendimento per capita.
4 - Desde que ndo se contrariem os critérios de admissibilidade sera

estabelecida uma mensalidade minima, divulgada anualmente pela Dire¢éo.
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NORMA 16°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado egfé ao dia 8 do més a que respeita, na'=

secretaria da Instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais € néo contratualizados deve
ser efetuado previamente a sua realizacéo. ‘

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigio podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades,
apos ser realizada uma andlise individual do caso.

4. O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%,
acrescido das despesas de cobranga, caso se verifique esta necessidade;

5. S80 sempre devidos 50% da mensalidade, para despesas fixas;

CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 172

ALIMENTACAO
1. As criangas utentes de CATL, em periodo de interrupcfes lectivas, t&m direito a
uma alimentacdo cuidada, mediante ementas semanais elaboradas por um
Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;
2. A alimentagéo diaria, em periodo de interrupgées lectivas, & constituida por um
reforgo alimentar de manha, almogo, lanche da ‘tarde e reforco de fim de tarde. Em
periodo lectivo sera apenas o lanche da tarde e reforco de fim de tarde;
3. No caso de a crianga ser alérgica a algym alimento, esse facto deve ser
comunicado por escrito para adequacgéo da dieta alimentar;

NORMA 182
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE
1. As criangas que se encontram em tratamento, clinico devem fazer-se acompanhar
dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as
indica¢bes do tratamento assinaladas pelo médico (por exemplo horéarios e dosagem);
2. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
encarregados de educacéo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem

a crianca da creche e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;
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3. Em caso de acidente da criangai: 0s pais ou quem exerca a responsabilidade
parental serdo de imediato informadog e as criancas serdo imediatamente assistidas,
inclusive encaminhadas parao hospital, sempre acompanhadas por um profissional da
creche; '

4. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacio seréo
alertados de imediato para procederem & desinfeciio e n&o poderdo as criangas
frequentar o CATL até que apresentem a cabega completamente limpa).

NORMA 192
PROCEDIMENTO EM éSlTUA(}l"\C) DE MAUS TRATOS
Em situag¢éo de tomar conhecimento de utente vitima de negligéncia ou maus trates, a
Instituicio atuara em conformidade com os normativos legais referentes a esta matéria

e em estreita colaboragio com o Ministério Publico.

NORMA 20°
VESTUARIO E OBJETOS DE USQO PESSOAL
A InstituicAo/CATL néo se respoqs_abiliza por danos ou perdas de valores ou

brinquedos trazidos de casa.

NORMA 21°
ARTICULACAO COM A FAMILIA

Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se
alguns principios orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora' de atendimento aos pais ou quem exerga a
responsabilidade parental, com marcagéo prévia;
2. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
atividades realizadas no CATL, de acordo com o programa de atividades anual e com
o Projecto de Férias (Natal, Carnavai,‘iPéscoa, Verao);

NORMA 222
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividade serdo organizadas ‘em conformidade com o projeto educativo da
Instituicdo e realizadas respeitando’ a idade e as necessidades especificas das
criangas. E
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NORMA 232
ATIVIDADES DE EXTERIOR
O CATL organiza passeios e outras activida;jes no exterior, inseridos no plano

pedagégico e no Projeto de Férias tendo em conta a idade da crianca;

1. Estas saidas s&o orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo
sujeitas a autorizagdo prévia, por escrito, dés pais/encarregados de educagéo
aquando da realizagéo de cada atividade;

2. Eventualmente, algumas actividades podem éxigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com o n.° 2 da NORMAi 163,

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 242
INSTALACOES
As instalacdes do CATL sdo compostas:

1. Areas reservadas as criancas:
1.1 Salas de actividades;
1.2 Sala de acolhimento;
1.3 Sala de refeigbes;
1.4 Instalagbes sanitarias:
1.5 Recreios cobertos e de exterior.

NORMA 252

PESSOAL -

O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, sendo o
seguinte: ‘

a) Directora Técnica; .

b) Coordenadora da Resposta Social (que achuIa fungbes de educadora);
c) Educadora de Infancia;

d) Animadores (apenas em periodo de interrupgdes letivas)

e) Ajudantes de Acdo Educativa;

f}  Auxiliar de Servigos Gerais;

g) Motorista;

h) Servigos Administrativos:
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i)  Servigo de Cozinha.

NORMA 26?
DIREGAO PEDAGOGICA

1. A Diregdo Pedagogica do CATL éompete a um técnico, cujo nome, formacao e
contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabhe a
responsabilidade de dirigir 0 servigo, sendo responsavel, perante a Diregao, pelo
funcionamento geral do mesmo; :

2. O Diretor Pedagégico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
Diretora Técnica ou outra Educadora

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 272
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
1. Sio direitos das criangas e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes

b) Ser tratado com consideracgdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e
terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com o0s seus interesses e
necessidade;

g) Ter acesso a ementa semanal,

h) Apresentar reclamacbes e sugestées de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicio;

2. Sio deveres das criancas e familias:
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a) Colaborar com a equipa do CATL, néo exigindo a prestagéo de servicos para além
do plano estabelecido; ‘

b) Tratar com respeito e dignidade os funciqnérios do CATL e os dirigentes da
fnstituicao; ‘

c) Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebracéo
deste contrato; .

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas;

e} Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CATL,

1

bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito 4 Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 287
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. Sdo direitos da Instituigio:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuacéo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico; ‘

¢) Proceder a averiguagéo dos elementos necessarios @ comprovagio da veracidade
das declaractes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss&o:

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, éémpre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos,
as condicbes e o ambiente necessario A eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicao;

2. Sao deveres da Instituigdo:

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servico de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autonomas, Voluntariado e Fornecimento de Refei¢des para escolas.
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a) Respeito pela individualidade 'dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutengao das condigées necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificagbes adequadas;

¢) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social; '

d) Colaborar com os Servicos da Seguran¢a Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos presta&ores de servicos, designadamente atraveés da
auscultacio dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atlalizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 297
CONTRATO DE ﬁRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de presta¢do de servicos com o0s pais ou com

guem assuma as responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes
das paries;

2. Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualguer alteracdo ao contrato é;jefetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes;
NORMA 30°
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

A cessacao da prestacao de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo
de servicos ou pela frequéncia de outfa resposta social da Instituigao.
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NORMA 31?
LIVRO DE RECLAMIA(}(')ES
Nos termos da legislacao em vigor, este servico possui Livio de Reclamacgdes, que

podera ser solicitado junto da Direcéo da Instituigio sempre que solicitado, pelos pais
OU quem assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 322
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

CAPITULO VII

DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 332
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alieracdes no
funcionamento do CATL, resultantes da avaliacéo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracbes ao presente Regulamento serfio comunicadas ao utente ou
seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucédo do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteractes;
3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de
servicos;

NORMA 34

INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituigao,

tendo em conta a legislagio em vigor sobre a matéria.

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centrg de Convivio, Servigo de Apoio Domicili&rio,
Atendimento/Acompanhamentoe Social, Casinhas Autonomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeighes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
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Rua do Campolinho, n° 27 - Ap. 32 .

o Mourisca do Vouga - 3750-786 TROFA - AGUEDA
Cont. N° 501 821 112
Telef.234 644 838 - Fax. 234 646 913 geral@ospioneiros.pt
www.ospioneiros.pt  www.facebook com/ospioneiros

NORMA 35°
ENTRDA EM VIGOR

Mourisca do Vouga, 1S de Maio de 2015

A Direcio

Instituigio Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Cgntro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domiciliario,
Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas Autdnomas, Voluntariado @ Fornecimento de Refeigbes para escolas.
GPS: Longitudé: 40.8616193 Latitude: 8.457312



