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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS 44/
NORMA 1° /%
AMBITO DE APLICACAO ‘

O Centro Social Paroquial Casa de S&o José, adiante designado por C.S.P Casa S. José, é uma pessoa coletiva religiosa,

/?\

reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social, devidamente registada na Dire¢c3o Geral de Acdio Social,

sob on®51/84.

Ex

O CS.P Casa S. José tem acordo de cooperacgdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Lisboa para a
Resposta Social de Centro de Atividades de Tempos Livres para Extensdes de hordrio e Interrupgdes Letivas sem Almoco,

com acordo para 32 criangas e capacidade para 50 criangas.

O C.S.P. Casa S. José estd aberto a todos as Criancas, independentemente do estrato social, credo religioso, orientacdo

sexual ou opgdo politica dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22

LOCAL DA PRESTACAO DE SERVICOS
O servico é prestado nas instalagBes sitas na Rua da Atral N.2 2 - Vala do Carregado, ou outras instala¢des do C.S.P. Casa

S. José.

NORMA 3 2

ORGAO DE ADI\/IINISTRACAO
O do C.S.P. Casa S. José é gerido pela Diregdo, com o minimo de 3 (trés) e o maximo de 9 (nove) membros.

Compete a Dire¢do gerir a Instituicdo e representa-la.

NORMA 42

DISPOSI(;(N)ES APLICAVEIS
1. A organizagdo e funcionamento da Resposta Social de CATL. para extensBes de horério e interrupgdes letivas sem

almogo da Instituicdo sdo baseados neste Regulamento, obrigando todos os intervenientes ac seu cumprimento e
de acordo pelo estipulado no (a):
a) Legislagdo aplicdvel;
b) Acordo de cooperagdo celebrado com Instituto da Seguranca Social, IP;
c) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario em vigor;
d) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagio (CNC);
e) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS;
2. Apedido dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais a C.S.P Casa S. José disponibiliza a identificacdo

dos instrumentos legais e regulamentares aplicaveis ao C.A.T.L.

NORMA 52

DESTINATARIOS E OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O Centro de Atividades de Tempos Livres, C.A.T.L para extensdes de hordrio e interrup¢Bes letivas sem almoco, é uma

resposta social, que se destina a criangas e jovens que fagam 6 anos até 31 de dezembro desse ano, a partir dos 6 anos
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até a idade em que termina o 12Ciclo do Ensino Bésico, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares e de /{74)/

trabalho, durante o periodo didrio correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades

parentais; %‘

1.  Constituem objetivos do C.A.T.L.: ‘ .

a) Proporcionar atividades de lazer as criancas, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengio, /E\/L
nomeadamente acompanhamento/inserg¢do, pratica de atividades especificas e multiactividades; é

b) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

¢) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada Crianga ou jovem, por forma a ser capaz de se situar
e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagdo;

d) Colaborar na socializagdo de cada Crianga ou jovem, através da participacio na vida em grupo; y

¢) Favorecer a Inter-relacdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma valorizagdo,
aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

f) Proporcionar atividades integradas num projeto de animagdo sociocultural, em que as criancas possam
escolher e participar voluntariamente, considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior
respeito pela pessoa;

g) Melhorar a situacdo socioeducativa e a qualidade de vida das criangas;

h) Potenciar a interacdo e a inclusdo social das criangas com deficiéncia, em risco e em exclusdo social e familiar;

i) Assegurar o acompanhamento das criancas no seu percurso escolar, nomeadamente nas deslocacdes para o
estabelecimento de ensino e nos momentos livres das atividades letivas;

j) Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e intimidades da vida
privada;

k) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servigos;

1) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA 62

SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
O CA.T.L. presta um conjunto de atividades que obedecerdo a um projeto definido tendo presente como objetivo

principal a ocupagdo do tempo ndo letivo dos alunos, visando o desenvolvimento integral e harmonioso da Crianca quer
ao nivel psicomotor, cognitivo e sécio —afetivo e de servicos adequados a satisfagdo das necessidades da Crianca e
orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
a) Nutrigdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da Crianga, sem prejuizo de dietas
especiais em caso de prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene pessoal;
¢) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidade especifica das criangas e
de acordo com o Projeto Educativo e Pedagdgico de Sala;
d) Dar apoio nos trabalhos de casa;
e) Acompanhamento e transporte das criangas quando necessdrio, para o estabelecimento de ensino que

frequenta.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DAS CRIANCAS

NORMA 72

CONDICOES DE ADMISSAQO
Sdo condi¢cBes de admissdo neste estabelecimento/servico:

a) Teridade compreendida entre a idade de ingresso e término do 12 Ciclo do Ensino basico, isto &, que facam 6 ¢ ;
anos até 31 de Dezembro desse ano; /t\/

b) N3o sofrer de doenga que cologue em risco o estado de satde de outras criancas; %/

¢) Crianga que frequente Escola do Agrupamento D. Antdnio de Ataide de Castanheira do Ribatejo;

d) Quando se trate da admissdo de criangas com necessidades educativas especiais ou com alteracBes nas
estruturas ou fungBes do corpo é obrigatério a entrega de relatdrio(s) médicos. A Instituicdo reserva-se o
direito de ndo poder admitir a Crianga caso se conclua que ndo dispde dos meios técnicos e humanos para dar

uma resposta eficaz e deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervencdo na

infancia.

NORMA 82

PROCESSO DE PRE-INSCRICAO
As pré-inscrigBes estdo permanentemente abertas, para o efeito devera ser preenchida a ficha de inscricio, entregue na

secretaria da Instituicdo (Rua da Atral ne2 - Vala do Carregado) ou enviada para o email geral@casasaojose.pt.

As criangas que relinam as condicBes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir por inexisténcia de vagas, passam
a constar de uma lista de candidatos, a Crianga e o seu processo fica arquivado em pasta prdpria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais.
1. Oregisto da Crianga na lista de espera respeita a avaliagdo dos critérios de prioridade;
2. Os critérios para retirada da lista de espera sdo:

a) Anulagdo dainscri¢do por parte dos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais;

b) Anulagdo dainscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da resposta social;

¢) Ao fimdeum ano dadata dainscrigdo, se o representante legal ndo comunicar {telefonicamente ou por email)

interesse em manté-la.

NORMA 52

PROCESSO DE INSCRICAO/RENOVACAO
1. Todos os anos, durante 0 més de abril, deve confirmar por email (geral@casasaojose.pt), a confirmag¢io da intengdo

de renovacdo para o ano letivo seguinte, essa confirmagdo implica o pagamento da renovacio de matricula,
processada na fatura do més de junho, este valor ndo é devolvido mesmo que ndo dé continuidade ao processo
apresentado no ponto seguinte;

2. Aficha deidentificacdo e os documentos probatérios referidos no ne4 desta norma devem ser entregues até 15 de
junho na secretaria (Rua da Atral n®2 — Vala do Carregado) ou enviados para o email geral@casasaojose.pt;

3. A andlise do processo de admissdo das criangas ao novo ano letivo, relativamente a prioridades e atribuicdo do
valor da mensalidade, sera efetuada durante o més de julho;

4.  Para efeitos de inscri¢do/renovacdo de matricula, devem os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

entregar os seguintes documentos:
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11.
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a) Os dados necessarios que contam do Cartdo de Cidad&o (ou outro) da Crianga, dos pais ou de quem exerga as
responsabilidades parentais e das pessoas autorizadas a recolher a Crianca;

b) Boletim de vacinas atualizado(crianca);

¢) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

d) Comprovativo de morada fiscal (Autoridade Tributaria);

¢) Documento judicial do poder paternal (quando aplicavel);

f) Recibos de renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela habitagdo prépria;

g) Despesas com medicamentos em caso de doenga crénica (Ultimos 3 meses) acompanhados por declaragdo
médica de comprovativo de doenca cronica;

h) Cépia dos encargos com transportes;

i) Cdpia da ultima Declaragdo de IRS e nota de liquidag3o;

i) Copia dos recibos de vencimento (Ultimos 2 meses);

k) Declaragdo de desemprego da Seguranga Social com montante do subsidio atribuido (quando aplicavel);

1) Pensdes / PrestacBes sociais auferidas no agregado;

m) Rendimentos prediais (Autoridade tributaria);

n) Declaragdo de capitais (Autoridade tributaria);

0) Bolsa de estudo/ mestrado ou doutoramento ou de formagio profissional no agregado;

p) Declaragdo em como ndo se opdem a consulta da Seguranca Social, Autoridade Tributdria e Servico de
Estrangeiros e Fronteiras sobre a veracidade dos documentos apresentados;

A Direg¢do da Instituicdo reserva-se o direito de comprovar a veracidade de todas as declaracbes prestadas ou

entregues pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais sempre que haja ddvidas sobre as matérias

declaradas, podendo dar por finda a prestacdo do contrato em vigor e dos servicos;

A Instituicdo podera solicitar documentos adicionais sempre que necessarios;

Caso a matricula ndo seja renovada até 15 de junho, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo;

Os pais ou quem exerg¢a as responsabilidades parentais que prescindam da apresenta¢io dos documentos

necessarios para o cdlculo, pagardo a mensalidade maxima em vigor no ano letivo em curso;

No mesmo ano letivo poderd ocorrer revisdo da mensalidade, sempre que se verifiquem alteragdes na

composigdo/ou rendimentos do agregado familiar, que justifiquem essa revisdo, sendo que, 0s pais ou quem exerca

as responsabilidades parentais ficam obrigados a comunicar essas alteragfes;

Os valores fixados para o processo de matricula e renovag¢do de matricula encontram-se afixados em local préprio,

cabendo, a Dire¢do proceder a alteracdo dos valores se assim se justificar;

A renovagdo somente sera aceite se as mensalidades até a data estiverem regularizadas;

NORMA 102
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade sequencial na admissdo:

1. Transitar da Resposta Social Pré-Escolar;

2. Criangas com irmdos, que comprovadamente pertengam ao mesmo agregado familiar, que frequentem a
Instituigdo, numa das respostas sociais da drea da infancia;

3. Criangas com deficiéncia/incapacidade com necessidades educativas especificas;

4. Criangas oriundas de agregados de menores recursos econémicos;

T
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5. Criangas cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais residam na érea de influéncia da resposta
social;

6. Criancas cujos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;

7. Criangas filhos de mées e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no dmbito do Apoio

acolhimento ou em casa abrigo;

8. Filhos e netos de funcionarios da institui¢do; j i! it
NORMA 112

ACOLHIMENTO INICIAL
1. Serd feita uma entrevista com os elementos da familia responsaveis pela Crianga e que detenham conhecimentos

a Vida Independente, ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criancas em situacdo deg

relevantes sobre ela com o objetivo de clarificar/aprofundar as informac®es facultadas na Ficha de Inscricdo;
2. Naadmissdo deverdo ainda ser assinadas, pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, as seguintes
declaragbes:
a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou
conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qualquer divida em cumprir as respetivas Normas;
b) Autorizagdo e administracdo de “paracetamol”, em caso de febre (sendo fornecida e atualizada a informacdo
relativa a respetiva dosagem);
¢) Declaracdo de consentimento de imagem;
d) Autoriza¢do de saidas a comunidade {Concelho de Vila Franca de Xira);
¢) Outras que a Instituicdo entenda necessarias;
3. Se aCrianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial, identificando as
manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se
novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade, quer & instituicio, quer a familia,

de rescindir o contrato.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Odesenvolvimento da Crianga sera acompanhado pela equipa técnica através de um processo Individual da Crianca

que contém, entre outros, os seguintes documentos:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagio da Crianca e pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

b) Data de inicio de frequénciano CAT.L,;

¢) Hordrio habitual de permanéncia da crianca no CA.T.L,;

d) ldentificagdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) Identificacdo do médico assistente;

f) Declara¢do médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta, medicacdo,
alergias e outros);

g) Comprovativo da situagdo das vacinas;

h) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

T
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i) Comprovativo da apdlice do seguro de acidentes pessoais;

j) Identificacdo da(s) pessoa(s) autorizada(s), a retirar a Crianga do C.A.T.L;

k) Nome da escola que frequenta, horario dos tempos letivos e respetivo nlimero de telefone;

1) Nome do(a) professor(a);

m) Todos os elementos resultantes das informagbes familiares, assim como o registo da observagdio sobre a
evolugdo do desenvolvimento da Crianca;

n) Informagdo sociofamiliar;

o) Registo dos elementos da histdria pessoal da crianga, que contribuam para um melhor conhecimento e

compreensdo de cada situa¢do, nomeadamente os antecedentes familiares e saude;

e E

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

q) Registos da integragdo da Crianga;

r) Avaliagdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

s) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servicos;

O Processo Individual da Crianga é arquivado em local préprio e de facil acesso ao monitor da sala e a direcdo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

O processo individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
O horario da resposta Social C.AT.L. para extens&es de horario e interrupcbes letivas sem almogo funciona nos

seguintes moldes:

a) Regime completo, entre as 07:00h e as 19:30h, que inclui o acolhimento e o prolongamento durante todo o ano
letivo (sdo assegurados os dias de auséncia do(s) professore(s) do 12Ciclo ou encerramento da Escola) as
interrupgdes letivas de Natal, Carnaval e Pascoa, bem como os meses de julho, agosto e setembro na sua parte
nao letiva;

b) Regime pausas, entre as 07:00h e as 19:30h, onde sdo assegurados os dias de auséncia do(s) professore(s) do 12
Ciclo ou encerramento da Escola, as interrupgdes letivas de Natal, Carnaval e Pdscoa, bem como os meses de
julho, agosto e setembro na sua parte nao letiva;

O encerramento sera aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipal, dias santos, terca-feira de Carnaval,

no més de agosto salvo o exposto no n26 desta NORMA, no dia Util que antecede ou precede os dias 25 de dezembro

e 1 de janeiro de acordo com a deliberagdo da Dire¢do que serd comunicada no inicio de cada ano letivo;

A titulo excecional e por motivos devidamente justificados, a Instituicdo poderd encerrar, sendo a informagdo

transmitida aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, mediante aviso, no mais curto espago de

tempo. A Instituicdo pode ainda encerrar por motivos extraordindrios, alheios a vontade da Diregdo, tais como:
manifestacdes, greves, motins, guerras, surtos, pandemias, alterages climaticas adversas, por decisio da Protegao

Civil, da Tutela, do(a) Delegado(a) de Saude ou outras entidades. Em qualquer dos casos que se apresentam n3o é
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devido qualquer acerto de mensalidades ou valores de outros servigos prestados, salvo orientacdes Iega@z\‘
decretadas;
4. As criancas devem entrar na Instituigdo até as 09:00h, a entrada apds as 09:00h estard dependente de justiﬁcagéq}f@
prévia dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais; o
5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem, até 15 de margo, comunicar por email ’Q\‘

(geral@casasaojose.pt) o periodo de férias, sendo obrigatério a marcagdo de pelo menos 15 dias tteis por ano letivo,

dos quais 10 dias uteis tém de ser consecutivos, o ndo cumprimento do descrito neste ponto implica a n3o frequéncia
durante todo o més de agosto;

6. Na componente de apoio a familia, o estabelecimento de C.A.T.L. encerra nos 2 Ultimos dias dteis do més de agosto
para preparagao das instalacBes para o ano letivo seguinte, a abertura dos restantes dias de agosto, fica condicionada
a existéncia de um niimero minimo de criangas (pelo menos 50% do total de criancas de todas as Respostas socias
da drea da Infancia);
7. As criangas que utilizam o transporte da Instituicdo, aplicam-se os horarios em vigor em cada ano letivo;
8. Os atrasos reiterados (+ de 2 por més) no horario de saida podem dar origem a san¢des pecunidrias, com a finalidade
de pagar as horas extraordindrias aos colaboradores retidos pelo atraso:
> Atraso até 30 minutos - 5,00€;
» Atraso iguais ou superiores a 30 minutos - 10,00€ e serd comunicado a PSP e a CPCJ competente.
8. O servigo administrativo funciona todos os dias uteis das 09:00h as 18:00h, sendo o horario de atendimento das
09:30h as 11.00h e das 14.00h as 16:30h. Encerra em agosto para férias dos colaboradores em data a afixar em local
proprio no inicio de cada ano civil.

NOTA: A Direcdo reserva-se o direito de rever anualmente estas datas, valores e horérios, sendo os pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais legais informados com a devida antecedéncia;

NORMA 142
ENTRADAS E SAIDAS DAS CRIANCAS

1. As criangas s6 podem ser recebidas e entregues pelos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais ou a
alguém devidamente autorizado por estes e registado na ficha de identificacio;

2. No caso da entrega da Crianga ter de ser feita a outra pessoa, que ndo as registadas no referido documento, esta
comunicag¢do deve ser feita atempadamente, presencialmente ou por telefone;

3. No caso das criangas serem entregues ou recolhidas por pessoas diferentes das indicadas inicialmente, os nomes
desses tém de ser obrigatoriamente acrescentados, nas fichas de identificacdo, ndo dispensando mesmo assim a
apresentagdo de um cartdo de identificacdo;

4. Ao levar a Crianca da Institui¢do ou da Escola, os pais deverdo, obrigatoriamente, dar conhecimento as equipas ou
ao pessoal da Instituicdo;

5. Em caso de pais separados, sem ordem de tribunal, a Crianga serd entregue ao pai ou & mie, sem restricdes;

6. A saida das criancas pode ser recusada pela Instituicdo sempre que se considere que existam suspeitas de
comportamento menos adequado (alcoolismo, falta de autorizagdo, entre outros), sendo que na impossibilidade
de esclarecer com os pais ou com quem exerga as responsabilidades parentais, a Instituicdo pode solicitar a
presenca da autoridade local ou da Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens;

7. Asaida de criangas pode ser feita por maiores de 16 anos desde que tenham declaracio de autorizaciio assinada

pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais.
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NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

; |
O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula: K\ﬂ J

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Ndamero de elementos do agregado familiar
1. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou

outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagdo, 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 raz0es de salide, escolaridade, formacio profissional
ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

by Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32gray;

c) 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 criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

NOTA - Aos pais que ndo vivam em economia comum, subsiste, contudo, a corresponsabilizacdo parental, relativamente
as despesas de salde e educagdo devendo ser apresentada e considerada a declaraco de rendimentos do progenitor
que ndo viva em economia comum. Quando existe guarda partilhada, é igualmente considerada a declaracio de
rendimentos e despesas de ambos os progenitores.

2. Paraefeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes

rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

c) De pensBes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

¢) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do

subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
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de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam

inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certid3o de teor matricial ou do documento
que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicao nio se aplica ao imével -

destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor

R

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.2 n25 do Cddigo do RS, designadamente os juros de depdsitos

bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios 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 aplicacdo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacdo de IRS;

i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das medidas

de promoc¢do em meio natural de vida).

Para efeito da determinagdio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

seguintes despesas fixas:

a) Ovalor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagio prépria até ao limite de 60% do
RMMG;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia até ao limite de
15% do RMMG;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica até ao
limite de 15% do RMMG;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares até ao limite

de 10% do RMMG;

A prova de rendimentos declarados é feita anualmente mediante a apresentacdo de documentos adequados e
crediveis;

No caso de trabalhadores dispensados da entrega da declaragdo do IRS, aplica-se a tabela de remunerac¢Bes médias
mensais, publicada pelo Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social;

A prova de rendimentos provenientes da atividade dos trabalhadores emigrantes é feita pela apresentacdo de
documento passado pela institui¢do de seguranca social que no pais de trabalho o abranja ou pelas respetivas
entidades empregadoras;

Sempre que existam fundadas dlvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos sdo feitas as diligéncias
complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, podendo a Instituicdo
determinar a comparticipacdo familiar de acordo com os rendimentos presumidos;

O célculo da comparticipagdo familiar mensal é aprovado pelo Orgdo de Administracdo do C. S.P Casa S. José.



TABELA DE COMPARTICIPACOES

Afrequéncia do estabelecimento é obrigatoriamente comparticipada pela familia das Criancas, de acordo com as normas

que regulam as comparticipacdes familiares.

As mensalidades a pagar pelos pais ou por quem exer¢a as responsabilidades parentais legais constituem receitas
préprias da Instituigdo e serdo proporcionais aos rendimentos do agregado familiar e estipulados anualmente pela
Diregdo, considerando a estabilidade financeira da Institui¢do e em fungdo dos escalGes de rendimento per capita em

gue se encontrem enquadrados, indexados a renumeragdo minima mensal (R.M.M.) do ano a que respeitam os
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rendimentos a seguir indicados, e de acordo com os quadros constantes no anexo para C.A.T.L.

1.  Criangas abrangidas pelo acordo de cooperacdo.

EscalGes

62

RMMG

<30%

>30% <50%

>50% <70%

>70% <100%

>100% <150%

>150%

ranE

1.1 A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento "per
capita" do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

EscalGes de rendimento

% a aplicar *

1¢ 3%
20 4%
3¢ 6%
42 10%
5¢ 12,5%
69 12,5%

(*) Esta percentagem pode ser livremente definida pela Instituicdo, desde que respeitando o principio da
proporcionalidade. Para se aplicarem os valores percentuais definidos pela Instituigdo, esses valores tém de estar
consagrados em Regulamento Interno. Se assim ndo acontecer, aplicam-se supletivamente os valores aqui reproduzidos.
Estes Ultimos sdo os que constam do Regulamento das comparticipag8es familiares devidas pela utilizacdo dos servicos
e equipamentos sociais, anexo a Portaria n2196-A/2015, de 1 de julho;

1.2 Quanto a prova dos rendimentos/despesas do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio dos documentos referidos no ne 4 da norma 92 deste Regulamento;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢gSes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da

comparticipacdo familiar maxima;

1.3 Assituacdes de desemprego deverdo ser comprovadas trimestraimente (outubro, janeiro e abril);

2. Criangas ndo abrangidas pelo acordo de cooperacao;

Para as criancas extra acordo (que ndo possam ser inseridos no n® de vagas do acordo de cooperagio com o Centro

Distrital de Seguranga Social). O critério de sele¢do do utente para inclusdo nesta Tabela é a data de admiss3o. A
tabela aplica-se a todas as novas criangas, admitidas em cada ano letivo, que estdo para além das vagas
contempladas com o Acordo de Cooperagdo. A comparticipagdo familiar é determinada pela aplica¢io de um valor
fixo conforme o rendimento "per capita" do agregado familiar, para a Resposta Social de C.A.T.L., conforme o
quadro em anexo ao Regulamento.

Com excegdo da férmula de calculo da comparticipacéo familiar, aplica-se o demais disposto neste Regulamento Interno.
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NORMA 172

ANULACAO DA INSCRICAO
Sempre que 0s pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais legais queiram rescindir a inscrigdo na resposta

desisténcia, justificando o motivo;

social, deverdo fazé-lo por escrito, com o minimo de trinta dias de antecedéncia, relativamente a respetiva data de %
.
O ndo cumprimento do n2l deste artigo obriga ao pagamento de todas as mensalidades ou outros servicos &
processados e respetivas penalizacdes referidas na Norma 19?2 deste Regulamento Interno, até ao conhecimento
oficial da desisténcia nos termos do mesmo artigo; /
Todos os contratos do mesmo agregado ficam cancelados até a liquidacdo dos valores em divida, incluindo o valor
das penalizagdes;
Ndo ha lugar ao reembolso do valor da inscrigdo ou renovagdo da inscricdo, bem como dos valores j& pagos

referentes ao més em que ocorre a desisténcia e as parcelas pagas referente ao més de agosto. Caso a Crianca volte

a frequentar a Institui¢do, deve efetuar nova inscrigdo.

NORMA 182

PAGAMENTOS
No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:

a) Mensalidade e transporte (para admissSes até 15 de cada més 100%, a partir do dia 16 de cada més 50%);
b) Alimentagdo, processada na fatura do més seguinte (conforme registo no mapa de presencas);
¢) Outros servigos no proprio més;
d) Quota de 1,50€, devida nos 12 meses do ano letivo, sendo o valor referente aoc més de agosto processado
no més anterior;
O pagamento mensal da comparticipagdo familiar é efetuado até 8 dias apds a data de emissdo da fatura, na
Secretaria da Instituicdo ou por transferéncia bancdria ou por Ticket Ensino para o [BAN N®
PT50004553604020819139629. Se o ultimo dia coincidir com o fim-de-semana ou feriado, sera considerado para o
efeito o dia Gtil imediatamente a seguir;
A Comparticipacdo Familiar do Regime Completo é devida 12 meses por ano letivo, repartida entre os meses de
setembro a julho, desta forma o pagamento do més de agosto serd efetuado em 11 prestagdes, caso a frequéncia
seja iniciada ap6s o inicio do ano letivo sera igualmente pago em prestacdes, sendo o més de julho o limite;
A Comparticipagdo Familiar do Regime de Pausas é devida em 100% nos meses de setembro, dezembro, abril, julho
e agosto e em 25%, nos meses de outubro, novembro, janeiro, fevereiro, maio e junho;
Descontos na Componente Familiar:
a) Aplicar-se-a3 uma reducdo de 10%, sempre que se verifique a frequéncia no CSP Casa S. José de irmaos (ndo ha
redug¢des no escaldo mais baixo);
b) Os fithos dos funcionarios do CSP Casa de S. José e dos membros dos Orgios Sociais, tém uma reducio de 20%
(ndo ha redugdes no escaldo mais baixo);
¢) As criangas que por motivos de férias se ausentem 10 dias Uteis ou mais (desde que cumpram o mencionado
no ponto 5 da Norma 132), serd feito um desconto de 10% na comparticipagdo mensal (por ano letivo), sendo
o desconto efetuado no més seguinte ao do periodo de auséncia;

d) No caso de férias se ndo frequentar a Instituicdo todo o més de agosto o desconto serd de 50%;
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e) As auséncias por motivos de satide (mediante apresentagiio de comprovativo médico) sera feito um desconto
de 1% didrio apds um periodo igual ou superior a 6 dias consecutivos de falta, sendo o desconto efetuado no

més seguinte ao do periodo de auséncia;

6. A Direcdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, sempre
que através de uma analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade;

7. No caso de dificuldades temporarias na satisfagdo do pagamento das mensalidades, os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais podem apresentar por escrito a Dire¢do da Instituico essas dificuldades devidamente
comprovadas. Apos apreciacdo e, de acordo com as justificagdes apresentadas, poderd ser estabelecido um plano
de acordo de pagamento de divida e o respetivo plano prestacional;

a) O acordo mencionado no niimero anterior é baseado num pagamento de 50% da mensalidade em causa sendo
o restante valor pago no méximo até dezembro do ano civil em causa, ou até final do ano letivo;

b) Mediante um primeiro incumprimento de pagamento do plano de acordo de pagamento aprovado, 0 mesmo
deixa de vigorar e sdo aplicados 10% (dez por cento) sobre o valor total em falta, sendo este pago de uma s6
vez;

¢) Caso ndo se verifique o disposto alinea b) do ndmero 7, a Crianga fica, a partir deste dia, suspenso/a da
frequéncia e dos servigos prestados, sendo também instaurado um processo de contencioso;

8. Osincumprimentos que a Dire¢do considere lesivos ao bom funcionamento do C.S.P. Casa S. José e, que sobretudo,
manifestem incapacidade da familia no sustento do agregado, serdo comunicados aos servicos da Seguranca Social,

bem como a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens para possivel sinalizacio.

NORMA 152

PRAZOS/PENALIZAC@ES
Em casos de atraso no pagamento das faturas, serdo aplicadas a seguintes penalizacdes:

» A partir do 152 dia da data de vencimento da fatura — Acresce 10% do total faturado;
» A partir do 30 dia da data de vencimento da fatura, sem motivo justificado e previamente aceite pela
Direcdo do C.5.P. Casa S. José, origina a suspensdo da frequéncia, sendo instaurado um processo judicial

contencioso.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 202

TRANSPORTES
Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais podem solicitar este servico na ficha complementar no inicio de

cada ano letivo. Este servigo ndo estd incluido na mensalidade.

1. O servigo de transporte estd dependente de um ndmero significativo criangas, existindo vaga, o pagamento deste
servigo € obrigatoriamente efetuado junto da mensalidade;

2. O servigo de transporte ndo se realiza no més de agosto;

3. Ovalor deste servigo varia consoante a localidade de recolha e entrega da crianca e/ou da Escola que frequenta, o
seu custo é afixado em local préprio, cabendo a Diregdo proceder a alteragdo dos valores previstos, se assim se
justificar;

4. Ovalor pago pelo transporte s é alvo de desconto {25%) se a auséncia for superior a 10 dias Uteis;




Regulamento Interno C.A.T.L

O horario é estipulado no inicio de cada ano letivo, podendo sofrer alteragBes consoante as necessidades do servigg
do transporte (exemplo: interrupgdes letivas, atividades, entrada de novas criancas);

As criangas que utilizam os transportes do CSP Casa S. José deverdo cumprir o horério e local estipulado;

Em situag¢des de auséncia dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais ou outro autorizado a recolher
a crianca, de acordo com o local e horario pré-estabelecido, motivo este que impossibilita a sua entrega, a crianca
regressara a Instituicdo, sendo da responsabilidade do responsével legal a sua recolha, sendo ultrapassada a hora
de encerramento da Instituicdo aplicar-se-a o disposto no n°8 da norma 13%;

N&o é permitido comer nos veiculos;

Em caso de avaria do "transporte” por tempo superior a 3 dias a comparticipacdo serd reduzida na prqporgéo d

tempo lesado, utilizando o seguinte calculo:

Valor a pagar= Valor Mensal Servico X n’ dias uteis do cancelamento do servico

N°® dias uteis do més

NORMA 212

REGIME ALIMENTAR
Na resposta Social de C.A.T.L. é assegurada, quando contratualizada, a alimentacdo didria das criangas consoante

0s servigos solicitados:

1.1 No Regime Completo, inclui o Pequeno-almoco (para criangas que entrem até as 8:30h), lanche da tarde e
refor¢o de fim da tarde mediante o pagamento de um valor didrio a definir no inicio de cada ano letivo e
afixado em local préprio;

1.2 No Regime de Pausas sera fornecida a "refeicdo completa” que inclui o pequeno-almogo (para criangas que
entrem até as 8:30h), almoco, lanche da tarde e reforgco de fim da tarde mediante o pagamento de um valor
didrio a definir no inicio de cada ano letivo e afixado em local préprio;

O Hordrio das refei¢des é adaptado aos hordrios que as criangas tém na escola, podendo sofrer alteracdes durante

as interrupgdes letivas, estando as ementas afixadas a porta da entrada do Edificio;

A alimentagdo no C.A.T.L. deve ser variada e adequada qualitativa e quantitativamente as idades das criancas;

Serdo consideradas as situagdes de dieta ou alergia a qualquer alimento desde que devidamente justificados pelo

médico, pelo que no caso em que as criangas consumam produtos diferentes dos que utilizados na instituig3o,

deverdo os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais legais trazer os referidos produtos;

Sempre que seja necessaria uma dieta, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo comunicar

até as 9.00h a animadora / ajudante de a¢do educativa da sala.

NORMA 222
CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE

De modo a garantir a seguranga, ¢ bem-estar e a saude geral das criangas, numa perspetiva preventiva:

1.

Os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais serdo informados pelos responsaveis da sala a que a crianca
pertence sempre que sejam notados quaisquer sinais de doenca;

Ndo é permitida a permanéncia de criangas cujo estado de salde seja, ou possa vir a ser, prejudicial as restantes
criangas (ex. febre, diarreia, vémitos, conjuntivite, doenca infecto contagiosa);

Ndo é permitida a permanéncia das criancas que apresentam falta de higiene e/ou existéncia de parasitas;

Se a Crianga adoecer durante a frequéncia no CAT.L., serd efetuada obrigatoriamente a comunicagdo aos pais ou

a quem exerga as responsabilidades parentais, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a Crianca e
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providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no Processo Individual da Crian¢a a autorizagiio de "
administragdo do “paracetamol”, apds chamada telefénica “com a pessoa a contactar em caso de necessidade”

serad administrada a Crianca a dosagem indicada;

Comprimidos ou xarope “paracetamol” adequado a faixa etdria da Crianga, devidamente identificado com o nome

da Crianga;

Sera da responsabilidade dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais o fornecimento de: e‘/\_)

Sempre que a Crianga se ausente por motivo de doenga que implique a evicgdo escolar obrigatéria, por 5 ou mais
dias, deverd apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento;
Em caso de acidente ou doenga subita, a Crianga sera assistida na unidade de satide/hospital mais préxima, sendo
sempre contactado o0 112 (INEM) ou a satide 24 para procedimentos e instrugBes, avisando-se sempre a familia;
Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais deverdo informar dos casos de indisposicdo noturna ou
outras perturbag¢Bes que tenham notado na Crianga;
Todos os medicamentos que tenham de ser tomados no horario em que a Crianga se encontra na Instituicio, devem
ser acompanhados obrigatoriamente de:
a) Copia da receita médica ou autorizagdo dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais (impresso
préprio), indicando os horarios e dose a ser ministrada;
b) Os medicamentos devem vir rotulados com o nome da Crianca, dosagem e hordarios;

¢) Aquando de passeios ou coldnias, ndo se administra qualquer tipo de medicagdo, exceto para o enjoo;

d) Os medicamentos que ndo tém rigidez de horario deverdo ser administrados em casa.

NOTA: Em caso de SOS, até que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais os venham buscar utilizamos

para pequenas lesdes ou feridas: Soro fisioldgico, Bepanthene e Arnica.

NORMA 232

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
E obrigatério a aquisicdo de t-shirt e panama com identificagio da Instituicdo. Em todas as saidas ao exterior é

obrigatdrio o uso da t-shirt e do panama com identificagdo do C.S.P. Casa S. José;

Nos dias em que a Crianga participa na atividade de motricidade, tera de usar vestudrio adequado;

Todas as criangas deverdo trazer no inicio do ano letivo, um saco, com uma muda de roupa completa, devidamente
identificada para ficar na Institui¢do;

A instituicdo ndo se responsabiliza pela perda de valores e bens de natureza pessoal trazidos pelas criancas. Assim,
aconselha-se a que ndo coloquem nas criangas, nomeadamente pulseiras ou fios de ouro;

E expressamente proibida a utilizagdo de dispositivos eletrénicos pessoais (telemdveis, tablet).

NORMA 242
ATIVIDADES DE EXTERIOR

O C.A.T.L. organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto pedagégico, tendo em conta o nivel

de desenvolvimento e idade das criangas:

Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacio prévia, por escrito,
dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando da realizagio de cada atividade;
Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira complementar, de acordo com o

n.2 1 da NORMA 252;
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3. A participagdo das criancas nas visitas e passeios € considerada obrigatdria, pelo que, o ato da matricula implica d

imediato o acordo em participar nas referidas saidas.

NORMA 252 P
OUTRAS ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS /
1. O CA.T.L podera proporcionar atividades complementares, como musica, danga, natacdo, praia, podendo ser LK

estabelecido parcerias com entidades exteriores. Estas atividades serdo pagas complementarmente a

comparticipagdo familiar, o Pregario com os valores serd afixado atempadamente em local préprio.
2. A frequéncia de atividades para além das referidas na Norma 242 n3o condiciona o normal funcionamento d
C.AT.L, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social pelas criangas que ndo participam nessas

atividades.

NORMA 262
ARTICULACAO COM OS PAIS OU COM QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

Com o objetivo de estreitar 0 contacto com os pais ou com guem exerga as responsabilidades parentais das criancas,

definem-se alguns principios orientadores:

1. Existe afixado no hall, uma hora de atendimento aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, com
marcacao prévia;

2. Semestralmente, ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/informagBes com os pais ou com guem
exerga as responsabilidades parentais;

3. Aos pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das
informac8es constantes do Processo Individual da Crianga;

4. Os pais ou guem exerga as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades realizadas na C.A.T.L, de

acordo com o plano anual de atividades e o projeto pedagégico em vigor;

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 272

INSTALACOES
A resposta social de C.A.T.L estd a funcionar na Rua da Atral N.2 2, 2600-696 Vala do Carregado e as suas instalacdes s3o

compostas por:

1 Area de acesso — Espacos destinados a rece¢do e espera para atendimento dos utilizadores dos servigos prestados
ou dos seus familiares;

2 Gabinete da Coordenadora Pedagdgica e Sala de reunides - Local de atendimento ao utente e seus familiares,

atendimento aos funciondrios das valéncias e local onde se realizam reunides com o pessoal afeto ou ndo aos

servigos;

Secretaria;

Area de Servigos — Cozinha, despensa de dia e arrumos, zona de lixo;

Lavandaria;

Refeitdrio;

InstalagBes Sanitarias do Pessoal;

Instalacdo Sanitaria para pessoas portadoras de deficiéncia;

o 0 N N W

Instala¢®es Sanitarias das criangas;
10  Salas de Pré-Escolar;

11 SaladeCAT.L;

12 Espagos Exteriores;
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NORMA 292

ORGANIZACAO E COORDENAQAO
1. OC.A.T.L. écoordenado pela Técnica Superior de Animagao Sécio Cultural, cujo nome se encontra afixado em lugar

NORMA 28 2 ‘
PESSOAL )
O quadro de pessoal afeto ao C.A.T.L. encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nlimero de recursos
humanos, formagdo e contelido funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor. Z .

visivel, sendo esta, responsdvel pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente
regulamento, sendo responsavel, perante a Diregdo pelo funcionamento do mesmo;

2. Nas suas auséncias, é substituida por uma Educadora, definida pela Direcio;

3. O pessoal técnico e ndo técnico responde hierarquicamente perante o presidente da Direcdo ou técnico(a)

designado(a) pela Dire¢do, conforme organograma aprovado.

NORMA 302

PROJETO PEDAGOGICO
1. Para proporcionar as criangas um ambiente que promova o seu desenvolvimento global, serd elaborado o projeto

pedagdgico trianual, adaptado a realidade sociocultural do meio, que defina os objetivos para cada grupo e as
atividades que os concretizam;
2. O projeto pedagdgico serd objeto de avaliagBes periddicas, a partir das quais se procederd as necessarias

corregbes/adaptacGes tendo em vista a melhoria dos servicos prestados.

NORMA 31°

FUNCIONAMENTO DAS SALAS
1. ATécnicade Animagdo Socio Cultural —~Coordena, organiza e desenvolve atividades de animac3o e desenvolvimento

sociocultural junto das criangas em idade escolar, com vista a sua ocupacdo durante o tempo deixado livre pela
escola, proporcionando-lhes ambiente adequado e atividades de cardcter educativo; acompanha a evolucdo da
crianga e estabelece contactos com os pais e professores no sentido de obter uma acdo educativa integrada e de
despiste de eventuais casos sociais e de problemas de foro psiquico que carecam de especial atencdo e
encaminhamento;

2. Animador Cultural - Organiza, coordena e ou desenvolve atividades de animacio e desenvolvimento sécio- cuitural
junto dos utentes no ambito dos objetivos da institui¢do; acompanha e procura desenvolver o espirito de pertenca,
cooperacdo e solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de
expressao e realizagdo, utilizando para tal métodos pedagégicos e de animac3o;

3. A ajudante de agdo educativa - Colabora com o monitor(a) no exercicio da sua atividade, participa nas atividades
socioeducativas; ajuda nas tarefas de alimentagdo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a
crianga; vigia as criangas na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de

estudo.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 322

PARENTAIS

Sao direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros os seguintes:

a)

b)

)

d)
c)
f)
g)

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

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

Obter satisfacdo das suas necessidades bdsicas, fisicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamag@es e sugestdes da melhoria do servi¢o aos pais ou quem exerca responsabilidades parentais
da Instituicdo;

Sdo deveres das Criancas e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais, entre outros os seguintes:

a)

b)
<)

d)
€)
g)

h)

Rl

k)

Colaborar com a equipa do CA.T.L na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacio de servicos além
do plano estabelecido e contratualizado, que podera ser revisto e alterado de acordo com os interesses da Crianga
ou das suas necessidades;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituicio;

Comunicar atempadamente as alteracBes que estiveram na base da celebragdo do contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
Ser sécio benemérito da instituigdo;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras decisSes relativas
ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico temporario
ou definitivamente;

Cumprir o horario em vigor na Institui¢do;

Informar a Instituicdo sempre que houver mudanga de residéncia, telefone/telemdvel de casa/emprego dos
encarregados de educacdo, dos pais, de quem exerca as responsabilidades parentais ou das pessoas que estio
autorizadas a vir recolher as criancas a Instituicdo;

Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horério previamente estabelecido, para
receber e prestar informagdes sobre o seu educando;

Informar o pessoal técnico, solicitando reserva de informacéo, se assim o desejar, de todas as informagdes acerca
das condi¢Bes de satide e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam envolver risco para o
mesmo ou para 0s outros;

m) Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no sentido

n)

0)

da melhor integracdo e adaptacdo a Instituicdo;

Providenciar para o seu educando/a as roupas e objetos pessoais que constem da lista entregue e corresponder
a sua entrega, sempre que tal for solicitado;

Denunciar situagdes no dmbito da protecdo e garantia dos direitos das criangas.

NORMA 332
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQ

Sao direitos da Instituigdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena

capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio técnico;
¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaracdes prestadas

pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato de admissdo;

-
4
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d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom i
funcionamento deste servi¢o;

¢) Ao direito de suspender imediatamente e sem pré-aviso este servigo, sempre que as criangas, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagdo dos servi¢os, as condicBes e 0 ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Institui¢do;

f) Exigir o inteiro cumprimento do presente Regulamento Interno;

g) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas, com as criangas ou pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais, devendo os/as colaboradores/as informar o/a coordenador(a) pedagdgico(a),
tendo esta incumbéncia de tomar as medidas que achar necessdrias e de as transmitir ao Orgdo de
Administracdo;

h) Impedir o acesso a todas as pessoas ndo autorizadas e que ndo fagam parte da comunidade educativa. ]

S3o deveres da Instituicdo:

a) Respeitar a individualidade das criangas proporcionando o acompanhamento adequado a cada uma e em cada
circunstancia;

b) Criar e manter as condigfes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alia a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servios da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequadas ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo das partes
interessadas;

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas;

i) Exigir que os seu{as) colaboradores{as) desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional;

j) Proporcionar formagdo Profissional adequada aos funcionarios, de acordo com o Cédigo de Trabalho e as regras
da CNIS e do acordo de Cooperagdo.

NORMA 342

DIVULGAC/S\O DE IMAGENS
Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais é reservado o direito de permitir a divulgagdo de fotografias

ou filmagens da Crianga, enquanto participante nas atividades [udico-pedagogicas desenvolvidas pela Instituicdo.

NORMA 352

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. Ecelebrado, por escrito, contrato de prestagiio de servigos com os pais ou com quem exerca as responsabilidades

parentais, onde constam os direitos e obrigagfes das partes;

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

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes, podendo dar lugar a

celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao mesmo.

NORMA 362

INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS

RESPONSABILIDADES PARENTAIS
1. Assituagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Instituicdo;

2. Como consequéncia do incumprimento das presentes normas;
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3. Denuncia ou resolugdo do contrato de prestagdo de servigos, comunicacdo efetuada por escrito com a antecedéncia Z
minima de 30 dias; :

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos serdo interpretadas como uma dentncia contratual por

parte dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais. ﬁ

NORMA 372
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigdo possui Livro de reclamagdes em formato fisico e eletrénico, é E

O livro de reclamag8es em formato fisico estara disponivel no horario de funcionamento da Secretaria, podendo ser

solicitado por qualquer interessado durante esse periodo.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS
NORMA 382

ALTERACOES AO REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragdes no funcionamento do CAT.L,

resultantes da avalia¢do geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Qualquer altera¢do ao Regulamento Interno, obriga a Instituicdo a consultar o ISS, IP, nos pelo menos 30 dias
anteriores a data de comunicag¢do aos Pais ou a quem exerga as responsabilidades parentais;

3. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou a quem exerca as responsabilidades
parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

4.  Seraentregue uma cdpia do Regulamento Interno aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais no ato

de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 39°
PREVENGAO E GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1.  OCS.P. CasaS. José, através da C.A.T.L., assume como forma de Prevenc3o:

a) A observagdo continua direta e indireta da crianga;

b) A observa¢do de comportamentos entre as criangas e destas com os adultos;

¢) Intervencdo precoce nas situacdes passiveis de se tornarem situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos;

2. OCS.P.Casas. José, através da CA.T.L como forma de Gestdo o apuramento da situa¢do através da audigio dos
intervenientes e das testemunhas, considerando-se as diferentes situacgdes:

a) Entre as criangas, ouvindo-se as partes envolvidas, na presenca dos encarregados de educacdo e encaminhar a
situacdo para a entidade competente para o efeito, nomeadamente Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens
competente (CPCJ);

b) Entre Crianca e adulto, ouvindo-se as partes envolvidas e testemunhas, sendo a Crianga na presenca do
encarregado de educagdo, encaminhada para a CPCJ e instaurado processo disciplinar ao adulto caso seja
trabalhador do Centro Social Paroquial Casa de S30 José, ou comunicagdo ao Ministério Publico, caso n3o seja;

¢) No seio familiar, comunicando-se a situagdo a CPCJ competente.
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NORMA 40?2
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a

NORMA 412 k‘/\ «

RESOLUC/T\O ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO
1. Alnstituicdo ndo aderiu a qualquer centro de resolugdo alternativa de litigios de consumo;

matéria.

2. Nostermos do art.2 18¢ da Lei n2 144/2015, de 8 de setembro, caso os OUTORGANTES pretendam recorrer a esta
via de resolugdo de litigios, a entidade de resolugdo de alternativa de conflitos de consumo (RAL) competente é o
CACCL - Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo de Lisboa, com sede na Rua dos Douradores, n2 116 - 2¢

1100 - 207 Lisboa (www.centroarbitragemlisboa.pt).

NORMA 422
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

As criangas estdo obrigatoriamente abrangidas por seguro de responsabilidade civil limitada — ramo de Acidentes

pessoais / seguro escolar, ndo incluindo éculos, roupa ou outros pertences.

NORMA 432

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
Responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

Centro Social Paroquial Casa de Sao José
Largo de S30 José, n2l, Castanheira do Ribatejo
Telefone: (+351) 263 857 500 (chamada para rede fixa nacional)

E-Mail: secretariado@casasaojose.pt

1. A Institui¢do realiza o tratamento de dados pessoais sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade
conforme o Regulamento Geral Sobre a Protecdo de Dados (RGPD), tnica e exclusivamente para prestacdo dos seus
servi¢os, desenvolvimento da sua atividade, gestdo administrativa, pedagégica, contabilistica, fiscal e cumprimento
de obrigacBes legais, judiciais ou administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou
obrigatdrio, sendo os prazos de conservagdo determinados para cada finalidade e apropriados a cada tratamento
em conformidade com as obrigac¢des legais.

2. Apds o decurso do prazo de conservagdo e desde que ndo esteja obrigada, por imposicdo legal judicial ou
administrativa, a proceder a sua conservagdo, a Instituicdo eliminard os dados pessoais ou procederd a sua
anonimizagao.

3. Alnstituigdo ndo transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se revele necessario a prestagdo
dos seus servicos, ao cumprimento de obrigacdes legais ou quando tenha sido prestado o consentimento para o
efeito.

4. Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais devem ser devidamente esclarecidos sobre as
caracteristicas e procedimentos dos servigos desenvolvidos no dmbito do contrato de prestacio de servicos
celebrado e prestam o necessdrio consentimento de forma livre, especifica, informada, explicita e inequivoca para
tratar todos os seus dados pessoais ou do seu representado, recolhidos e necessarios aos procedimentos
administrativos institucionais para fins de gestdo do processo ou outras finalidades necessarias e permitidas por lei
e, quando obrigatdrio, colocar essa informacgdo a disposi¢do de quaisquer terceiros, institui¢des, prestadores de
servigos, organismos publicos e quaisquer outras entidades necessarias, tais como Autoridade Tributaria,
Seguranca Social, Contabilidade, Seguradora e quaisquer outras legalmente obrigatérias.
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5. Poderdo a qualguer momento, querendo, contactar a Instituigdo, na qualidade de Responsavel pelo Tratamento de
Dados através do e-mail rgpd @casasaojose.pt para, informagéo e acesso aos seus dados pessoais; o tratamento de
dados pessoais em falta quando se mostrem incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados pessoais,
sempre que comprovadamente, a mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a limitacdo, verificadas as

condi¢Bes previstas na lei; retirar o consentimento ora prestado, quando o tratamento de dados se fundar, apenas,
em consentimento; opor-se ao tratamento ndo podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que s3o
indispensdveis a execugdo do presente servigo, ou ao cumprimento de obrigacBes legais; receber em formato digital
os dados pessoais que lhe digam respeito e que tenham sido, por si fornecidos, tratados por meios automatizados
com fundamento em consentimento prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo solicitar,
por escrito, a respetiva transmissdo diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre tecnicamente
possivel e ainda, apresentar reclamagdo junto da Autoridade de controlo competente: Comissio Nacional de
Prote¢do de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.2 1200-651 Lishoa - Tel.: +351 213928400 - Fax: +351 213976832
—e-mail: geral@cnpd.pt ou www.cnpd.pt

6. A Instituicdo garante, nos termos e dentro dos limites legais, um tratamento leal, confidencial e reservado dos
dados que forem recolhidos, conforme Politica de Privacidade em www.casasaojose.pt.

NORMA 442
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2025, com efeitos a partir do ano letivo 2025/2026
inclusive.

O presente regulamento estara disponivel www.casasaojose.pt e afixado no Hall do edificio do C.AT.L.

Castanheira do Ribatejo, 28 de fevereiro de 2025
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