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CAPi:I‘ULO 1 -
DISPOSICOES GERAIS

O Centro de Atividades de Tempos Livres é uma resposta social, que proporciona
atividades de lazer as criangas, nos perfodos disponiveis das responsabilidades escolares
¢ de trabalho, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de mtervencao,
nomeadamente acompanhamento, pratica de atividades especificas e multiatividades.

NORMA I

Ambito de Aplicac¢ao

O Centro Social Paroquial Imaculado Coracio de Maria, IPSS - Institui¢io Particular
de Seguranca Social, possui acordo de cooperacdo para a resposta social, Centro de
Atividades dos Tempos Livres (CATL) celebrado com o Centro Distrital de Braga, em
01 de setembro de 2011, e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento, prestador de servicos, rege-se pelo estipulado no:

a) Guido Técnico n. °13 de junho de 1998;

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

c¢) Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho — Regula o regime juridico de
cooperacao entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

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

e) Protocolo de Cooperagiio em vigor;

f) Circulares de Orientagfo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC:

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA III
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos das criangas e jovens, nomeadamente da sua
dignidade e intimidade da vida privada;
b) Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro
Social Paroquial Imaculado Coragéo de Maria;
¢) Promover a participagdo ativa das criancas/jovens e dos seus familiares e/ou
representante legal ao nivel desta resposta social.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O CATL presta os servicos de alimentacfo (almogo e lanche), de acompanhamento das
criangas da escola para o Centro Social e vice-versa, acompanhamento ao estudo e de
desenvolvimento de atividades socioeducativas visando especialmente:

[§S]
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a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianca/jovem, de
forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensdo, respeito €
aceitacdo de cada um;

b) Colaborar na socializagdo de cada crianga, atraves da participago na vida em
grupo;

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

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

) Melhorar a situago socioeducativa e a qualidade de vida das criangas;

f) Potenciar a interagdo e a incluséo social das criangas com deficiéncia, em risco ¢
exclusdo social e familiar.

CAPITULO 11

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicoes de Admissiao

Na modalidade de Extensfio de Horarios sem almogo séo prioritariamente aceites as
inscricdes para criangas do 1° ciclo escolar. A matricula para 0s novos candidatos a
frequentar o CATL, realizar-se-4 em data a anunciar. A inscrigdo para o CATL devera
ser efetuada pelo proprio encarregado de educagfo, e s6 aceite com a entrega total dos
documentos solicitados. A renovacdo da inscri¢do (alunos que ja frequentam o CATL),
realizar-se-4 em data a anunciar sendo necessario o preenchimento de impresso proprio.

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de identificacfio que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragBes efetuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

a. Boletim de Inscri¢éo;

b. Fotocopia do Cartdo de Cidaddo da crianga e dos pais (apenas para
consulta de dados);

c. Duas fotografias tipo passe;

d. Declaragio médica comprovativa do estado de satide da crianga e que
comprove que tém o plano de vacinacdo atualizado;

e. Fotocopia da tltima da declaragdio de IRS e respetiva nota de liquidago,
ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da
Seguranga Social;

f. Fotocdpia dos tltimos 3 recibos de vencimento auferidos pelos pais;

g. Fotocdpia das despesas com habitagéo (recibo de renda de casa e contrato
de arrendamento ou documento do banco comprovativo de prestagdo
bancérias para aquisi¢cdo de habitagdo propria permanente;

h. Fotocopia do comprovativo de despesas com transporte publico;

[¥5]
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1. Fotocépia do comprovativo da aquisicio de medicamentos de uso
continuo, em caso de doenca crénica comprovada por declaragdio médica;
2. No ato da matricula serd paga uma cota de 30 Euros e no ato da renovagdo sera
paga uma cota de 10 Euros.
3. Em caso de admiss@o urgente, pode ser dispensada a apresentacdo dos documentos
probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obteng¢do dos
dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissio
Sempre que a caréncia de equipamentos ndo permita a admissdo de todas as criancas
inscritas, as admissdes serfo de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) Criangas em situagéo de risco social (privadas do meio familiar normal, situacdo
familiar e econémica precérias mais urgentes, ou outras);
b) Criangas com irm#os a frequentar a instituicéio;
¢) Criangas cuja os pais sdo trabalhadores da instituicfo;
d) Criangas residentes na freguesia;
e) Criancas que ja frequentaram a instituicfio;
f) Ordem de inscrigdo.

NORMA VIII

Admissio

A admissdo da crianca na resposta social é da responsabilidade da Coordenadora
Técnica da resposta social e da Diretora Técnica do Centro Social e serd feita de acordo
com as normas constantes no presente Regulamento.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
1. O acolhimento de novas criangas ¢ efetuado pelo Educador responsavel pela
integrac@o da crianca na Instituicfo;
2. Sera dado a conhecer a familia e a crianca, a equipa de profissionais que irfio
contactar diretamente com a crianga;
3. Sempre que possivel havera uma visita com a crianca e a familia as instalacBes
onde a crianca ird desenvolver as suas atividades;
4. Durante este periodo a técnica responsavel pelo acolhimento da crianca, podera
aprofundar aspetos relativos & caracterizagdo da crianca e avaliar as suas
necessidades de intervencio.

NORMA X

Vagas Temporariamente Reservadas

A crianga ap6s ser admitida s6 pode estar ausente transitoriamente no periodo méaximo
de seis meses, salvo se apresentar justificagdo médica que motive a auséncia transitoria.
Caso exista lista de espera esta situag8o serd revista mensalmente.

NORMA XI

Processo Individual do Cliente

A Responsavel Técnica, terd uma entrevista com os pais ou responsavel da crianca, para
formalizar uma ficha individual. Desta entrevista resultard o conhecimento do
desenvolvimento, dos hébitos alimentares, da saude e do comportamento das criangas,
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para um trato personalizado com cada uma. No processo individual da crianga consta
ainda a identificacfio pessoal do mesmo, os elementos sobre a sua situagdo social e
economica, as suas necessidades especificas, os seus habitos de vida, gostos e
interesses, bem como a identificacio e contacto do Encarregado de Educagdo ou
representante legal da crianga.

NORMA XII

Seguro

Todas as criancas estio abrangidas por um seguro de acidentes pessoais ¢ de
responsabilidade civil, quer nas instalagdes do CATL quer em deslocagdes efetuadas
pela Instituigdo. Este seguro nfio abrange objetos pessoals das criancas, como ouro,
brinquedos, entre outros.

CAPITULO 11T

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIIT

Instalacoes

1. O Centro Social Paroquial Imaculado Coragdo de Maria estd sediado na rua
Mosteiro de Banho n° 1959 na localidade de Vila Cova e as suas instala¢des s&o
compostas pelas seguintes Respostas Sociais: Estrutura Residencial para Pessoas
Idosos, Centro de Dia, Servigo de Apoio Domicilidrio, Centro de Atividades dos
Tempos Livres e Creche; '

2. As dreas que constituem as zonas reservadas as criangas da resposta social CATL
sdo: quatro Salas de atividades, um polivalente, uma cozinha e um refeitério, um
hall de entrada, um gabinete técnico, um recreio, trés arrecadacdes e InstalagGes
Sanitarias;

3. Esta resposta encontra-se integrada num edificio externo ao edificio central.

4. No edificio sede existe como apoio, 0 servigo de cozinha, um gabinete de receg@o,
um gabinete de secretaria, um gabinete de coordenagio pedagdgica, um gabinete
médico, uma lavandaria, uma sala de pessoal com casa de banho anexa e, trés
espagos de recreio exterior. Os dois edificios ficam junto um do outro, o que
permite a articulagdo de servigos.

NORMA XIV

Horarios de Funcionamento

1. O CATL funciona de segunda-feira a sexta-feira, o hordrio correspondente a
modalidade Extensdo de Horarios sem almogo nas interrupgdes letivas € das 7:30h
as 19:00h;

2. Durante o periodo letivo é das 7:30h as 09:00h, 12:00h as 13:30h e das 17:00h as
19:00h;

3. O CATL encerra aos Sabados e Domingos, feriados locais e nacionais.

NORMA XV

Entrada e Saida de Visitas

As visitas esporddicas de familiares s6 s3io permitidas com a autorizagdo da
coordenadora técnica, no hall de entrada, mediante autorizac@o dos pais/encarregados de
educacéo por escrito.
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NORMA XVI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio & efetuado no seguinte periodo: 01 a
08 de cada més, na Secretaria da Instituicfo.

2. As tabelas de comparticipacfio dos utentes serdo elaboradas e estabelecidas com as
normas legais aplicéveis;

3. Qualquer visita de estudo ao exterior, que seja necessario transporte, este néo estara
incluido na mensalidade;

4. Se houver atraso injustificadvel no pagamento da mensalidade, para além do dia 08,
haver4 uma penalizacéo de 1€ por cada dia que passe;

5. Poderd haver reducdo do pagamento das comparticipagdes em casos especiais.
Essas situacdes serio decididas apds andlise s6cio — econdmica da familia e de
acordo com as possibilidades da instituicéo;

6. Em caso de desisténcia, a Direcdo do Centro tem de ser informada com um més de
antecedéncia;

NORMA XVII
Tabela de Comparticipacoes/Pregirio de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. De acordo com o anexo da Portaria n.® 218-D/2019, de 15 de julho, da Diregdo
Geral da Acdo Social (DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado
familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:

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

3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagio do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacfo propria
ou permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

d) Despesas com satde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica.

e) A comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social
ERPI, € considerada, também, como despesa do respetivo agregado
familiar.

4. A comparticipagdo familiar mensal € efetuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

5. A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentacfio da
Declaracdo de IRS, respetiva Nota de Liquidagio e outros documentos
comprovativos da real situacfio do agregado.
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6. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instalagdes
convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao custo médio do
utente da resposta social determinado no ano anterior.

7. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagio dos servigos da institui¢do €
calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento per capita indexados a
remunera¢do minima mensal (RMMG)

e 1°escaldo até 30% da RMMG

e 2°%escaldo de 30% a 50% da RMMG

e 3%°escaldo de 50% a 70% da RMMG

e 4°escaldo de 70% a 100% da RMMG
o 5%escaldo de 100% a 150% da RMMG

o 6°escaldo mais de 150% da RMMG
8. O valor da comparticipag@o familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem ao per capita mensal do agregado familiar, conforme o quadro
seguinte:

loes de rendime
10 20 30 40 50 60
12% | 12,5% | 13% | 13,5% | 14% | 14,5%

Servigos e Equipamentos

Extensdo de Horarios sem almocgo

9. Para um bom funcionamento da institui¢do e no interesse de suas criangas, as faltas
devem ser comunicadas no dia anterior ou, o mais tardar, até as 9:00 horas do
proprio dia, avisando simultaneamente a previsdo do regresso.

10. Havera lugar a uma reducdo da comparticipagdo familiar nos seguintes casos:

a) Nos casos em que se verifique a frequéncia de irméos a comparticipacdo
referente ao 2° utente € reduzida em 20%.

b) H4 lugar a uma redugdo de 20% no valor da comparticipacdo dos filhos dos
funcionarios. Na frequéncia de mais de 1 filho o desconto vigora em uma so6
mensalidade, ndo se aplicando, nestes casos, a alinea a) deste ponto.

¢) Quando o periodo de auséncia for por motivo de doenca, devidamente
Justificado por atestado médico, exceder os 15 dias consecutivos, haverd uma
reducdo até 25% na mensalidade.

d) Quando o periodo de auséncia, por motivo de doenca, devidamente justificada,
for superior a 30 dias, hd lugar a uma reducdo de 50% no valor da
comparticipag¢do mensal.

¢) No més de agosto, as mensalidades do CATL terdo dois possiveis descontos:

* 50% para criangas que ndo frequentem o més todo;
e 25% para criancas que frequentem até a data do encerramento.

NORMA XVIII

Refeicoes

I. A alimentagfo ¢ confecionada na cozinha da Instituigdo.

2. A alimentagdo ¢ wvariada, bem confecionada e adequada qualitativa e
quantitativamente a idade das criangas.

As ementas sdo verificadas pela nutricionista afeta & instituicdo e serfio afixadas
semanalmente em local bem visivel das instalagdes de forma a serem consultadas

(U8}
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pelos encarregados de educacdo, podendo, no entanto, sofrer alteragdes por motivos
de forca maior.

4. Os encarregados de educagio deverfio comunicar ao CATL a existéncia de dietas
especiais ou alergias alimentares da crianga.

5. Ser4 fornecido as criancas diariamente o almoco e o lanche da tarde.

6. O horéario das refeicdes é o seguinte: Almoco: 12h00/12h30 e Lanche: 17h00/16h30

7. Em periodo de férias escolares, as criancas deverfo trazer o lanche para o perfodo
da manhai.

8. Os almocos fornecidos diariamente tém o custo de 2,20€ por refeicdo, incluido no
recibo, quando a crianca tem este servigo contratado;

9. Os alunos que ndo tém o servico de almoco contratado, mas que dele necessitem
pontualmente, nomeadamente em situagdes de greve ou outras situacdes
excecionais, o custo sera de 4,00 € por refei¢iio, incluido no recibo.

NORMA XIX

Satde e Medica¢io

1. Quando forem detetados quaisquer sinais de doenga a Diretora Técnica ou a
Técnica Responsavel informardo os pais.

2. A Instituicdo, na eventualidade de acidente ocorrido durante as suas atividades,
assume a responsabilidade de assisténcia médica, sendo as despesas cobertas pelo
Seguro. Para outros tratamentos o utente deve ser acompanhado pela familia.

3. A Instituiciio nfio permitira que seja dado qualquer medicamento as criangas, caso
este nfo seja acompanhado de fotocdpia da receita médica ou declaragdo dos pais a
responsabilizarem-se pela sua administragéo.

4. Sempre que as criangas tenham, medicamentos que devam ser tomados no CATL,
os pais/responséveis deverfio informar a Técnica Responsavel e escrever na
embalagem o nome a quem se destina o medicamento, bem como o horario ¢ a
dosagem a administrar.

5. N#o é permitida a entrada de criancas que manifestem claramente sintomas de
doenca, nomeadamente estado febril.

NORMA XX

Atividades

O Plano de Atividades é direcionado e acessivel a todas as criancas, oferecendo um
leque variado de atividades. Estdo previstas saidas e visitas fora das instalagdes,
inseridas na temética e objetivos do programa.

O programa pode ser alterado, assim como as saidas, devido as condigOes climatéricas
ou por motivos que a coordenadora assim determine, tendo sempre em conta 0s
interesses dos participantes e o bom funcionamento da resposta social.

NORMA XXI
Transporte ou Deslocac¢des
O CATL presta o servigo de transporte em diferentes contextos:

a) Diariamente é efetuado o transporte entre CATL — Escola - CATL, (Das 08:30h as
09:00h, 12:00h &s 12:15k, 13:15h as 13:00h e das 17:00h &s 17:30k) © mesmo estd incluido no
valor da mensalidade;

b) Poderé ser assegurado transporte especifico para turmas completas que terminem
as aulas mais cedo ou que, em determinado dia, ndo tenham aulas.
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NORMA XXX

Livro de Reclamacdoes

Nos termos da legislagio em vigor, a resposta social de Centro de Atividades dos
Tempos Livres do CSPICM, possui livro de reclamagdes, que poderd ser solicitado ao
Diretor Técnico da instituicio ou na auséncia deste junto da Secretaria do Centro Social
sempre que desejado.

Poderd ainda ser utilizado o livro de reclamagdes digital através da plataforma
eletronica www.livroreclamacoes.pt

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI

Alteracoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagho em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢@o do contrato a que a estes
assiste.

Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXII

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas pelo Conselho de
Administraco, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII

Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor em 01 de setembro de 2026, devendo ser
revisto sempre que, superiormente, se considere oportuno.

A Direcio do Centro Social Paroquial Imaculado Coragéo de Vila:
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