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OBRA SOCIAL BEATRIZ PAIS — RAUL SARAIVA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES - CATL

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
e Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

¢ Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento da Institui-

¢do/resposta social;

¢ Promover a participacfo ativa dos Utentes, Pais e Encarregados de Educagio.
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OBRA SOCIAL

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12

AMBITO DE APLICACAO E APRESENTACAO
O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos res-
petivos Utentes, da resposta Social Centro de Atividades de Tempos Livres, doravante
abreviadamente designado CATL, da Obra Social Beatriz Pais - Radl Saraiva.
. A Obra Social Beatriz Pais-Ral Saraiva, doravante também designada abreviadamente
Obra Social, é uma pessoa coletiva de direito privado com o ndmero Unico de identifi-
cagdo fiscal e de pessoa coletiva 500 865 132, com o NISS 20004658121, com sede na
Rua da Prova, em Mangualde.
A Obra Social tem estatuto de Instituicio Particular de Solidariedade Social e possui
acordo de cooperagio para a resposta social CATL com o Centro Distrital de Viseu do
Instituto da Seguranga Social, I.P., em vigor.
. A QObra Social tem autoriza¢do para o funcionamento de trés respostas sociais, nome-
adamente:
a) Creche, com capacidade méxima para 83 criangas;
b) Pré-Escolar, com capacidade maxima para 75 criangas;
c} CATL, com capacidade maxima para 40 criangas.
A Obra Social Beatriz Pais-Rauil Saraiva tem como objetivo primordial contribuir para a
prossecucdo de atividades sociais em todo o concelho de Mangualde, e em especial na
cidade de Mangualde, com interesse para a populagdo residente nesta drea.
No prosseguimento destas atividades, a Obra Social devers ndo sé promover por si a
realizagdo de quaisquer iniciativas que se insiram no ambito dos seus objetivos pré-
prios, mas ainda coadjuvar os servigos publicos e outras institui¢Ges ou entidades em-
penhadas em objetivos semelhantes, dentro de um espirito de entreajuda, solidarie-

dade e colaboragdo que terd sempre em vista o bem comum.
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NORMA 22
OBIETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos Pais, Encarregados de Educagdo, Criangas
e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e cumprimento das regras de funcionamento do CATL
NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres é uma resposta social de natureza socioe-
ducativa, vocacionada para o apoio a Familia e a Crianga, destinada a acolher Criangas
com idades compreendidas entre os 6 anos, ou que completem os 6 anos até ao dia
31 de dezembro, e a idade em que completem o primeiro ciclo do ensino basico, du-
rante o periodo correspondente ao impedimento dos Pais ou de quem exerga as res-

ponsabilidades parentais.
2. Para concretizar a sua tarefa o CATL tem como objetivos fundamentais:
a) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

b) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidade em todo o
processo evolutivo da Crianga, promovendo a ocupagao dos tempos livres das Cri-
anc¢as em idade escolar com atividades criativas e formativas que lhes permitam

um desenvolvimento global e harmonioso;

c) Desenvolver a comunicagdo e a criatividade nas Criangas através de atividades ar-

tisticas, fisicas e culturais;
d) Apoiar as Criangas nos trabalhos escolares;

e) Fomentar nas Criangas o gosto pela utilizagdo dos recursos ao dispor, de forma

organizada e disciplinada;
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f} Promover um espirito de aceitagdo dos deveres e direitos de cidadania ;

g) Favorecer a inter-relagio familia/escola/comunidade/Obra Social, em ordem a %”

uma valorizagdo, aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio,

NORMA 42
ATIVIDADES E SERVICOS
1. O CATL presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfagio das neces-
sidades das Criangas e orientados para o atendimento individualizado, de acordo com
as suas capacidades e competéncias, designadamente:
1.1. Na componente educativa:
a) Atividades para a promogdo do desenvolvimento integral das Criangas.
b) Atividades de ocupagio dos tempos livres que favorecam o desenvolvimento
global de todas as Criangas;
c) Atividades de apoio a realizacio dos trabalhos escolares, numa légica de articu-
lagdo com a familia e com a escola;
d} Criar espagos de comunicacdo e interligagdo com a escola, numa perspetiva de
complementaridade.
1.2. Na componente de apoio 3 familia:
a) Nutricdo e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade das
Criancas, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;
b) Transporte da Obra Social para a Escola e da Escola para a Cbra Social;
c) Cuidados de higiene pessoal;
d) Estabelecer com as familias uma relacdo de proximidade, que permita a resolucdo
e satisfacdo das necessidades e interesses das Criangas.
NORMA 58
CAPACIDADE

O CATL da Obra Social tem capacidade para 40 Criangas, segmentadas do seguinte modo:
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a) 20 vagas abrangidas pelo acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da Se-
guranca Social, I.P.
b) 20 vagas ndo abrangidas pelo acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da

Seguranga Social, I.P.

CAPfTULO I
PROCESSO DE CANDIDATURA, ADMISSAO E INSCRICAO DAS CRIANCAS
NORMA 62
CONDIGOES DE ADMISSAQ

S3o condigdes de admissdo na resposta social:

a)

b)

c)

d)

e)

Criangas com pelo menos 6 anos de idade { ou que completem esta idade até 31 de
dezembro do ano letivo) ou mais, matriculadas no ensino bésico na drea da sede da
Obra Social Beatriz Pais Raul-Saraiva;
Pedido de admissdo/inscricdo/renovacdo de matricula feitos nos prazos definidos e
afixados na Obra Social Beatriz Pais-Raul Saraiva
Em caso de pedido de admissdo de criangas com patologia que determine cuidados
especiais, com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve
ser previamente garantida a colaborag¢do das equipas locais de intervengdo na infancia,
bem como a avaliagdo e parecer prévio positivo por parte de técnicos e especialista,
salvaguardando sempre também a existéncia de pessoal e meios necessérios e especi-
ficos a este servico;
Auséncia de dividas a Obra Social por parte dos Pais ou Encarregados de Educagdo;
Existéncia de vaga de acordo com a capacidade maxima da resposta social e legislagdo
em vigor.
NORMA 72

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sempre que a capacidade do CATL ndo permita a admissédo total dos candidatos, as

admissdes far-se-3o0 de acordo com os seguintes critérios:
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a) Criangas que tenham frequentado uma resposta social da Obra Social no ano le-
tivo anterior e cujos Pais exergam atividade profissional;

b) Criangas com irm3os que comprovadamente pertencam ao mesmo agregado fa-
miliar a frequentar a mesma ou outra resposta social da Obra Social.

¢} Criangas filhas de funciondrios, voluntarios ou sécios da Obra Social admitidos ha
mais de seis meses;

d) Criangas filhas de Pais empregados, residentes na drea do concelho de Man-
gualde, sem rede de suporte familiar ou com horérios de trabalho atipicos;

e) Criancas filhas de Pais empregados, que, residindo fora do concelho, exercam a
sua atividade profissional na drea do concelho de Mangualde, sem rede de su-
porte familiar ou com horérios de trabalho atipicos;

f) Criangas em situagio de maior vulnerabilidade econémica e social,

g) Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.

As vagas serdo preenchidas de acordo com a lista de inscrigdo, podendo a Direg3o con-
siderar, ap0s proposta da Diregdo Técnica e da Coordenacdo Pedagégica, critérios di-
versos dos elencados no ponto anterior, em face da especificidade e necessidade do
caso concreto, tendo especialmente em conta situaces de risco para a Crianga.
Em caso de igualdade quanto & verifica¢do dos critérios previstos no nimero 1 desta
norma, prevalecera, para efeitos de admissdo, a Crianga com maior antiguidade de
inscrigdo na Obra Social .
NORMA 82

CANDIDATURA, ADMISSAO E MATRICULA
O periodo de candidatura de novos utentes da Obra Social decorre entre os dias 1 de
janeiro e 31 de dezembro, junto da secretaria da Obra Social, sendo o horirio de aten-
dimento todos os dias titeis, entre as Sh00 e as 12h30 e as 14h00 e as 18h30.
O processo de candidatura e pedido de admissio inicia-se com o preenchimento de

uma ficha de inscricdo ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas

Sytwrro

%
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10.

informagGes sobre a Crianga candidata por forma a serem avaliadas as condi¢ées de
admissdo.

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diregio Técnica,
a quem compete, juntamente com a Coordenagdo Pedagégica, em caso de existéncia
de vaga, emitir parecer sobre a situagdo concreta e propor a admissdo & Direcdo, a
quem compete a decisdo final sobre a mesma.

Apds decisdo favoravel a admissdo da Crianga, proceder-se-a a formaliza¢do da matri-
cula, devendo os Pais proceder a entrega dos documentos elencados na norma 102,
bem comoa abertura de um processo individual,que tera por objetivo permitir o estudo
e o diagndstico da situagdo, assim como a definigdo, programacgéo e acompanhamento
dos servicos prestados.

Apés decisdo favoravel a admissdo serd dado conhecimento aos Pais e Encarregados
de Educagdo do valor da comparticipagdo aplicével.

A matricula terd que ser formalizada mediante a assinatura do contrato de prestagio
de servigos.

No ato de formalizagdo da matricula é devida a quantia de €25,00 relativa a utiliza-
¢do/implementagdo da plataforma/aplicacdio informaética utilizada como forma de co-
municag¢do entre a Obra Social e a Familia e vice versa, do seguro escolar e custos ad-
ministrativos.

As Criangas que relinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de candidatos e o seu processo
fica arquivado em pasta prépria. Tal facto é comunicado aos Pais ou a quem exer¢a as
responsabilidades parentais, através de email.

A ordem de inscricdo ou a inclusdo na lista de candidatos ndo constitui critério de pri-
oridade na admissao da Crianga.

Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdo ser preenchidas em qual-

quer aitura do ano.
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NORMA 92

RENOVAGAO DE MATRICULA
O periodo de candidatura de utentes da Obra Social para o ano letivo seguinte decorre
entre os dias 15 de maio e 1 de junho, junto da secretaria da Obra Social, sendo o
hordrio de atendimento todos os dias Gteis, entre as 9h00 e s 12h30 e as 14h00 e as
18h30.
A ordenagdo das listas de acordo com os critérios de prioridade e admissdo definidos
na norma 72 sera efetuada durante o més de junho.
Até ao primeiro dia do més de julho serdo expedidos os oficios notificando os Encar-
regados de Educag3o das Criangas admitidas da seguinte informagio:
a} Admissdo da Crianga;
b) Comparticipagio aplicada;
¢) Prazo da formalizagio da matricula;
d) Notificagdo para o pagamento do valor devido no ato da matricula.
. A matricula tera que ser formalizada até ao dia 15 de julho, mediante a assinatura do
contrato de prestagio de servigos.
No ato de formalizagdo da matricula é devida a quantia de €25,00 relativa & utiliza-
géo/implementagao‘da plataforma/aplicagio informatica utilizada como forma de co-
municacdo entre a Obra Social e a Familia e vice versa e do seguro escolar.
O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricdo nos termos constantes dos
numeros anteriores, pode determinar a anulacdo do mesmo e a perda de vaga.
Salve em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Direcdo, ndo serdo
aceites renovagdes de matricula de Criangas cujos Pais e/ou Encarregados de Educacdo

tenham dividas 3 Obra Social.

St V\m{
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NORMA 102

DOCUMENTOS A APRESENTAR NO ATO DE CANDIDATURA/ MATRICULA / RENOVACAO

1.

a)

b)

d)

e)

DE MATRICULA

O processo de candidatura devera ser iniciado com o preenchimento de uma ficha de

inscricdo e com a apresentacio/assinatura dos seguintes documentos:

Documentos de identificagdo da Crianga;

Documentos de identificagdo dos Pais da Crianga ou da pessoa responsdvel com quem

a Criancga resids;

Declaragdo médica em casc de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais e individualizados;

Comprovativo de morada do Encarregado de Educacao da Crianga;

Declaragao assinada pelo Encarregado de Educag@o em como autoriza a informatizagio

dos dados pessoais para efeitos de tratamento e elaboragdo do processo individual.

Considerando as especificidades da situagao concreta e por forma a permitir a andlise

e aplicagdo dos critérios de admissdo, poderdo ser pedidos documentos/elementos

complementares, nomeadamente comprovativos de morada, da situagdo laboral ou

da composicdo do agregado familiar, entre outros que eventualmente a Direcio re-
pute adequados.

Aquando da matricula deverado ser assinadas/entregues pelos Pais ou por guem exerca

as responsabilidades parentais, as seguintes declaragées/documentos:

a) Em como lhe foi entregue/enviado um exemplar do Regulamento Interno de Fun-
cionamento e tomou conhecimento das informagdes ai descritas, ndo tendo qual-
quer davida em cumprir as respetivas Normas;

b) Autorizacdo da(s} pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

¢} Autorizacdo e administragdo de paracetamol, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacgao relativa a respetiva dosagem);

d) Autorizacdo de registo fotografico e video da Crianca;

e) Autorizacio de saidas a comunidade;
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f)

g)

Declaragdo assinada pelo Encarregado de Educacio onde declara ter conheci-
mento e aceitar todas as condiges expressas no presente Regulamento Interno;

Boletim de vacinas atualizado.

4. No ato de candidatura/ renovagio da matricula na resposta social deverdo ainda ser

apresentados os seguintes documentos:

a)

b)

d)

€)

f)
g}

h)

Comprovativo de constituicdo do agregado familiar;

Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos (iltimos 3 meses, ou na auséncia dos mesmos, cépia do con-
trato de trabalho;

Oltima declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de rendi-
mentos, declaragdo comprovativa emitida pela Seguranca Social e pela Adminis-
tracdo Tributaria;

Recibos de renda de casa ou documentos comprovativos de prestacdo bancéria
para aquisicdo de habitagdio propria e permanente relativos aos tltimos trés me-
ses;

Documento comprovativo da situagdo de desemprego e do valor, eventualmente,
recebido a titulo de subsidio de desemprego;

Declaracdo de rendimentos de capitais, caso existam;

Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaragdo médica, cé-
pia dos documentos comprovativos das despesas de satide e aquisi¢cdo de medica-
mentos de uso continuado dos Gltimos 3 meses;

Cépia da decisdo de regulagio de responsabilidades parentais, caso se aplique;
Fotocdpia de documento { com fotografia) das pessoas autorizadas a levar a Cri-

anca.

5. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, a Obra

Social podera efetuar as diligéncias complementares que a Direcdo considere adequa-

das ao apuramento da situacio, podendo ser solicitada a entrega de outros
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documentos além dos supra referidos e ser determinada a comparticipagao familiar
de acordo com os rendimentos presumidos.
Nas situagbes de Criangas filhas de Pais separados, em que as responsabilidades pa-
rentais sejam exercidas de forma conjunta por ambos progenitores e as despesas com
educagao sejam repartidas entre ambos, a Obra Social pode solicitar comprovativos de
rendimentos do progenitor com quem a crianga ndo resida e computa-los no célculo
da comparticipacdo familiar.
A ndo entrega de qualquer dos documentos obrigatérios ou exigidos pela Obra Social
e necessarios ao calculo da comparticipagdo, por motivos ndo devidamente justifica-
dos, determina o pagamento da comparticipa¢do maxima em vigor. A posterior en-
trega de tal documentagdo determinara o calculo de nova prestagdo que vigorara ape-
nas a partir do més seguinte ao da entrega dos referidos documentos.
O Encarregado de Educagdo ou representante legal da Crianga poderd optar por nio
proceder a entrega dos documentos obrigatérios e necessarios ao calculo da compar-
ticipagdo, ficando, em tal caso, sujeito ao pagamento da comparticipacdo maxima em
vigor.
NORMA 112

ADMISSAO/ACOLHIMENTO INICIAL
No primeiro contacto da Crianca e familia com a Obra Social ser-lhes-a proporcionada
uma visita geral as instalagdes a efetuar pela Técnica Responsavel pelo CATL, sem per-
turbar o normal funcionamento da Obra Social, cumprindo as normas de higiene e se-
guranca dos diferentes espagos.
Neste primeiro contacto sera também efetuada uma entrevista com a Técnica Respon-
sdvel pelo CATL, destinada a recolher informagdes para andlise e avaliagdo mais por-
menorizada das necessidades da Crianca, bem como as expectativas da familia e a ela-
boracdo do plano de integragdo previamente definido com os familiares, de forma a
conhecer as caracteristicas individuais da Crianga e garantir uma adaptag3o com su-

€esso.
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3.

g)

O CATL deve ainda no ato de admiss3o:
a) Prestar aos Pais e Encarregados de Educag3o todos os esclarecimentos necessarios
a boa integracdo da Crianca, seus direitos, deveres e normas internas;
b} Apresentar e dar a conhecer aos Pais e Encarregados de Educagio, os colaborado-
res que irdo prestar os servi¢os.
Serd pedido aos Pais e Encarregados de Educag¢do que assumam a obrigacio de acom-
panhar e apoiar a Obra Social na prestacdo dos servigos a Crianca com vista 3 plena
integra¢do e desenvolvimento desta.
No primeiro dia da Crianca no CATL ficara disponivel a Técnica do CATL/Ajudante de
Ocupagdo para acolher cada Crianga, Pais e Encarregados de Educagdo.
A admiss@o seré sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer
para a perfeita ambienta¢do quer para observaciio e verificacdo ratificadora das con-
di¢Bes da Crianca.
NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
A Obra Social organizard um processo individual de cada Crianga admitida, com docu-
mentos do foro administrativo, técnico e pedagdgico.
Do Processo Individual da Crianca deve constar:
Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da Crianca e sua familia e
respetivos comprovativos e critérios de admissdo aplicados;
Data de inicio da prestag¢io de servigos;
Horério habitual de permanéncia da Crianca no CATL;
ldentificagdo e contacto telefénico da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Identificagdo e contacto telefénico do médico assistente;
Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessiria a sua permanente
atualizacdo;

Comprovagdo da situagdo das vacinas, com cdpia do boletim de vacinas;
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h)

i)
k}

Declaragdo com identificagdo e autorizagdo escrita da(s) pessoa(s) a quem a Crianca
possa ser entregue;

Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

Exemplar da apélice de seguro de acidentes pessoais;

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

Registo das acdes de informagdo e sensibilizagdo promovidas nas quais os Pais e/ou
Encarregados de Educagdo participaram;

Avalia¢do da Crianga

Registo da data e motivo da cessac¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
Autorizagdo da(s) pessoa(s) a quem a Crianga possa ser entregue;

Autorizagdo e administragdo de paracetamol, em caso de febre (sendo fornecida e
atualizada a informacdo relativa a respetiva dosagem);

Autorizacdo de registo fotogréfico e video da Crianga (ndo podendo, mesmo nestes
casos, ser partilhado em redes sociais ou sitios alojados na internet, exceto se ndo hou-
ver qualquer possibilidade de reconhecimento facial da Crianga);

Autorizacdo de saidas a comunidade;

Declaragdo assinada pelo Encarregado de Educagdo em como autoriza a informatizagdo
dos dados pessoais para efeitos de tratamento e elaboragédo do processo individual;
Histdria da Crianga, salde, hdbitos alimentares e outras informag¢des transmitidas pe-
los responsaveis pela Crianga.

O Processo Individual da Criangca é arquivado em local proprio e de facil acesso a
Técnica do CATL e a Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
Cada processo individual deve ser continuamente atualizado e pode ser digitalizado ou
informatizado, devendo ser salvaguardadas a confidencialidade e o cardcter reservado

do mesmo.
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5. O Processo Individual da Crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no que

toca aos dados pessoais, retificado — pelos Pais, Encarregado de Educagdo ou por quem
exerca as responsabilidades parentais.
NORMA 132
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
E celebrado, por escrito, contrato de presta¢do de servigos com os Pais ou Encarre-
gado de Educagdo, no qual constem os direitos e obrigacdes contratuais das partes.
Do contrato é entregue um exemplar aos Pais ou ao Encarregado de Educagdo e ar-
quivado outro no Processo Individual da Crianca.
Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes, podendo dar lugar & celebracio de novo contrato ou apenas a uma
adenda ao mesmo.
As normas do presente regulamento s3o consideradas cldusulas contratuais a que os
Pais ou Encarregado de Educacio devem manifestar ades3o.
Para o efeito, os Pais ou Encarregado de Educagdo, apds o conhecimento do presente
Regulamento, devem assinar o contrato de prestacdo de servicos, com emissio de de-
claragdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente Regula-
mento.
NORMA 142
COMUNICACOES
Salvo estipuiacdo em contrério, no &mbito da relagdo contratual as notificacdes e co-
municagbes entre a Obra Social e Familia far-se-3o através de meios eletrénicos, de-
signadamente email para a morada eletrénica indicada pelos Pais e/ou Encarregados
de Educagdo aquando do preenchimento da ficha de inscricio ou através da plata-
forma/aplicagao informatica em uso na Obra Social.
E da exclusiva responsabilidade dos Pais e Encarregados de Educacéio a comunicagio

de quaisquer alterages aos contactos indicados & Obra Social,

Staama.

"
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CAPITULO It

REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 152
FREQUENCIA

Para efeitos de frequéncia no CATL, importa assegurar que:

a)

b)

A Crianga ndo seja portadora de doenga que impega a frequéncia da resposta social,
podendo, em caso de divida sobre necessidade de evicgdo escolar, ser essa condigdo
comprovada por declaracdo médica nos termos da legislagdo em vigor;
Quando se trate da admissdo de Crianga com patologia que determine cuidados espe-
ciais, deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungbes do corpo, seja garantida
a articulacdo e a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia;
Cada Crianga ndo devera frequentar o CATL mais do que 10 horas didrias, devendo igual-
mente, se possivel, usufruir de um periodo de férias em comum com os Pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais.
NORMA 162

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Salvo decisdo em contrario da Diregdo, o ano letivo tem inicio a 1 de setembro.
O CATL funciona das 7h30m até as 19h00m, de segunda-feira a sexta-feira.
O CATL encerrara:
aos sabados, domingos, feriados nacionais e municipal;
terga-feira de Carnaval;
na segunda quinzena do més de agosto;
por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e bem-estar das Criancas;
sempre que for dada tolerancia de ponto pela Dire¢éo;
sempre que for necessario proceder a desinfesta¢des, quando ndo seja possivel fazer
as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim de semana.
Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais de-

vem ser comunicados aos Pais e Encarregados de Educacdao com uma antecedéncia de
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quarenta e oito horas, salvo situagdes de forga maior, em que a comunicacdo serd efe-
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tuada logo que possivel.
A hora de chegada e de saida da Crianca deverd ser registada pelos Pais ou por pessoa
autorizada a entregar e a ir buscar a Crianga, em local ou plataforma/aplicacio pro-
prios a indicar pela Obra Social.
As Criancas s0 podem ser entregues a quem esteja autorizado para o efeito e
registado emdeclaragdo prépria aquando da admissgo.
A frequéncia do CATL durante a primeira quinzena de agosto esta sujeita a prévia ins-
crigdo a efetuar na primeira quinzena de margo.
A Obra Social deverd ser informada de eventuais ocorréncias, com implicacdo na
frequéncia do CATL, registadas pela Crianca na véspera ou em momento anterior 3
entrada da mesma, assim como da medicagdo que esteja a fazer.
NORMA 172

COMPARTICIPACAO FAMILIAR E CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
Cada utente comparticipard para a Obra Social de acordo com a capacidade econé-
mica, do acordo de cooperagdo celebrado entre a Obra Social e o Instituto de Segu-
ranca Social, |.P. e demais protocolos que sejam vinculativos para a Obra Social, sendo
a comparticipagdo familiar determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento per capita/capitagdo indexada 3 Retribuigdo Minima Mensal Garantida.
O cdlculo do rendimento per capita (RC) do agregado familiar é realizado de acordo

com a seguinte férmula:

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.

N

SRV
J

o
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3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de pa-
rentesco, afinidade, ou outras situagdes similares (i.e., vinculo familiar), desde que vivam
em eccnomia comum, no qual a crianga se insira, a tempo inteiro ou parcial por for¢a da
regulagdo das respetivas responsabilidades parentais, designadamente:

a) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

c) Tutores e pessoas a quem a Crianga esteja confiada por decisdo judicial ou administra-
tiva;

d) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e Criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

4. Para efeitos de determinagdao 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 aplicacdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos
prestados);

c) De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentac¢ao, reforma ou ou-
tras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de com-
panhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais: rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos 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,
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de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ac valor Patrimonial Tributario, deve
ser considerade como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor;

g) Capitais ~ rendimentos definidos no artigo 52 do CIRS, designadamente os juros de de-
positos bancarios, dividendos de aces ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros
valores mobilidrios, de qualquer elemento do agregado familiar, 4 data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%.;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados a menores pelo Tribunal,
no @mbito das medidas a executar em meio natural de vida) .

5. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou atualizados.

6. Para efeito da determinagcdo do montante de rendimento disponivel do agregado fami-
liar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designa-
damente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisic3o de habitagdo prépria;

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

c) As despesas com salide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;

d) Comparticipagdo nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares.

7. Nas situacdes de Criangas filhas de Pais separados, em que as responsabilidades paren-
tais da crianca sejam exercidas de forma conjunta por ambos progenitores e a guarda seja

partilhada, residindo a crianga alternadamente com ambos os progenitores, o célculo da

5?c\iv5muf
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comparticipagdo é determinado recorrendo aos elementos/rendimentos dos agregados fami-
liares de ambos.

8. Nas situagdes de Criangas filhas de Pais separados, em que as responsabilidades pa-
rentais da Crianca sejam exercidas de forma conjunta por ambos progenitores e as despesas
com educag¢do sejam repartidas entre ambos, o célculo da comparticipacdo é determinado
recorrendo aos elementos/rendimentos dos agregados familiares de ambos.

NORMA 182
TABELA DE COMPARTICIPAGOES FAMILIARES
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagio dos servigos do CATL é determinada
tendo em conta a totalidade dos servigos prestados pela Obra Social, pela aplicacdo de
uma percentagem sobre o rendimento per capita/capitagdo indexada a Retribuigiio
Minima Mensal Garantida e respetivo posicionamento num dos escaldes abaixo apre-

sentados:

Escales  [1.2 2.0 .2 4,0 5.0 6.0

RMMG £30% P 30%<50% [>50%<70% P 70%<100% P 100%<150% P 150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal para as vagas protocoladas é determinado
pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado

familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de rendimentc (% a aplicar *
12 15%

22 22,5%

32 27,5%

40 30%

52 32,5%

62 35%
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3. O valor da comparticipagdo familiar mensal para as vagas n3o protocoladas é determi- ;0“/7
nado pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados 3

RMMG, com as seguintes mensalidades fixas:

Escalées de rendimento ]Mensaiidade
19 100,00
29 €120,00
3¢ |€140,00
40 €160,00
52 £180,00
50 I€200,00

4. O preenchimento das vagas protocoladas sera efetuado durante o processo de admis-
sdo/matricula/renovagdo da matricula e a respetiva ordenacdo serd efetuada de
acordo com os rendimentos do agregado familiar, do mais baixo para o mais elevado,

5. Ao somatodrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da Norma 172 ¢ estabele-
cido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

6. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagsio dos documentos comprova-
tivos.

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, a mesma é feita mediante a
apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo, recibos de venci-
mento, recibos verdes ou outro documento probatério que a Obra Social repute ade-
quado.

8. Sempre que hajam fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimen-
tos ou ocorra falta de entrega dos documentos probatérios, serd automaticamente

aplicada a comparticipacio familiar maxima.
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NORMA 192

COMPARTICIPACKO FAMILIAR E PAGAMENTOS
O montante da comparticipacdo familiar e demais condi¢cdes contratuais serdo atuali-
zadas anualmente, e/ou sempre que existam alteragGes da legislagdo em vigor, po-
dendo ainda ser revisto sempre que as condi¢cBes econdmicas referidas no processo
de admiss3o sofram alteragGes ou ndo correspondam a verdade dos factos, e bem as-
sim, quando ocorram alteragbes nas regras de comparticipa¢do por protocolos ou
acordos que sejam vinculativos para a Obra Social.
A comparticipaciio referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que im-
pliguem custos acrescidos para a Obra Social, tais como passeios, atividades recreati-
vas, vestudrio, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares, entre ou-
tras.
Ao responsavel serd sempre passado recibo de comparticipagao.
O pagamento das comparticipa¢des familiares é efetuado até ao dia 8 do més a que
respeita, na secretaria da Obra Social ou por transferéncia bancaria para a conta da
Obra Social Beatriz Pais-Raul Saraiva na Caixa Geral de Depdsitos com o IBAN PT50
0035 0432 00015800830 03.
Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Dire¢do da Obra Social
Beatriz Pais — Raul Saraiva, a falta de pagamento da comparticipagdo familiar por um
periodo igual a um més determina a suspensao do servigo e a falta de pagamento da
comparticipagao familiar por um periodo superior a dois meses, seguidos ou interpo-
lados, serd motivo para exclusdo da resposta social.
No ato de formalizacdo da matricula é devida a quantia de €25,00 relativa a utiliza-
¢do/implementagdo da plataforma/aplicagdo informética utilizada como forma de co-
municacdo entre a Obra Social e a Famllia e vice versa, do seguro escolar e custos ad-
ministrativos,
O pagamento da comparticipagdo referente ao més de jutho serd sempre fracionado

pelos restantes meses, acrescendo a comparticipagao mensal.
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8.

10.

11

12,

O pagamento da comparticipagio referente ao més de agosto, corresponders a 90%
da mensalidade aplicada no ano letivo anterior.
Em caso de desisténcia do CATL no decurso do ano letivo, as quantias previamente
pagas a qualquer titulo ndo ser3o restituidas.
A comparticipagdo méxima ndo pode exceder o custo médio real por Crianga na Obra
Social no ano letivo anterior, o qual, segundo juizos de equidade, se fixa em montante
correspondente ao maximo definido para as vagas nio protocoladas.
As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente pela Dire¢do, para aplica¢do
no inicio do ano letivo seguinte, durante a primeira quinzena de julho e com efeitos a
partir de 1 de setembro, ou sempre que ocorram alteracdes ao rendimento per capita
do agregado familiar, aqui se incluindo as decorrentes do aumento da Remuneragio
Minima Mensal Garantida.
A Obra Social poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das com-
participagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica
do agregado familiar, se conclua fundamentadamente pela sua especial onerosidade
ou impossibilidade.
NORMA 202

DESCONTO NAS MENSALIDADES
A frequéncia de um ou mais irmdos em qualquer resposta social da Obra Social d3 lugar
a uma redugdo de 20% na comparticipa¢do familiar do segundo elemento e seguintes,
caso a mesma se enquadre no terceiro escaldo ou em escaldo superior.
Havera lugar a uma reducdo de 20% para filhos de colaboradores e voluntarios da Obra
Social.
Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, por motivo de doenga,devidamente justificado, exceder 15 dias
seguidos.

Os descontos referidos nos pontos 1 e 2 desta norma nio podem ser cumulados.

b=
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CAPITULO IV — PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
NORMA 212

ASSIDUIDADE
O CATL mantera o registo individual da assiduidade didria de cada Crianca.
. Todas as auséncias da Crianga deverdo ser devidamente justificadas.
Sempre que os Pais prevejam que a Crianga vai faltar, deverdo comunicé-lo com a an-
tecedéncia possivel, preferencialmente através da plataforma/aplicacfio informética,
em uso na Obra Social.
Se o periodo de auséncia sem justificagdo se prolongar por periodo igual ou superior a
um més, a vaga podera ser preenchida por Crianca em lista de candidatos, se o estudo
da situa¢do assim o determinar.

NORMAL 222
SEGURANCA

. As Criangas serdo entregues pelos funcionarios aos Pais ou a quem esteja devidamente
autorizado e identificado na ficha de inscricao.
Nao sera permitida a recotha de Criangas por menores de 18 anos.
. A Qbra Social reserva-se o direito de pedir sempre que necessério a identificacio da
pessoa autorizada a recolher a Crianga.

NORMAL 23°

ACIDENTES

As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, a Obra Social prestara os primeiros so-
corros, devendo a Crianga, sempre que a gravidade da situa¢do o exija, ser conduzida
ao servigo de sauide mais proximo e adequado.
Sempre que a Crianga tenha de ser transportada ao servigo de saude mais préximo e

adequado, por razdes de saiide ndo abrangidas pela cobertura do seguro, pelos
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Bombeiros ou pelo INEM, os respetivos custos sdo da responsabilidade dos Pais ou %

Encarregados de Educaciio.

4. Em caso de acidente, a familia seré avisada telefonicamente com a urgéncia possivel.
5. O seguro escolar ndo abrange objetos pessoais que as Criangas possam utilizar ou ser
portadoras, como por exemplo éculos, aparelhos, objetos de adorno, brinquedos,

entre outros.
NORMA 242
SAUDE, DOENCAS E CUIDADOS DE HIGIENE

1. Os Pais deverdo informar a Obra Social sempre que a Crianga apresente qualquer alte-
ragdo do seu estado de saide.

2. Asdoengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam
do Decreto Regulamentar n.2 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e
as condi¢bes de evicgdo (afastamento) do equipamento para as Criangas que o fre-
quentam e sdo de notificagdo obrigatéria.

3. Oaparecimento de uma destas doengas devera ser comunicado 3 Direc3o que, se con-
siderar necessario, tomara as devidas diligéncias.

4. AsCriangas 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 (identificacio do medicamento, dosa-
gem, periodo de administracdio, horérios de administragdo, condicdes de conserva-
¢do). Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da Crianga
e a sua administragdo exige o preenchimento do impresso pedido de administracio de
medica¢do/prescricio médica.

5. Quando uma Crianca se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os Pais
ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais serdo avisados, a fim de, com a maior
brevidade, irem buscar a Crianca e adotarem as diligéncias julgadas necessarias. Se

constar no Processo Individual da Crianga a autorizacdo de administragiio do
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10.

11.

paracetamol, assinada pelos Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sera
administrada a Crianga a dosagem indicada.
A administracdo de medicagdo a Crianga, durante o periodo de permanéncia no CATL
apenas poderd ser efetuada mediante o prévio preenchimento da respetiva ficha.
Em caso de doenga subita, durante a permanéncia na Obra Social, sera de imediato
dado conhecimento aos Pais e Encarregados de Educacio.
Quando se justifique, serdo promovidas as diligéncias necessarias para o transporte e
acompanhamento em unidade hospitalar a Crianga que dele carega, no dmbito do Ser-
vigo Nacional de Salde, sendo sempre acompanhada por uma funciondria do CATL.
Os Pais ou Encarregado de Educag8o, representantes legais ou a quem esteja atribuida
a responsabilidade parental, depois de avisados pelos servigos, conforme referido no
ponto 7, ficardo responsaveis pelo devido acompanhamento da Crianga na unidade
hospitalar.
Sempre que se verificar que a Crianga é portadora de piolhos, |&éndeas ou outro para-
sita, deverd obrigatoriamente permanecer em casa pelo pericdo minimo de 3 dias,
apenas podendo regressar apos ter efetuado o tratamento adequado.
Durante a frequéncia do CATL as Criancas procederdo a lavagem dos dentes a seguir
ao almogo.
NORMA 252

NUTRICAO E ALIMENTACAO
As Criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada e adaptada as suas especificidades
culturais, fornecida pelo CATL, mediante ementas semanais, elaboradas ou revistas
por um Nutricionista e afixadas em local visivel e acessivel aos Pais ou a quem exerca
as responsabilidades parentais, bem como divulgadas juntos destes através da plata-
forma/aplicacdo em uso na Obra Social.
A alimentagdo diaria € constituida por um almogo, lanche da tarde e reforgo de fim de

tarde.
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3. A Obra Social informa os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais qual o ‘/%“0

leite e iogurte utilizados no CATL. No caso de os Pais ou de quem eXerca as responsa-
bilidades parentais preferirem um leite ou iogurte especificos é sua responsabilidade a
disponibilizacdo dos mesmos.
No caso de a Crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado,
através de uma declaragdo médica, para adequagdo da dieta alimentar.
Em casos excecionais as ementas podem ser alteradas, devendo a Obra Social, se pos-
sivel, dar conhecimento aos Pais e Encarregados de Educagdo.

NORMA 262

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

Os Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais devem fornecer um cha-
péu/boné, guarda-chuva, copo, pasta e escova de dentes, tudo devidamente identifi-
cado com o nome da Crianca.
- O CATL ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos
de casa, nem pelo extravio de bens da Crianca.

NORMA 272

MATERIAL DIDATICO

A Obra Social fornece todo o material didatico e lidico necessério as atividades das Criangas.

NORMA 282

OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

O CATL definird e programard, no inicio de cada ano letivo, as atividades extracurriculares, as

quais, ndo sendo de frequéncia obrigatéria, carecerdo de inscrigiio prévia e de um pagamento

adicional.

NORMA 292
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O CATL podera organizar passeios e outras atividades no exterior, tendo em conta o

nivel de desenvolvimento e idade das Criancas:
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a) Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia (assinada no inicio do ano letivo pelos Pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais).

b) Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar.

2. Os servigos regulares do CATL continuarao a ser assegurados pela Obra Social para to-
das as Criangas que ndo possam usufruir das saidas referida no nimero 1.
NORMA 302
ARTICULACAO COM OS PAIS, ENCARREGADOS DE EDUCACAO OU QUEM EXERCA AS RES-
PONSABILIDADES PARENTAIS
1. Com o objetivo de estreitar o contacto com os Pais ou quem exerga as responsabilida-

des parentais das Criangas, definem-se alguns principios orientadores:

a) Haverd, semanalmente, uma hora de atendimento aos Pais ou quem exer¢a as res-
ponsabilidades parentais, com marcagdo prévia, em hordric a estabelecer pela Téc-

nica do CATL no inicio do ano letivo;

b) A avaliagdo de desenvolvimento da Crianga serd validada pelos Pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais, sendo trimestralmente, no final de cada peri-

odo letivo ou sempre que se justifique, realizada avaliagdc com o envolvimento dos

mesmos;

c) Sempre que se justifique, serdo realizadas reuniGes/agGes de capacitagdo/informa-

¢do com os Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;

CAPITULO V
RECURSOS
NORMA 312
INSTALAGOES

As instalagbes do CATL s3o compostas por:
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a) Area administrativa; \//
b) Refeitérios; J—
c) Cozinha;

d) Casas de banho;
e) Sala de atividades sociopedagégicas;
f) Sala de isolamento;
g) Recreios exteriores;
h) Ginéasio;
i) Cacifos/Cabides;
i) Gabinete para arrumagdo de material didatico;
k) Espago para arrumar material de limpeza;
) Espago para equipamento de cozinha, arrumo e armazenamento de produtos alimen-
tares;
m) Lavandaria.
NORMA 322
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel e de ficil acesso, con-
tendo a identificagdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios, de-
finido de acordo com a legislagdo em vigor.
NORMA 332
DIRECAO TECNICA
1. A Direcdo Técnica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formagdo e categoria
profissional se encontra afixado em lugar visivel e acessivel, a quem cabe a responsa-
bilidade de dirigir a resposta, sendo responsével, perante a Diregdo, pelo funciona-
mento geral da mesma.
2. ADiregdo Técnica é substituida nas suas auséncias e impedimentos pela Coordenacio

Pedagdgica.
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NORMA 342
COORDENACAO PEDAGOGICA
1. ACoordenagdo Pedagégica é assegurada por Educadora nomeada pela Dire¢do da Obra
Social, cujo nome, formagio e categoria profissional se encontra afixado em lugar visi-
vel e acessivel, a quem compete definir as linhas orientadoras da gestdo e coordenagdo pe-
dagdgicas e verificar a execucdo das mesmas, sendo responsavel, perante a Direcio.
2. Salvo decisdo em contrario pela Diregdo, a Coordenac¢ao Pedagogica é substituida nas
suas auséncias e impedimentos pela Dire¢do Técnica.
CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 352
PARTICIPACAO DAS FAMILIAS
O CATL deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa perspetiva
educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel
da familia.
NORMA 362
DEVERES DA OBRA SOCIAL BEATRIZ PAIS — RAUL SARAIVA
A Obra Social Beatriz Pais — Raul Saraiva obriga-se a:
a} Prestar os cuidados constantes do presente regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento da Crianga;
b) Garantir a qualidade dos servicos prestados;
¢) Manter atualizados os processos individuais;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos;

e) Facultar o acesso ao Regulamento Interno a todos os Pais.
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NORMA 372
DIREITOS DA OBRA SOCIAL BEATRIZ PAIS — RAUL SARAIVA

S3o direitos da Obra Social:

a)
b)

Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento;
Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixa-
dos;
Rescindir o contrato com o utente nos termos da norma 432 do presente regula-
mento.
NORMA 382
DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCACAO

S3do deveres dos Pais e Encarregados de Educacio:

a)

b)

f)

g)

h)

Desenvolver iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de elo de ligagdo
facilitador de inser¢do da Obra Social na comunidade;

Participar em regime de voluntariado, sob a orientaggo da diregio pedagdgica da Obra
Social, em atividades educativas de animagdo;

Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

Observar o cumprimento do presente regulamento e outras determinagdes em vigor
na Obra Social;

Comparticipar mensalmente nos termos acordados (ainda que a Crianca se ausente
por hospitalizagdo, férias ou outra situaciio em que o seu lugar continue assegurado);
Entregar sempre que solicitado pela Direcio os documentos necessarios para a atuali-
zagdo do processo;

Comunicar por escrito a Diregdo da Obra Social a inten¢3o de fazer cessar o contrato,
com trinta dias de antecedéncia;

Respeitar a Diregdo e as suas deliberagdes, assim como respeitar as funciondrias e
atender as suas indicagdes;

Informar a Obra Social de qualquer alteragio ao rendimento do agregado familiar que

interfira com o montante da comparticipacio familiar aplicavel.
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NORMA 392

DIREITOS DOS PAIS, ENCARREGADOS DE EDUCAGAO OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSA-

BILIDADES PARENTAIS

Os Pais, Encarregados de Educacdo ou quem exerga as responsabilidades parentais tém di-

reito:
a)

b)

f)
g)
h)

i)

k)

A prestacdo dos servi¢os solicitados e contratados;
Ao respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
Ser tratados com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;
Obter a satisfagdo das necessidades basicas dos seus filhos ou educandos, fisicas, psi-
quicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratualizado;
Ser informados das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéu-
tico);
Ser informados das normas e regulamentos vigentes;
A ter acesso a ementa semanal;
A reclamar verbalmente ou por escrito;
A que lhe sejam prestadas todas as informacées sobre a Crianca;
A ser recebidos pela Dire¢do Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a par-
ticipar nas reunides de Pais;
A participar nas atividades que envolvam a sua participa¢do nos termos definidos pela
Coordenagdo Pedagégica.
NORMA 402

DEVERES GERAIS DOS FUNCIONARIOS
Constituem deveres dos funcionarios:
a) Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagoes da Dire¢5o da Obra

Social, da Diregdo Técnica e da Coordenacio Pedagogica;
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b)

d)

e)

f)

8)

h)

i)

k)

m)

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregdo, os superi-
ores hierdrguicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam
ou entrem em relagdo com a Obra Social;

Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia
e competéncia;

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita & execugsio e disci-
plina do trabalho;

Guardar lealdade a Obra Social, respeitando o sigilo profissional, n3o divuigando
informag&es que violem a privacidade daquela, das suas Criangas e funcionérios;
Zelar pela conservagdo e boa utilizagio dos bens da Obra Social, quer estejam re-
lacionados com o seu trabalho e Ihe estejam confiados ou n3o;

Participar nas ag¢des de formag&o que lhe forem proporcionadas pela Obra Social,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparagio profissional;
Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Contribuir para a maior eficiéncia dos servi¢os da Obra Social, de modo a assegurar
e melhorar o bom funcionamento;

Prestigiar a Obra Social e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os
lesem e de que tenham conhecimento;

Proceder dentro da Obra Social como verdadeiro profissional, com corre¢do e
aprumo moral;

Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a correcdo necessaria, paciéncia
e carinho, ndo sendo permitidas agbes suscetiveis de violar o Cédigo de Boa Con-
duta;

Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no
que respeita a:

- mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais de Criancas e/ou funciong-

rios;
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- atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funciondrios, em desres-
peito do que consta no presente regulamento e no Cédigo de Boa Conduta.
NORMA 412
DIREITOS GERAIS DOS FUNCIONARIOS
1. Constituem direitos gerais dos funcionarios:
a) Todos os consignados na legislagdo em vigor;
b) A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;
¢) A ser ouvidos nas suas opiniGes, sugestdes ou reclamagdes;
d) A frequentar acdes de formacdo que o qualifiquem e melhorem o seu desempe-
nho.
CAPfTULO VII
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS
NORMA 422
SANCOES/PROCEDIMENTOS
1. Os responsaveis ficam sujeitos a sangdes quando ndo respeitarem este regulamento
e outras determinagdes em vigor na Obra Social.
2. Assangoes serdo aplicadas pela Dire¢do da Obra Social aos responsaveis infratores,
de acordo com a gravidade da conduta com:
a) Adverténcia;
b} Exclusdo da Crianga Obra Social.
3. A pratica de injurias, difamagdo ou agressdes a funcionarios ou membros dos érgios
sociais serdo consideradas incompativeis com a manutengio da relagdo contratual.
NORMA 43¢
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS
1. O contrato de prestagdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovagao;
b} Caducidade {idade limite);

¢) Revogac¢do;
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d) incumprimento;

e) Inadaptagdo da Crianga.

Caso os Pais ou Encarregados de Educacio pretendam fazer cessar o contrato, terdo

que comunicar, previamente, por escrito, a sua decisio 3 Dire¢io, com a antecedéncia

minima de 30 dias.

A nao comunica¢do no prazo previsto no niimero 2 implicard o pagamento da compar-

ticipagdo mensal correspondente ao periodo do pré-aviso em falta.

Em caso de incumprimento de qualquer das disposicdes do presente regulamento, o

contrato poderd cessar por justa causa, mediante comunicacdo escrita a enviar ao

faltoso.

Considerar-se-a justa causa, para além do mais:

a) Quebra de confianca dos Pais ou Encarregados de Educaciio ou da Obra Social;

b} Existéncia de dividas & Obra Social, designadamente de duas comparticipacbes ndo
liquidadas;

¢) Desrespeito pelas regras da Obra Social, Orgdos Sociais, equipa técnica e demais
funcionarios;

d) Incumprimento das responsabilidades assumidas no contrato;

e) Auséncia ndo justificada por periodo superior a um més seguido ou interpolado;

f) Violagdo de qualquer dever previsto no presente requerimento que, pela sua gra-
vidade, coloque irremediavelmente em causa a manutengo da relagdo contratual.

Em caso de cessagdo por justa causa invocada pela Obra Social, a mesma ters efeitos

imediatos, pelo que a Crianga ndo podera voltar a frequentar o CATL.

Em caso de cessacdo do contrato ndo haverd lugar 3 restituicdo de qualquer quantia

paga.

O contrato podera ainda cessar nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacio

da Crianga, sendo neste caso devida a comparticipagdo e despesas respetivas.
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CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 442
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a Obra Social possui Livro de Reclamagdes em for-
mato fisico e eletrdnico;

2. Olivrode Reclamacgdes em formato fisico estara disponivel no horario de expediente da
Obra Social e na totalidade do periodo de funcionamento do CATL, podendo ser solici-
tado por qualquer interessado durante esse periodo.

NORMA 452
REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
NORMA 462
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre gue se verifiquem altera¢des no funcio-
namento do CATL, resultantes da avaliagdo geral dos servi¢os prestados, tendo como
objetivo principal a sua melheria, assim como na tabela de comparticipagbes familia-
res prevista na norma 18.2.

2. Quaisquer aiteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos Pais, Encarre-
gado de Educagdo ou a quem exerga asresponsabilidades parentais, com a antecedén-
cia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolugdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia com essas
alteragoes.

3. Serd entregue e/ou enviado via correio eletrénico, um exemplar do Regulamento In-
terno aos Pais ou a quem exer¢a as responsabilidades parentais no ato da matricula

ou de renovacdo da matricula.
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4. Qualquer alteragdo ao presente regulamento devera ser comunicada a entidade com-
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petente do instituto da Seguranca Social, I.P. até 30 dias antes da sua entrada em

vigor, de acordo com o previsto na alinea b) do n.2 2 do artigo 302 do Decreto-Lei n.®

126-A/2021 de 31 de dezembro.

NORMA 472
DISPOSICOES APLICAVEIS

A resposta social CATL rege-se pelo estipulado na/no:
a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
¢) Despacho normativo n2 96/89 de 21/10;
d) Despacho conjunto 300/97;
d) Portaria n.2 196-A/2015, 01/07-Define os critérios, regras e formas em que assenta o mo-
delo especifico da cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I.
P.} e as instituicbes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas."”
e) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funciona-
mento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, es-
tabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
i) Compromisso de Cooperagdo para o Setor Social e Solidério - protocolo de cooperacao em
vigor que regula o modelo de relacionamento entre o Estado e as InstituicBes do Setor Social
e Solidario.
j) Decreto regulamentar n.2 3/95 de 27 de janeiro, gue permitem o afastamento temporario,
da frequéncia escolar e demais atividades de ensino;
k) Lei n. 274/2017 de 21/6- Livro de reclamagdes com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-
Lei n.29/2020 DR n.249/2020, Série | de 03-10 PCM - Adota as medidas necessarias ao cumpri-
mento da obrigagcdo de manter o livro de reclamacdes eletronico;
|} Lei n.2 14/2019, de 12/02- Mecanismos de resolugdo extrajudicial de litigios de consumo;
m) Lei n.2 58/2019, de 08 de agosto- Lei de protegiio de dados pessoais;
p) Acordo de cooperagdoc em vigor;

q) Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

7
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r) Circular n.25 da DGAS, de 23/12/2014- Implicagdo da frequéncia de utentes nas comparti-
cipagbes da Seguranca Social;
s) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,

NORMA 482

INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Dire¢do da Obra Social,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 492

ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 1 de setembro de 2023.
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