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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO

Disposicdes Gerais

Norma 1.2

Ambito de Aplicacio

O presente Regulamento Interno de Funcionamento aplica-se a resposta social do
Centro de Actividades de Tempos Livres (CATL) da Obra de Assisténcia Social da Freguesia
de Sobrosa, com acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social
do Porto em 25/06/1998.

Norma 2.2

Legislacdo Aplicavel

O CATL ¢ uma resposta social que consiste em proporcionar actividades de lazer a
criangas e jovens a partir dos 6 anos, nos periodos disponiveis das responsabilidades
escolares, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengdo, nomeadamente
acompanhamento/inser¢do, pratica de actividades especificas e multiactividades de utilizagéo
permanente, em que sejam desenvolvidas actividades de apoio social, e que se rege pelo
estipulado nos seguintes normativos:

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

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

c¢) Portaria n® 218-D/2019,de 2019-07-15, procede a segunda alteragdo a Portaria n°
196-A/2015, de 1 de Julho;

d) Acordo de Cooperagdo em vigor;

e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

/) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3.2
Destinatarios e Objetivos

1. O CATL € uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o

apoio a familia e a crianga, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou de
quem exerca as responsabilidades parentais.
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2. Constituem objectivos do CATL:

a) Permitir a cada crianga ou jovem, através da participagdo na vida em grupo, a
oportunidade da sua insergéo na sociedade;

b) Contribuir para que cada grupo encontre os seus objectivos, de acordo com as
necessidades, aspiragdes e situagdes proprias de cada elemento e do seu grupo
social, favorecendo a adesdo aos fins livremente escolhidos;

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

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

Norma 4.2

Cuidados e Servigos

O CATL presta um conjunto de actividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades dos utentes e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as
suas capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutri¢do e alimenta¢do adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade dos
utentes, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

b) Actividades em fungfo da idade e necessidades especificas dos utentes;

¢) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do CATL e
desenvolvimento do utente.

CAPITULO II

Processo de Admissdo dos Utentes

Norma 5.2

Condig¢oes de Admissiao

Sdo condi¢des de admissdo ao CATL:

a) Estar enquadrado nas condi¢des referidas no n.° 1 da Norma 3.%;

b) A inscrigdo nesta resposta social;

¢) Nio ser portador de doenga infecto-contagiosa activa;

d) Quando se trate da admissdo de utentes com deficiéncia/ incapacidade ou com
alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a
colaborag@o das equipas locais de intervengéo precoce;

e) As admissdes sdo condicionadas pelo nimero de vagas existentes.
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Norma 6.2

Inscricio ou Renovacio da Inscri¢do

1. Para efeitos de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de inscrigdo que

constitui parte integrante do Processo Individual, devendo fazer prova das declaragdes |,

efectuadas, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidaddo do utente e dos pais ou quem exer¢a a responsabilidade
parental;
b) Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente declaragio
de IRS actualizada a respectiva nota de liquidag3o;
¢) Recibos de vencimento dos pais ou de quem exerga responsabilidade parental;
d) Comprovativo de crédito habita¢do ou recibo de renda da habitagao.

2. A ficha de inscri¢do e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues no prazo acordado entre o Coordenador e o encarregado de educagiio ou
representante legal do utente, nas instalagdes do CATL.

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

4. As renovagdes das inscrigdes devem ser efectuadas, anualmente, durante o més de
Junho, mediante o pagamento de uma taxa no valor a fixar em cada ano, acrescida do prémio
de seguro.

5. Caso a inscrigdo ndo seja renovada até final de Junho, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano lectivo seguinte.

6. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrig3o.

Norma 7.2

Critérios de Prioridade na Admissao

Séo critérios de prioridade na admisséo dos utentes:

a) Criangas em situag8o social e economicamente desfavorecida: pontuagio 7;

b) Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios: pontuagdo 6;

c¢) Criangas com irméos a frequentar a Instituigdo: pontuagéo 5;

d) Criangas de familias monoparentais: pontuag#o 4;

e) Criangas cujos pais trabalham na 4rea de implantagdo do estabelecimento:
pontuagdo 3;

) Criangas de familias numerosas: pontuagio 2;

g) Criangas cujos pais sdo trabalhadores na institui¢do: pontuagdo 1.

Norma 8.2

Admissido

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo Coordenador
do CATL, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida € baseada num relatério social que terd em consideragdo as condigdes
e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo a Direcg¢do Técnica e a Direcgéo
da Instituiggo.
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3. Da decisdo serda dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a
responsabilidade parental no prazo de 5 dias.

4. Apos decisdo da admissdo do utente, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que tera por objectivo permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a
defini¢do, programagdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com
parecer do Coordenador e autorizagdo da Direcgdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situagdes;

6. No acto de admisséo sdo devidos os pagamentos da 1. mensalidade, seguro e
inscri¢do ou renovagio.

7. Apds se concretizar a admissdo € solicitado a apresentagdo dos seguintes
documentos:

a) Comprovativo do Numero de Identificagdo Fiscal do utente;

b) Comprovativo do Numero de Identificagdo da Seguranga Social do utente;

¢) Comprovativo do Numero de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de
Subsistema a que o utente pertenca;

d) Boletim de vacinas ou identificagdo sobre situag@o de vacinas ou alergias;

e) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente, quando este sofre
ou se suspeita de alguma doenga impeditiva de frequentar o CATL, necessitando
de tratamentos especiais recomendados pelo médico assistente.

8. Os utentes que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal
facto ¢ comunicado ao candidato a utente, seu encarregado de educagdo ou seu representante
legal, através de carta.

Norma 9.2

Acolhimento dos Novos Utentes

1. O acolhimento inicial dos utentes e a fase de adaptagdo, que néo deve ultrapassar os
30 dias, obedecem as seguintes regras e procedimentos:

a) Reunido de Pais, onde se prestam esclarecimentos sobre as regras de
funcionamento do CATL e se clarificam todas as duvidas que possam surgir;

b) Disponibilizagdo de documentagdo necessaria ao utente, encarregado de
educagdo ou representante legal para posterior preenchimento;

c) Celebragdo do contrato de prestagdo de servigos e entrega do Regulamento
Interno;

d) Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
os direitos e os deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagdo do servigo;

e) Os pais sdo encorajados a permanecer na sala com o utente durante o periodo de
tempo considerado necessario para diminuir a ansiedade da nova situagéo;

/) Tanto quanto possivel, durante o periodo de adaptagdo o tempo de permanéncia
do utente no estabelecimento devera ser reduzido, sendo depois gradualmente
aumentado;
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2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliaggo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram
a sua inadaptagfio; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos de
intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer a
familia, de rescindir o contrato.

Norma 10.2

Processo Individual do Utente

1. Do Processo Individual do Utente constam:
a) Ficha de inscri¢do com todos os elementos de identificagdo do utente e sua
familia e respectivos comprovativos;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c¢) Horério habitual de permanéncia do utente no CATL;
d) Identificag@o e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) Identificag@o e contacto do médico assistente;
/) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);
g) Comprovagdo da situagdo das vacinas;
h) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria do utente e das pessoas
autorizadas, por escrito, para retirar o utente do CATL;
i) Informag&o sociofamiliar;
J) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
k) Exemplar da apélice de seguro de acidentes pessoais;
) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andmalas e outros considerados necessarios;
m) Registos das iniciativas de formagdo e avaliagdo da sua eficicia realizadas com
as familias dos utentes;
n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) do utente;
o) Relatorios de avaliagdo da implementagdo do PDI;
p) Outros relatorios de desenvolvimento;
q) Registos da integragdo do utente;
r) Avaliag@o do Projecto Pedagdgico de Sala;
s5) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de
Servigos.
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagdo, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado.
4. O processo individual do utente pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais
ou por quem exerga as responsabilidades parentais.
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CAPITULO III

Regras de Funcionamento

Norma 11.2

Horarios e Outras Regras de Funcionamento

1. O CATL tem o seguinte horario de funcionamento:
a) No periodo escolar, de segunda a sexta-feira, das 07:30 as 09:00 e das 17:30 as
19:30,
b) Nas interrupgdes lectivas, de segunda a sexta-feira, das 07:30 as 19:30;
¢) Encerra aos sabados e domingos, feriados nacionais, feriado municipal, dias 2
de Janeiro, 26 e¢ 31 de Dezembro, Terga-Feira de Carnaval e Segunda-Feira de
Pascoa.
2. Se o CATL necessitar de fechar por motivos justificados, serdo os
pais/encarregados de educagdo avisados com a devida antecedéncia.
3. A familia devera entregar o utente na Sala de Acolhimento, as colaboradoras
responsaveis pelo acolhimento.
4. A hora de chegada e de saida do utente devera ser registada na folha de registos de
entradas e saidas, que esta colocada a entrada do CATL.
5. Os utentes s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado
por aqueles e registado na ficha no acto da admisséo.
6. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pelo utente na
véspera, assim como da medicagdo que esteja a fazer, a funciondria responsavel pelo
acolhimento, e esta regista estas informagdes no Livro de Ocorréncias.

Norma 12.2
Calculo do Rendimento

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € 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
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situa¢Ges similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocag@o, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo
profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:
a) Cdnjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
¢) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

Rua da Igreja, 159 | 4580-734 SOBROSA | +351 255 963 473 | www.obrasobrosa.org | geral@obrasobrosa.org

6/15



Obrva de Assistércia Feocial

da & w&g/w&yi/w de Fobresa

Fundag¢do de Solidariedade Social | IPSS

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

e) Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decis@o judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo 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 aplica¢do
dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados);

c¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formag&o (excepto as atribuidas para frequéncia e conclusio,
até ao grau de licenciatura);

) Prediais — rendas de prédios résticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigcos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
Esta disposig¢@o ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no Artigo 5.° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acg¢des ou
rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
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 aplicagéo
de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no dmbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
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b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagéo
propria;

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

d) As despesas com satude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

e) Comparticipag@o nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

Norma 13.2
Tabela de Comparticipacoes
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos do CATL ¢é

determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a
RMMG, de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaloes 1.° 2.0 3.° 4.° 5.° 6.°

RMMG | <30% | >30%=<50% | >50%<70% | >70%=<100% | >100%=<150% | >150%

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaldes de Rendimento | Percentagem a aplicar
1.° 10%
2.° 17%
3.° 20%
4.° 22%
5 25%
6.° 27.5%

3. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da Norma 122 ¢
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagio da declaragio de IRS, respectiva nota de
liquidag@o ou outro documento probatdrio, bem como recibos de vencimento;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, a Institui¢do convenciona um
montante de comparticipago até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

5. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos
comprovativos.

6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor a Direc¢do informard com 30 dias
antecedéncia através de carta.
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Norma 14.2

Montante e Revisdo da Comparticipa¢io Familiar

1. A comparticipaggo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente,

no ano anterior, calculado em fung#o do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
anterior.

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipa¢do familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, por motivo de doenga, acidente, férias, acompanhamento de familiares
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano lectivo ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

Norma 15.2

Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades ¢ efectuado até ao dia 8 (oito) do més a que
respeita.

2. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais € ndo contratualizados &

efectuado conforme o combinado com os encarregados de educagdo ou representante legal do
utente.

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

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma 16.2

Alimentacao

1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento do lanche as 17:30.
2. No caso de o utente ser alérgico a algum alimento, esse facto deve ser comunicado

com relatério médico que comprove a situagdo, para que seja adequada a dieta alimentar da
crianga em questdo.

3. Nas férias e interrupgdes lectivas o refor¢o da manhd é da responsabilidade da
instituigéo.

Norma 17.2
Saude e Cuidados de Higiene

1. Os utentes que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indica¢des do
tratamento assinaladas pelo médico (prescri¢do médica com horérios € dosagem).
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2. Quando um utente se encontrar em estado febril, a partir dos 38°C, com vomitos ou
diarreia, os encarregados de educagdo serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade,
retirarem o utente do CATL e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

3. Sempre que o utente se ausentar durante 15 dias consecutivos, por motivo de
doenga, devera apresentar, na altura do seu regresso ao CATL, uma declaragdo médica
comprovativa do seu restabelecimento.

4. Em caso de acidente do utente no CATL, os pais ou quem exerca a
responsabilidade parental serdo de imediato informados e os utentes imediatamente assistidos,
inclusive encaminhados para o hospital, sempre acompanhados por um profissional do CATL.

5. Caso sejam detectados agentes parasitarios, os encarregados de educagdo serdo
alertados de imediato para procederem a desinfec¢do e os utentes ndo poderdo frequentar o
CATL até que apresentem a cabega completamente limpa.

Norma 18.2

Vestuario e Objectos de Uso Pessoal

1. A Institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores, objectos ou
brinquedos trazidos de casa.

Norma 19.2

Articulacio com a Familia

1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, com marcagdo prévia.

2. Aos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, quando solicitado, sera
facultado o conhecimento das informagGes constantes do Processo Individual do utente.

3. Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas
actividades realizadas no CATL, de acordo com o programa de actividades anual e do
projecto pedagdgico em vigor.

Norma 20.2
Actividades Pedagogicas, Ludicas e de Motricidade

Estas actividades serfo organizadas em conformidade com o projecto educativo do
CATL e realizadas respeitando a idade e as necessidades especificas dos utentes:

a) Promovendo o desenvolvimento pessoal e social do utente,

b) Fomentando a sua inser¢do em grupos sociais diversos, respeitando
concomitantemente a sua individualidade e a pluralidade de culturas,
contribuindo e fomentando a igualdade de oportunidades,

¢) Colaborando e partilhando responsabilidades no processo educativo com a
familia,

d) Favorecendo a sua formagdo e desenvolvimento global do utente nas suas
componentes emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da
implementagdo e adequabilidade de praticas ludico-pedagodgicas intencionais,
estruturadas e organizadas.
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Norma 21.2

Actividades de Exterior

1. O CATL organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no plano . /
pedagogico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade dos utentes. \ Y
2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a \"‘D"
autorizagfo prévia, por escrito, dos pais ou encarregados de educagéo. \ ‘Q'.-\“'
3. Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipagdo financeira U\:;u‘-f /
complementar, de acordo com o0 n.° 2 da Norma 15. W
Norma 22.2

Outras Actividades/Servigos Prestados

1. O CATL presta outras actividades e/ou servigos, a colonia balnear e visitas de
estudo nas interrupgdes lectivas, que sdo dadas a conhecer através de informagdes sobre as
mesmas, sendo o seu custo varidvel em fungdo da adesdo das criangas a sua frequéncia e ¢
estabelecido um acordo com os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais.
Relativamente ao pagamento do valor respeitante a estas actividades é adicionado a
comparticipagdo familiar.

2. A frequéncia de actividades para além das referidas na Norma 4.* ndo condiciona o
normal funcionamento do CATL, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta
social pelas criangas que ndo participam nessas actividades.

CAPITULOV
RECURSOS

Norma 23.2

Instalagdes

1. O CATL da Obra de assisténcia Social da Freguesia de Sobrosa esta sediado na
Alameda 6 de Abril, 173, 4580-605 SOBROSA.
2. A resposta social de CATL funciona nos seguintes espagos:

a) Sala para execugdo de trabalhos recreativos e outra de apoio as actividades
escolares.

b) Instalagdes sanitarias com sanitas e lavatdrios infantis, 4gua quente e fria.
¢) Refeitoério
d) Zona exterior para actividades ao ar livre.

Norma 24 .2
Pessoal
O quadro de pessoal afecto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indica¢do do numero de recursos humanos formago e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagdo em vigor.
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Norma 25.2 v/,
Direccio Técnica
1. A Direcgdo Técnica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formagéo e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcgdo, pelo funcionamento geral da mesma.

2. O Director Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo y“\'?
Coordenador. \,\\)
CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Norma 26.?

Direitos e Deveres dos utentes e Familia

1. Séo direitos dos utentes e familias:

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

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

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

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

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

/) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e
necessidade;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituigdo.

2. Sao deveres dos utentes e familias:

a) Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestagdo de servigos para
além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CATL e os dirigentes da
Instituigéo;

¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo
deste contrato;

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
CATL, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcgdo, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;
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Norma 27.2 " /\
) &\.f\/
Direitos e Deveres da Institui¢io u
Y e o J ot
1. Sdo direitos da Instituigdo: "/

o/

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

b) A co-responsabiliza¢do solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo
financeira e do apoio técnico;

c¢) Proceder a averiguago dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admiss&o;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo
dos servigos, as condigdes e¢ o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituigdo.

2. Séo deveres da Institui¢io:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condi¢Ges necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

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

e) Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Norma 28.2

Contrato de Prestac¢io de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com 0s pais ou com
quem assuma as responsabilidades parentais onde constem os direitos ¢ obrigagdes das partes.

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

3. Qualquer alterag@o ao contrato é efectuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes.
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Norma 29.2
Interrup¢io da Prestagao dos Servigos por Iniciativa do utente

1. As situagdes especiais de auséncia dos utentes devem ser comunicadas, por escrito,
a Coordenacio.

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3. O montante da mensalidade do utente, sofre uma redugéo de 10% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

4. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a
exclusdo do utente.

Norma 30.2

Cessaciio da Prestacio de Servigos por Facto ndo Imputivel ao Prestador

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo
de servigos, por institucionalizag@o ou por morte do utente.

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagédo de servigos.

Norma 31.2

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
podera ser solicitado junto Direcg¢do Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Norma 32.2

Livro de Registo de Ocorréncias

O CATL dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirda de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Norma 33.2

Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CATL, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objectivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serfio comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
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em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.
3. Qualquer alteragdo ao regulamento interno é comunicada ao Instituto da Seguranga
Social, L.P., até 30 dias antes da sua entrada em vigor, conforme ponto 2 do artigo 26.° nos \/
WA

termos da alinea b) do numero 2 do artigo 30.° do Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo, e a
alinea g) do artigo 12.° da Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Julho.

4. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal L?(‘/“
ou familiar no acto de celebragéo do contrato de prestagdo de servigos. \ ;\\‘i@"“ '
Norma 34.2

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgé@o da Instituicéo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma 35.2

Disposi¢oes Complementares

1. O seguro de acidente pessoal é obrigatdrio; compete a Instituigdo fazer o seguro
para cada crianga.

2. O pagamento do prémio de seguro ¢ imputavel ao utente/familia.

3. A apdlice de seguro esté afixada em lugar visivel a entrada do CATL.

4. Em caso de doenga ou acidente, o estabelecimento obriga-se a comunicar
imediatamente o facto ao encarregado de educagdo ou representante legal da crianga, que
devera deslocar-se ao estabelecimento e prestar a devida assisténcia;

5. Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar do utente que dele carega, tudo ao abrigo do esquema do Servigo Nacional
de Saude e da Seguranga Social vigentes.

6. A vigilancia médica perioddica € da responsabilidade das familias;

7. O servigo de transporte para fora dos limites das freguesias de Sobrosa e de
Cristelo, caso seja contratualizado, é efectuado mediante pagamento de uma taxa de valor a
fixar em cada ano.

Norma 36.2
Norma Revogatoria
Sdo revogados todos os regulamentos internos anteriores.
Norma 37.2
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovag@o pelo
Conselho de Administragdo da Obra de Assisténcia Social da Freguesia de Sobrosa.
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