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CAPITULO I - DENOMINAGAO E FINS

Artigo 1.° | Ambito de Aplicagao

1.

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social CATL Classico do Centro Apoio Social Mozelos de Mozelos, sito na
Alameda Alfredo Henriques, 89, 4535-159 Mozelos, doravante abreviadamente designadas,
respetivamente, por CATL 2°Ciclo e CASM.

O CASM é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcdo Geral de
Acdo Social sob o numero 34/84 a folhas 115 e verso do livro 2 das Associacbes de
Solidariedade Social em 19/11/1984, com o numero de identificacao fiscal 501498117.
Concluida a construgcdo do Casm, o CATL inicia o seu funcionamento a 27 de Junho de 1992,
tendo em vista a prestacao de servigos as familias mozelenses, e suas circunvizinhas.

Como resposta social, o CATL pressupde um funcionamento articulado com o periodo
extracurricular das escolas, sendo seu primordial objetivo 0 apoio a familia no inicio e/ou final do
dia e durante as interrupgdes letivas.

Coexiste também o modelo de CATL Extensao de horario (1° ciclo), com o modelo de extensdes

de horario e interrupgdes letivas.

Artigo 2.° | Legislagcao Aplicavel

O CATL rege-se pelo estipulado:

a)

b)

c)

Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho —
Aprova e altera o Estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social;

Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I.P.)
e as IPSS ou legalmente equiparadas;

Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragao e republica o Decreto-Lei

RI. V4. 2024 Pagina 4



" i REGULAMENTO INTERNO - CATL Classico 2°Ciclo
sem Almoco

n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizacéo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

d) Protocolo de Cooperagao em vigor;

e) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CASM,;

f) Contrato Coletivo de Trabalho aprovado para as IPSS;

Artigo 3.° | Regulamento Geral da Prote¢cao de Dados (RGPD)
1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacao legalmente exigida pelo Ministério
da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacao disponivel para consulta nos servigos
do CASM.
2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecido a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.
3. Os dados séo tratados sob orientagdo do/a responsavel e do/a encarregado/a da protecao de
dados (DPO) e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de clientes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.
4. O/a cliente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados
pessoaisque lhe digam respeito, bem como a sua retificagdo ou o seu apagamento, e a limitagdo do
tratamento no que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem
como do direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para

o exercicio desse direito através do endereco eletrénico: casmozelos@hotmail.com.

5. Ola cliente dispbe do direito de apresentar reclamagdo a Comissdo Nacional de Protegao de
Dados, naqualidade de autoridade de controlo.
6. O Regulamento Geral da Protegcdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no site

Institucional.
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Artigo 4.° | Objetivos da Instituicao / Pedagoégicos / Regulamento
1. O Centro de Apoio Social de Mozelos nas suas atua¢des tem como objetivos:

a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e familia

b) Assegurar aos individuos e respetivas familias a satisfacdo das necessidades basicas

2. A resposta social de CATL tem como objetivos:
a) Acolhimento diurno de criangas que frequentam o 2° ciclo nos periodos em que nao
permanecem na escola
b) Ocupacao dos tempos livres das criangas num espaco ludico que promova na crianga a
criatividade, a descoberta, o espirito critico, o convivio e a autonomia
c) Favorecer e privilegiar um ambiente acolhedor, estimulante e desafiador e também promover
estratégias e desenvolver atividades adequadas as idades e caracteristicas de cada crianga

tendo sempre como referéncia a identidade social, afetiva e cultural de cada uma delas.

3. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Integrar um conjunto de normas que visam criar condicdes para responder as necessidades e
interesses dos clientes, pormenorizando os direitos e os deveres da organizagcédo, dos
colaboradores e dos clientes;

b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da organizagao;

c) Promover a participacao ativa dos clientes da resposta social.

Artigo 5.° | Missao e Objetivos
1. O CATL é um servico vocacionado para o desenvolvimento da crianga, proporcionando-lhe
atividades educativas no dmbito da animagao sociocultural e de apoio a familia, nos periodos

disponiveis nas responsabilidades escolares

Artigo 6.° | Servigos

1. O CATL do Centro de Apoio Social de Mozelos assegura a prestagao dos seguintes servigos:

a) Desenvolvimento de atividades ludicas/animacéo e estimulagao cognitiva;
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b) Apoio Psicossocial;

¢) Apoio aos trabalhos de casa

2. O CATL do Centro de Apoio Social de Mozelos realiza ainda outros servicos complementares,

como sejam:

a) Servico de Transporte — Servigo extra — pagamento mediante pregario em vigor, ao més, pelo

numero de viagens realizadas por dia. No caso das interrupgdes letivas / férias escolares, sera

aplicado o valor proporcional ao numero de dias em que foi realizado transporte no més.

b) Terapia da Fala — pagamento mediante pregario em vigor

c¢) Alimentacado — pagamento do nimero de refeicbes / més; na eventualidade de faltas, o acerto

é realizado no més seguinte.

d) Apoio Psicossocial - Paleta de Emogdes

e) Apoio ao estudo individualizado — pagamento mediante precgario em vigor
Todos estes objetivos correspondem a prestacao de servigos especificos por parte de uma equipa
multidisciplinar e uma rede de parceiros envolvida na dinamizacdo do CATL Classico, sendo que serao
obviamente fornecidos a medida da necessidade concreta de cada crianca, necessidade essa que

devera ser alvo de avaliagao por toda a equipa incluida no servicgo.

Artigo 7.° | Capacidade

1. O CATL Classico tem uma capacidade para 20 criancas, sendo 6 o acordo de cooperacgao

celebrado com a Seguranga Social.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

SECGAO | - CRITERIOS
Artigo 8.° | Condi¢gdoes de Admissao

Sao condigdes de admissao nesta resposta social do Casm familias que necessitem dos servigos

prestados pelo CATL Classico.

Artigo 9.° | Candidatura

Para efeitos de admissao, a familia devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de identificacdo que constitui parte integrante do processo da crianga, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a apresentagéo de copia dos seguintes documentos:

1. Cartao de Cidadéo do cliente e do representante legal, quando necessario; (mediante recolha
de elementos)
Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar,
Declaracao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacao dos dados pessoais para
efeitos de elaboracao de processo de cliente;

4. Fotocopia do documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como atribuicdo da pensao

de Alimentos, quando aplicavel

Nao havendo qualquer periodo de candidatura especifico, 0 mesmo deve no entanto ser feito aos dias
Uteis das 9h as 17h30m, devendo a ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no
numero anterior ser entregues a Diretora de Servigos do Casm ou na secretaria. Ha também a opcao
de fazer a pré-inscricao online através do website da Instituicao

(https://centromozelos.pt/valencias/catl/)

1. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

2. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencao dos dados em falta.

3. Caso o encarregado de educagao nao pretenda entregar os documentos comprovativos da
situagcao econdmica do agregado familiar, sujeitar-se-a a mensalidade que o CASM entender
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ajustada, obedecendo sempre as regras delineadas pelo CRSS.

4. Sempre que da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do conhecimento que
houver do nivel social das familias resultem fortes indicios de omissdes de declaragbes quanto
aos valores apurados, reserva-se a Dire¢ao da instituicao o direito de averiguar, pelos meios
legais ao seu dispor as declaragdes e documentacéo apresentada, bem como ponderar outros
critérios e fontes de rendimento do agregado familiar.

Cancelamento da Matricula
A matricula pode ser suspensa ou cancelada por anulagao ou desisténcia.
A matricula sera suspensa ou anulada por deliberagao da Direcéo da instituicado quando:
a. Se verificar o incumprimento culposo de disposi¢cdes constantes no presente
regulamento. Quando anulada ou cancelada a matricula a crianga perde todas as
prioridades de admissao, ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de

primeira admissao.

Artigo 10.° | Critérios de Admissao
1. Sempre que a capacidade do CATL nao permita a admissao total dos candidatos, as admissdes

far-se-ao de acordo com os seguintes critérios:

Critérios Pontuagao
Criangas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos 25%
Criangas com irmaos a frequentar a Creche ou Jardim-de-infancia do 20%
CASM
Criangas cujos ascendentes frequentam outras respostas sociais do
CASM 18%
Criangas que frequentem a escola na area do estabelecimento 15%

Criangas cujos encarregados de educagao residam ou trabalhem na

area de Mozelos e zonas limitrofes 10%
Criangas em que ambos os pais estejam empregados 7%
Criangas com necessidades educativas especiais 5%
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2. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela soma da pontuacdo dos critérios de
admissao e priorizagdo, acima descritos, com a respetiva ponderacéo.

3. Deve ser garantida a participacdo representativa de criancas de diferentes contextos,
assegurando a sustentabilidade da resposta social;

4. Em caso de empate, podera prevalecer a antiguidade e apresentagao de candidaturas anteriores.

SECGCAO Il - PROCESSO DE ADMISSAO

Artigo 11.° | Candidatura e Matricula

1. O periodo de candidatura decorre ao longo do ano letivo.
2. O Processo de Candidatura inicia-se com o preenchimento de uma ficha de candidatura, sendo
prestadas as informacdes sobre o candidato por forma a serem avaliadas as condi¢cdes para a
admissao.
3. A seriacao efetuar-se-a até ao final do més de maio de cada ano civil, sendo elaboradas listagens
de utentes admitidos e de utentes suplentes para o caso de eventuais desisténcias.
4. A admissao das criancas é da responsabilidade da Direcao do CASM, mediante parecer da
Direcao/Diretora Técnica, em colaboracdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das
responsabilidades parentais.
5. Durante a primeira quinzena do més de junho sdo expedidos email ou telefonemas aos
responsaveis das criangas admitidas com a seguinte informacéo:

a) Notificacdo da admissao da criancga;

b) Comparticipacao aplicada;

c) Prazo de matricula;

d) Valor da inscrigdo (emolumento administrativo; seguro escolar; material didatico, plataforma

educabiz).

6. A matricula tera de ser formalizada até ao final do més de junho mediante a assinatura do contrato
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deprestacao de servicos e/ou folha de calculo.
7. As familias das criangas que nao foram admitidas recebem um telefonema ou e-mail com a
respetiva informacao.
8. O nao cumprimento do processo de candidatura e inscricdo conforme se discrimina nos

numerosanteriores, pode determinar a anulacdo daquelas.

Artigo 12.° | Gestdo da lista de espera
1. As candidaturas ndo admitidas s&o registadas numa base de dados que constitui a lista de espera,
coma devida autorizagao por parte dos Pais.
2. A ordem de candidatura ndo constitui critério de prioridade na admiss&o da crianca.
3. O numero de vagas é constituido apds a finalizagdo do processo de reinscricao para cada sala.
4. Em caso de igualdade no critério de admissao, podera prevalecer para efeitos de preenchimento
da vaga a antiguidade e apresentacao de candidaturas anteriores.
5. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderao ser preenchidas em qualquer altura
do ano, tendo em conta os critérios de admisséo do presente regulamento.
6. A relagao contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da data da
assinatura do contrato de prestagao de servigos e/ou folha de calculo, conforme o determinado no

Capitulo Il deste Regulamento.

Artigo 13° | Admissao
1. A admisséo sera realizada, por acordo entre o responsavel e o CASM, mediante uma entrevista
realizada pelo Diretor (a) Técnico (a) e outra pelo Educador (a) Social a familia, a qual se destinaa
recolher informagdes destinadas a analise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da
crianga, bem como as expectativas da sua familia, e a elaboragao de plano de integragao previamente
definido com os familiares, de forma a garantir uma adaptagéo com sucesso.
2. O CATL deve ainda no ato de admissao:

a) Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necessarios a boa integragado da crianga,
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seus direitos, deveres e normas internas;
b) Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel, os colaboradores que irdo prestar-lhe os
servigos, designadamente, aquela que ira ser a equipa educativa responsavel.
3. Sera solicitado ao Responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestacado de servigos que
assumam a obrigagdo de acompanhar e apoiar o CASM na prestagao dos servigos a crianga com
vista a plena integragéo e desenvolvimento desta.
A falta de veracidade das declaragdes prestadas pelo Responsavel podera originar a ndo admissao

da crianga na resposta social ou a respetiva exclusao.

Artigo 14° | Inscricao
1. O processo de inscricao devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha de inscrigdo
e com apresentacao dos seguintes documentos:

Relativos a crianca:

a) Cartao de cidadao.
b) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(portaria n° 411/2012) — Portadora de deficiéncia, alergias alimentares ...

c) Comprovativo de abono de familia

Relativos ao(s) encarregado(s) de educacao:

a) Cartao de Cidadao, apenas apresentacao ;

b) Recibos comprovativos dos dois ultimos vencimentos (na eventualidade de nao ter sido
entregues). No caso de doenga prolongada, maternidade ou desemprego deve apresentar
documento comprovativo da situagcao em causa;

c) Recibo comprovativo do pagamento de renda de casa ou declaragao bancaria comprovativa
daprestagdo mensal de empréstimo para aquisi¢gdo de habitagdo propria permanente;

d) Declaracao do IRS e Nota de Liquidagao;

e) Documentos comprovativos de despesas de saude com doenga cronica, devidamente
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acompanhados por declaragcdo médica que comprove a referida situagdo clinica do(s)
elemento(s) do agregado familiar;

f) Em situagcdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder
paternal;

g) Documento de identificagao de pessoas autorizadas a recolher os menores;

h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragao de Compromisso
deHonra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragao de Compromisso de Honra
de ndo existéncia de bens imodveis;

j) Declaragao dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragao de Compromisso

deHonra de nao existéncia de rendimentos de capitais.

2. Agquando do pedido de renovacdo de matricula deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a) Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo, ou na auséncia de rendimentos,

uma declaragao comprovativa da Segurancga Social;

b) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagao bancaria para aquisicéo

de habitacao prépria permanente;

c) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaracido de Compromisso

deHonra de nao existéncia de rendimentos prediais;

d) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra

de ndo existéncia de bens imoveis;

e) Declaragao dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragao de Compromisso

deHonra de néo existéncia de rendimentos de capitais.

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados

especiais (portaria n.°411/2012).
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3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenga judicial que regule o poder

paternal.

4. Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengao dos

dados em falta.

Artigo 15° | Renovacgao de matricula

1. Os contratos de prestacao de servicos terdo a duracdo de um ano letivo, e podem ser renovados
mediante renovagado de matricula e pagamento da reinscricdo (emolumento administrativo, seguro
escolar, material didatico), a qual tera de se processar até ao ultimo dia util do més de maio. A entrega
da documentacgao anteriormente referida, deve ser efetuada até ao final do més de Junho. A falta de
entrega destes documentos, sem qualquer justificacdo, esta sujeita ao pagamento da mensalidade
maxima descrita no precario em vigor para 0 novo ano letivo.

2. A renovagdo processar-se-a no inicio do més de julho, sendo que, apés a entrega da
documentacdo necessaria sera enviado ao responsavel pela crianga, email ou telefonema no qual

sera indicado o valor da comparticipagao a vigorar no ano letivo.

Artigo 16° | Periodo de Acolhimento
1. A admissao sera sempre condicionada ao periodo de trinta dias, quer para uma perfeita
ambientacao quer para observacao e verificagao ratificadora das condi¢coes da crianca.
2. Durante este periodo sao implementadas estratégias para minorar as dificuldades que possam
surgir no ambito da adaptacao da crianga.
3. E realizada uma avaliagdo sistematica da integracéo da crianca que é comunicada aos Pais e
Encarregados de Educacgao através da plataforma digital Educabiz.

4. No final do periodo de acolhimento é elaborado um relatério que é validado pela familia.

Artigo 17° | Processo Individual do/a cliente

1. O processo individual da crianga é constituido por um conjunto de documentos da crianga que se
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inicia com a admissdo da mesma. Fazem parte deste processo 3 dossiers:

O Administrativo :

a) Ficha de Inscri¢ao;

b) Critérios de admisséao aplicados;

c) Exemplar do Contrato de Prestacéo de Servicos;

d) Comprovativo de entrega de Regulamento interno;

e) Identificacdo da Apdlice de Seguro Pessoal;

f) Horario habitual de permanéncia da crianca na creche;

g) ldentificagdo, endereco e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;

h) Autorizagdo devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

i) Identificacdo e contato do médico assistente;

i) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacao, alergias,...);

k) Comprovacéao da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;

I) Informagao sobre a situacio sociofamiliar;

m) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagbes andmalas e outros
considerados necessarios;

n) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagéo de servicos.

O Financeiro

a) Encargos com a Habitagao;

b) Declaracao de IRS e respetivo comprovativo de liquidagéo;

c) Recibos de vencimento do agregado familiar;

d) Despesas de saude em caso de doenca crénica;
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e) Outros documentos relevantes, referentes aos rendimentos auferidos pelo agregado

familiar.
O Pedagégico
a) Ficha de Avaliagcédo Diagndstica;
b) Declaracdes de autorizagdes;
c) Programa e relatério de acolhimento;
d) Avaliagbes e planos individuais;
e) Registo de observagdes individuais;
f) Registos de atendimento a familia;
g) Relatdrios médicos / avaliagao psicoldgica / ... externos;

2. O processo individual da crianga é arquivado em 2 locais (secretaria e na plataforma digital

Educabiz) garantindo-se a sua confidencialidade.

3. O processo individual € de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando
o CATL o seu arquivo em conformidade com a legislagao vigente.

4. Com vista a seguranga dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o processo
individual sera igualmente informatizado, dando o responsavel assentimento pela assinatura do
contrato de prestacéo de servigos.

5. Durante a frequéncia da crianga no CATL e sempre que solicitado pelas familias, o processo
individual pode ser consultado.

6. No caso de rescisdo de contrato, o processo individual da crianga sera entregue aos Pais e
Encarregados de Educacdo e mantida uma cépia do mesmo no Estabelecimento pelo periodo

definido no procedimento de acolhimento.
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CAPITULO Il - RELACOES CONTRATUAIS
SECCAO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 18°| Contrato de Prestacao de Servigos

1. A prestacao dos servigos pressupde e decorre de celebragdo de um contrato de prestagao de
servicos,onde constam os direitos e deveres das partes contratualizantes, o qual é celebrado em dois
originais,que vigora, salvo estipulacao escrita em contrario, a partir da data da admissao da crianca
e pelo periodo de um ano renovavel automaticamente, cujo modelo se encontra afixado no CASM.
2. Para o efeito, o Responsavel apdés conhecimento do Regulamento deve assinar contrato de
prestacédode servigos onde declara o conhecimento e aceitacdo das regras constantes do presente
Regulamentoque sera entregue via e-mail, salvo em casos excecionais e a pedido do/a responsavel.
3. Do Contrato de Prestagéo de Servigos € entregue um exemplar aos Pais ou a quem detenha o
exercicio das responsabilidades parentais, no ato da admissdo e arquivado outro no respetivo
processo individual.

4. Sempre que ocorram alteracées nos servicos prestados, atualizacdo da comparticipacao familiar
ou outros aspetostidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a

forma de Adenda.

Artigo 19° | Comunicacgao e Articulagao com a Familia

1. No &mbito da relacéo contratual, sempre que possivel e caso nao exista indicacdo expressa em
contrario, as notificagcbes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletrénicos, designadamente e-mail, plataforma digital Educabiz, para a morada eletrénica ou numero
de teleméveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes, desde que
acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e entrega.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera o CASM proceder ao envio das faturas via e-mail bem
como dos respetivos recibos apds a sua liquidacao.

3. E da exclusiva responsabilidade dos Pais ou de quem detenha o exercicio das responsabilidades

parentais a comunicacao de quaisquer alteracdes aos elementos de identificacao indicados, sob pena
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de se considerarem como validos os indicados.

4. Os Pais podem solicitar entrevistas ou reuniées ao/a Educador(a) ou ao/a Diretor/Coordenador/a

Técnico/a sempre que necessario, as quais serao realizadas logo que possivel, de acordo com a

agenda de ambas as partes.

SECGAO Il - COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

Artigo 20° | Principios orientadores

1. Na determinacdo das comparticipacbes dos utentes, devem ser observados os seguintes

principios:

a)

b)

Principio da universalidade: os equipamentos/servicos devem prever o acesso e integragao

de utentes de todos os niveis socioeconémicos e culturais, embora privilegiando os mais

desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade;

Principio da justica social — pressupde a criacdo de escaldes de rendimento, para que os

utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacgdes inferiores;

Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada utente deve ser determinada de

forma proporcional ao rendimento do respetivo agregado familiar.

Artigo 21° | Conceitos

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade,ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas

€ jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos

R
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do agregado familiar.
Para efeitos de composicao do agregado familiar estado excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situagoes:
- Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagao);
- Permanegam na habitacao por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacgao,por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, aindaque por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relacéo de trabalho que revista caracter temporario.
b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —€ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram- se os seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
2. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
3. De Pensbes (pensdes de alimentos, velhice, invalidez, reforma ou outras de idéntica natureza);
4. De Prestagbes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargosfamiliares e por deficiéncia;
5. Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau
delicenciatura);
6. Prediais.
6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do
IRS,designadamente:
a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢cao

dosrespetivos titulares;
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b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servicosrelacionados com aquela cedéncia;
c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio;
d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes
comunsde prédios.
6.2. Sempre que desses bens imoveis nao resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certidao de teor matricial.
6.3. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagao permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a
390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite
7. De capitais:
7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do
Cddigo do IRS, designadamente os juros de depédsitos bancarios, dividendos de agbdes ou
rendimentosde outros ativos financeiros.
7.2. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou
de quem se encontre a prestagdo de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do
anorelevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.
8. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
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anuaisou anualizados.
Despesas fixas— consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitagao propria e permanente;
c) Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencgacroénica.
d) As despesas mensais, tém como limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal
garantida.

Para além das despesas referidas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em ERPI é

considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o célculo de comparticipagédo pela

frequéncia de outra resposta social.

Artigo 22° | Determinacao das comparticipagoes
1. A comparticipacao dos utentes/familias devida pela utilizacao da resposta social de CATL Classico
€ calculada pela aplicagcdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita” /capitagdo

indexadaa Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos (RMMG em

vigor) % a aplicar
1.° — até 30% 15,0%
2.° - 31% até 50% 17,5%
3.°-50% até 70% 20%
4.° - 70% até 100% 22,5%
5.° —100% até 150% 25,0%
6.° —> 150% 27,5%

Anualmente é definido pela Dire¢cado o valor da comparticipagdo familiar maxima que nao pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo de outra
solucéo resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
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representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranga Social (portaria

n°218-D/2019 de 15 de julho).

Artigo 23° | Calculo do Rendimento Per Capita

O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RAF_D
RC=t2
n
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)D= Despesas mensais

N= Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 24° | Prova dos rendimentos e despesas

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaragéo de
IRS,respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declarag¢des de rendimento, e apds efetuarem
as diligéncias que considerem adequadas, pode o CASM convencionar um montante de
comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

3. A falta de entrega das declaragdes de IRS, respetivas notas de liquidagao e outros documentos
comprovativos da real situacdo do Agregado Familiar, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagdo da comparticipagao familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas, do agregado familiar, é efetuada mediante a apresentagéo dos

respetivosdocumentos comprovativos
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Artigo 25° | Comparticipagcao das Familias
1. Cada utente comparticipara para o CASM de acordo com a capacidade econdmica (rendimento

anual), nos termos da legislacdo em vigor, do acordo de cooperacéo celebrado entre 0 CASM e o
Instituto de Solidariedade e Seguranca Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a
instituigao.

2. O montante daquela comparticipacdo e demais condicbes contratuais serdo atualizadas
anualmente,e/ou sempre que existam alteragcdes na legislacdo em vigor, podendo ainda ser alterado
sempre que as condigdes econdmicas referidas no processo de admissdo nido correspondam a
verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragbes nas regras de comparticdo por
protocolos ou acordos que sejam vinculativos para o CASM.

3. A comparticipacdo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem custos
acrescidos para a Instituicdo, tais como passeios, atividades recreativas, servigos fotograficos,
ateliers ou atividades extracurriculares, entre outras.

4. Quando se verifique alguma alteragdo da situagdo socioecondmica do agregado familiar que
determine alteracdo da respetiva comparticipagdo mensal, os Pais deverdo solicitar por escrito a
revisdo da mensalidade mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteracido. O valor da
mensalidade revisto torna-se efetivo a partir do més seguinte.

5. Ao Responsavel sera sempre passado recibo da comparticipacao.

6. O pagamento das comparticipacdes € efetuado na secretaria do equipamento, transferéncia
bancaria, depdsito, multibanco ou cheque, até ao oitavo dia util de cada més, sendo que em caso de
transferéncia ou depdsito devera ser indicado o nome da crianga e 0 CASM podera exigir o respetivo

comprovativo.

Artigo 26° | Redugao na comparticipagcao
1. Sempre que se verifiqgue a frequéncia de dois irmé&os ou mais na Instituicdo, havera desconto na
renovagaol/inscricdo, pagando apenas uma renovagao/inscri¢ao.

2. Reducao de 10% na frequéncia de dois ou mais irmaos na mesma valéncia, sendo que apenas

um paga a totalidade do valor.
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3. Ha lugar uma reducao de 10% na comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de auséncia

devidamente fundamentado excede os 15 dias consecutivos; e de 50% quando excede os 30 dias.

4. Sempre que através da analise da situagao socioeconémica do agregado familiar, se conclua pela

onerosidade do encargo com a comparticipagéo familiar, a Dire¢do da Instituicdo podera deliberar,
sob proposta do(a) Diretor/Coordenador(a) do CASM que a mesma seja reduzida, dispensada ou

suspensa temporariamente.

CAPITULO IV - CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 27° | Horarios de Funcionamento

1. O horaério de funcionamento do CATL deve ser adequado as necessidades dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais, ndo devendo a crianga permanecer no CATL por um
periodo superior ao estritamente necessario.

2. O CATL funciona todos os dias uteis das 7h30 as 19h00, sendo o horario da secretaria das 9h as
18h30. As criangas deverao ser recolhidas dentro deste horario.

3. As criancgas deverao ser recolhidas dentro do horario previsto no numero anterior.

4. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criancas deverao permanecer o
menos tempo possivel no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga estar junto da

sua familia de referéncia.

Artigo 28° | Atividades
1. As atividades realizadas seguem uma rotina que € exposta na plataforma digital Educabiz.
2. As visitas organizadas no ambito do projeto educativo e projeto pedagdgico sdo consideradas
atividades correntes, autorizadas por parte dos pais ou encarregados de educag¢ao que deverao
estarinformados da programacao das atividades.
3. Sempre que o0s pais nao autorizem a saida deverao comunica-lo com a devida antecedéncia, de

modoa permitir a necessaria organizagao interna do estabelecimento, uma vez que a crianga
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ficara deslocada do respetivo grupo.

Artigo 29° | Periodos de encerramento

1. O CATL encerrara durante os seguintes periodos:
a) Nos dias 24, 26 e 31 de dezembro;
b) 02 de janeiro;
c) Feriados nacionais e municipal (20 de janeiro);
d) Por um periodo em agosto, definido a cada ano, de acordo com sondagem realizada
anualmente junto das familias;
e) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a segurancga e o bem-estar das criangas;
f) Sempre que for dada tolerancia de ponto pela Direcdo do CASM,;
g) Sempre que for necessario proceder a desinfestagdes, quando nao seja possivel fazer as
mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;

h) Dia de Carnaval, pois segundo regulamenta¢céo da CNIS & considerado feriado.

2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem ser
comunicados aos responsaveis com antecedéncia de 48 horas, salvo situacdes de forca maior,

as quais serdo comunicadas logo que possivel.

Artigo 30° | Assiduidade

1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianca.

2. Todas as auséncias da crianga deverao ser justificadas. Sempre que a crianga faltar durante dois
diasconsecutivos sem a devida justificagao, a Educadora entrara em contacto com a familia.

3. Sempre que 0s pais prevejam que a crianga vai faltar, deverdo comunica-lo com a antecedéncia

possivel, na sala e na secretaria do equipamento.
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Artigo 31° | Segurancga
1. O CATL possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranga das criangas.

2. As criancas serdo entregues pelos funcionarios aos pais, ou a quem esteja devidamente
autorizado e identificado, na ficha de inscricdo / Plataforma Educabiz ou, em casos pontuais,
devidamente comunicado a equipa educativa ou administrativa.

3. Nao sera permitida a recolha de criangas por menores de 18 anos sem que previamente seja
assinadoum termo de responsabilidade pelos pais.

4. O CASM reserva-se o direito de pedir sempre que necessaria identificagdo da pessoa autorizada
a recolher a crianga.

5. Os cartdes de acesso séo entregues pelos servigos administrativos no ato da admissao e sao
validos enquanto se mantiver em vigor o contrato de prestagcdo de servigos, sendo o seu valor
acrescido a mensalidade (valor constante na tabela de pregos da Instituicéo).

6. E obrigatdria a obtengao e utilizacdo do cartdo para aceder ao edificio.

7. Os cartdes estao identificados eletronicamente pelo que nao sera permitida a troca de cartbes.

8. Em caso de perda do cartdo deve ser comunicado de imediato aos servigos administrativos, de

formaa desativa-lo, caso contrario, a seguranca podera ser posta em causa.

Artigo 32° | Acidentes

1. As despesas referentes a acidentes serao cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros socorros,
devendo, sempre que a gravidade da situagao o exija, a crianga ser conduzida ao Centro Hospitalar
mais préximo.

3. Qualquer situagdo devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da companhia
seguradora) aos servigos do equipamento.

4. Sempre que a crianga tenha de ser transportada ao estabelecimento de saude, por razdes de
saude, ndo cobertas pelo seguro, sera aquela transportada pelos Bombeiros ou servigo de INEM,
sendo em qualquer dos casos, os custos imputados aos responsaveis da crianca.

5. Sempre que ocorra um acidente, em que seja necessaria assisténcia hospitalar, a educadora
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avisarade imediato os encarregados de educagéo e o Diretor(a) técnico. Caso o encarregado de
educacao nao possa acompanhar a crianca, esta sera acompanhada por uma funcionaria até a sua

chegada.

Artigo 33° | Doencgas
1. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderéo ser aceites criangas cujo estado de
saude inspire cuidados especificos.
2. E expressamente proibida a entrada de criangas que manifestem sintomas febris, distirbios
gastrointestinais (como vémitos ou diarreias) ou portadoras de parasitas (ex. piolhos).
3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de janeiro, que regulamenta os periodos e as condi¢des de
evicgdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e sdo de notificacao
obrigatdria. O regresso a frequéncia implica a entrega de uma declaragdo médica a confirmar
auséncia de perigode contagio.
4. Sempre que a crianga necessite de administragdo de medicagao, o Encarregado de Educagao
tera de enviar a requisigao de administracédo de medicamentos (na plataforma digital Educabiz), com
o0 nome do medicamento, a dosagem e o horario de administragao, e deixar a respetiva informagao
no ato da entrega da crianca. Esta requisicao devera ser acompanhada da prescricao médica;
5. Sempre que ocorram situagdes agudas, em contexto escolar, designadamente febre, é realizado
o contacto telefénico com o Encarregado de Educagéo para informa-lo da situagao. Este devera vir
buscar a crianga o mais breve possivel;
OBS.: afebre € um sintoma frequente nas criancas e a administracédo de antipirético, caso tenha sido
dada autorizagéo através do preenchimento do termo de responsabilidade, é uma medida que visa
essencialmente o conforto da crianga, este ndo mascara qualquer quadro clinico.
6. Na recegdo da crianga, se a colaboradora detetar algum sinal de doenca, ndo é permitida a

entrada da mesma.

7. Sempre que a crianga tenha patologias que exijam cuidados especiais (alergias,) devera ser
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entreqgue uma declaragdo do meédico, de modo a descrever os cuidados necessarios e 0s
procedimentos a tomar.
8. Os pais deverao informar sempre que a crianga apresente qualquer alteragdo no seu estado de
saude, assim como quando administram algum tipo de medicamento, como por exemplo, antipirético.
9. Sempre que se verifique que a crianca é portadora de piolhos ou lIéndeas, os pais sao informados
para fazerem o tratamento adequado.
10.Sempre que a crianca apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, sé podendo voltar a frequentar o equipamento mediante a

apresentagao de declaragado médica.

Artigo 34° | Procedimentos em Situagcao de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos
O CASM tem definida uma metodologia para a gestdo e prevengao de situagdes de negligéncia,

abusos e maus-tratos, a qual contempla a forma de atuagédo. A metodologia referida é explicada a todos

os/as clientes e colaboradores. O mesmo encontra-se na sala de Direcdo para consulta da equipa

educativa e no website da Instituicao.

Artigo 35° | Vestuario
1. O CASM néo se responsabiliza pelo extravio da roupa ou objetos de valor das criangas, nem pelo
desaparecimento ou dano de qualquer brinquedo trazido pela crianga.

Artigo 36° | Alimentacao
1. O CASM assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criangas.
2. As ementas sdo elaboradas por Nutricionista tendo sempre em atencdo o publico-alvo a que
sedestinam, e aprovadas pela Diregao.
3. Sao afixadas mensalmente em local visivel e na plataforma digital Educabiz da resposta social

da CASM, de modo aserem facilmente consultadas.

4. As ementas poderao ser alteradas por motivos de forga maior.
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5. As solicitacdes de alteragdes a ementa, que impliquem substituicado de alimentos aos quais as
criangas sejam alérgicas, devem ser sempre acompanhadas de prescricdo médica comprovativa, de
modo a ser analisada com vista a possibilidade de ser cumprida pelo CASM.
6. Nos casos em que as criangas consumam produtos diferentes dos que normalmente sio
adquiridos pelo CASM, os encarregados de educagcdo poderdo ser responsaveis pelo seu
fornecimento.
7. Nao é permitido a criancga ser portadora de alimentos para consumo no equipamento
8. Poderao ser requisitadas dietas de acordo com as dietas praticadas na Instituicao.
9. Nas situagbes de aniversarios é permitido aos encarregados de educacdo trazer bolo, ou
encomendar no CASM, mediante a solicitagdo na secretaria com antecedéncia minima de 8 dias e o
respetivo pagamento sera efetuado no més seguinte. Este bolo, de acordo com as normas do HACCP
do CASM; tem de ser obrigatoriamente bolo seco tipo pao-de-l6. Nao €& permitido a oferta de
guloseimas ou doces e ndo aconselhamos a oferta de “ prendinhas” seguindo o principio da nao
discriminagao.
10.As criangas ndo devem entrar nas instalagdes a comer.

11.No caso de atividades programadas fora do equipamento, a alimentagéo é da responsabilidade

do CASM.

Artigo 37° | Material didatico
1. O CASM fornecera todo o material didatico e ludico necessario as atividades das criancgas.
2. O CASM néo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer brinquedo trazido pela
crianga.
3. Em situagdes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem na confegao de trajes ou

outrosmateriais.
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CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
Artigo 38° | Direitos e deveres do cliente

1. Sao direitos da crianca:
a) A ser tratado no respeito pela dignidade humana;
b) Protegidos de toda a espécie de violéncia;
c¢) Aigualdade de tratamento, com os mesmos direitos independentemente da raga, cor, religido,
sexo, origemsocial, nacionalidade;
d) A protecdo num ambiente seguro;
e) Garantia no apoio a satisfacao das necessidades basicas- alimentagao, higiene conforto e bem-
estar;
f) Apoio no acompanhamento dos cuidados de saude;
g) Garantir o apoio especifico de acordo com as necessidades educativas especiais;
h) Receber amor, compreenséo e carinho;
i) Acesso a Educacéo e atividades ludico-didaticas;
j) A ser informado acerca dos servicos da Instituicao;

k) A confidencialidade e privacidade de toda a informagao e dados pessoais e da sua vida privada.
2. Sao deveres da crianca:
a) Respeitar as regras de funcionamento;

b) Fornecer todas as informagdes necessarias para a realizagdo de um correto diagnéstico que

permita a adequada intervencéo;
c) Colaborar com a Instituicao, respeitando as orientagdes que lhe sdo recomendadas;
d) Respeitar os regulamentos gerais e especificos do Casm;

e) Respeitar os direitos dos restantes utentes e dos colaboradores.
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Artigo 39° | Direitos e deveres dos Pais ou de quem detenha aresponsabilidade

parental

1. Sao direitos dos Pais ou de quem detenha a responsabilidade parental:
a) A prestacdo dos servigos solicitados e contratados;
b) Estar devidamente informado do que se passa no dia-a-dia do seu educando;
c) Ter acesso as instalagdes, podendo visita-las sempre que o desejar;
d) Ser disponibilizado o Regulamento Interno da Instituicao;
e) Consultar os projetos pedagdgicos e curricular de sala e avaliagdes;

f) Participar ativamente na vida escolar do seu educando;

2. Sao deveres dos Pais ou de quem tenha a responsabilidade parental:
a) Trazer a crianga para a escola com o pequeno-almogo tomado;
b) Cumprir rigorosamente o horario de entrada das salas;
c) Nao trazer a crianca doente ou com febre para a instituicao;
d) Trazer uma declaracdo médica quando a crianga regressa de uma doenca infecto contagiosa;
e) Ter sempre os contactos da crianca atualizados;
f) Informar sempre no caso em que a entrega da crianga é feita a outra pessoa que nao conste
NOProcesso;
g) Ter sempre uma muda de roupa completa, adequada a estagao do ano;
h) Trazer a crianga de higiene cuidada (inclusive unhas cortadas; prevengao de parasitas).
i) Participar nas reunides para as quais tenham sido convocados
j) Observar o cumprimento do Regulamento e outras determinagdes em vigor na Instituicao

k) Respeitar o CASM e, assim como respeitar as funcionarias eatender as suas indicagoes.

Artigo 40° | Direitos e deveres do CASM

1. Sao direitos do CASM:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de atuagao e a
suaplena capacidade contratual;
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b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoiotécnico;

c) Receber atempadamente o pagamento da mensalidade e eventuais despesas acrescidas,
deacordo com o contrato previamente estabelecido;
d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declarag¢desprestadas pelo/a cliente e/ou familiares, quando se justifique;
e) Fazer cumprir o Contrato de Prestacao de Servigos e o Regulamento Interno;
f) Tomar conhecimento de quaisquer problemas com os/as clientes, de forma a implementar as
medidas necessarias;
g) Encaminhar o/a cliente para outra resposta social interna ou externa ao CASM, quando tal se
justifique;
h) Ao direito de suspender o servigo ou cessar o contrato, sempre que os/as clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento e que condicionem a eficaz
prestacao de servicos.

2. Sao deveres do CASM:
a) Respeitar a individualidade dos/as clientes proporcionando o acompanhamento adequado a
cadaum/a;
b) Criar e manter as condi¢gdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificacbes
adequadas;
c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;
d) Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada aodesenvolvimento da resposta social,
e) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;
f)  Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre o CASM e o/a cliente;
g) Manter os processos dos/as clientes atualizados;

h) Fornecer informacgao relevante dos/as clientes aos seus familiares e ser transparente nas
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relagbese processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos

dados e informacgdes de terceiros;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes;

j) Dispor de livro de reclamacgoes.

Artigo 41° | Direitos e deveres dos funcionarios

1. O funcionario (a) em servigo tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor, nomeadamente ter condi¢ées de trabalho que ndo
oferecamriscos para a saude;
b) A utilizar os espacos comuns e os destinados aos funcionarios;
c) A serouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;
d) A frequentar acbes de formacao que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.
e) A ser respeitado pelos responsaveis das criangas, colegas de trabalho e superiores

hierarquicos.

2. O funcionario (a) em servigo tem os seguintes deveres:
a) Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e Determinagbes da Direcao do CASM.
b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcdo, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com
CASM.
c) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia.
d) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do
trabalho.
e) Guardar lealdade ao CASM, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdesque
violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionarios.

f) Zelar pela conservagao e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, relacionados com o seu
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trabalhoe Ihe estejam confiados ou néo.
g) Participar nas agbes de formagao que lhe forem proporcionadas pelo CASM, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacgao profissional.
h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho
i) Contribuir para maior eficiéncia dos servigos do CASM, de modo a assegurar e melhorar obom
funcionamento.
j) Prestigiar o Casm e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de
que tenham conhecimento.
k) Proceder dentro do CASM como verdadeiro profissional, com corre¢ao e aprumo moral.
I) Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a correcio necessaria paciéncia e carinho,
nao sendo permitidas insinuacdes, ou palavras ou agcbes que as ofendam ou atentando contra o
seu pudor.
m) Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita
a:
i. Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou funcionarios, etc;
ii.Atos praticados pelas criangas, responsaveis, visitas e funcionarios em desrespeito do que
consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.
n) Nao exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser
presenteadopelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que

desta forma serdao melhor servidos.

CAPITULO VI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 42° | Diregao Técnica
1. A Direcao Técnica € assegurada, preferencialmente, por um educador de infancia, podendo ser

assumida por outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Socias € Humanas ou em outras

areas das Ciéncias da Educacao.
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2. Ao diretor técnico compete:

a)
b)

c)

d)

Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche
Supervisionar os critérios de admissao, conforme o disposto no regulamento interno
Promover a melhorai continua dos servigos prestados e a gestado de programas internos de
qualidade

Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais

Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche

Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais

Incentivar a participacao das familias e da equipa no planeamento e avaliagao das atividades
promovendo uma continuidade educativa

Assegurar a interlocagdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem-estar das

criangas

Artigo 43° | Pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e eficacia

dosservigos, tendo por base os indicadores que, com essa intencao, sejam definidos pelo Instituto

de Solidariedade e Seguranga Social e pela Dire¢ao do CASM, encontrando-se afixado em local bem

visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (diregdo técnica, coordenagao

pedagdgica, equipa técnica pessoal auxiliar), formagcao e conteudo funcional, definindo de acordo

com a legislacao / normativos em vigor.

2. A selecao e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Direcdo do CASM com o

parecer do (a) Diretor (a) Técnico (a).

3. Esta afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da mesma,

comotambém a possibilidade de consulta do manual de fungdes.
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Artigo 44° | Voluntario/a e Estagiario/a
A instituicao esta disponivel para acolher voluntarios/as e estagiario, cabendo a Direcao da Instituicao

avaliar da sua pertinéncia e oportunidade.

CAPITULO VII - SANGOES E CESSAGAO DOS SERVIGCOS

Artigo 45° | Sang¢oes e Procedimentos
1. Os Responsaveis ficam sujeitos a san¢cbes quando nao respeitarem este Regulamento e
outrasdeterminacdes em vigor no CASM.
2. As sancgoes serao aplicadas pelos elementos da Direcao, aos responsaveis infratores,conforme
a gravidade das faltas:
a) Adverténcia;
b) Exclusdo do CASM.
3. A préatica de injurias e agressdes a funcionarios ou outras faltas graves poderdo ser
consideradasincompativeis com o CATL.
4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderao dar origem a procedimento

judicial.

Artigo 46° | Cessacgao da Prestagao de Servigos
1. O contrato de prestacao de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou ndo renovacao;
b) Caducidade (idade limite);
c) Revogagao;
d) Incumprimento;
e) Inadaptacgao da crianca.

2. Em caso de o Responsavel pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua
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3. A ndo comunicagdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipacdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, o presente contrato
por incumprimento do outro outorgante.
5. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptagao
dacrianga, sendo neste caso, devida a comparticipagao daquele més e respetivas despesas.
Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianga do Responsavel ou do Casm;
b) Existam dividas ao Casm, designadamente, 3 ou mais comparticipagdes e respetivas
importancias nao liquidadas;
c) Desrespeito pelas regras do CATL, equipa técnica ou demais funcionarios;
d) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do

contrato de prestacio de servigos;

6. No caso do Casm cessar o contrato com justa causa, aquela nao tera efeitos imediatos, de

forma a os encarregados de educagao encontrem solugdes para a crianga .

CAPITULO VIl - DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 47° | Alteragoes do Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, a Direcdo do CASM devera informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a este assiste.

Os proprietarios ou titulares dos estabelecimentos s&o ainda obrigados a remeter ao ISS, I. P., até 30 dias

antes da sua entrada em vigor, as alteragdes ao regulamento interno do estabelecimento, devidamente
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aprovadas e assinadas/rubricadas pelos 6rgaos sociais com competéncia para o efeito;

Artigo 48° | Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo CASM proprietario do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 49° | Disposi¢coes Complementares

O CASM procede a recolha e gravacao de imagens (videovigilancia) nas partes comuns dos seus
equipamentos e instalagdes, as quais poderao ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um

direito num processo judicial, ao abrigo da legislagdo em vigor.

Artigo 50° | Livro de Reclamag¢oes/Sugestoes/Elogios

1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto dos servigos administrativos sempre que desejado ou através do endereco eletronico
www.livroreclamacoes.pt.

2. N&o obstante, no numero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacdes, sugestdes
ou elogios diretamente ao Diretor (a) Técnico (a) do CATL ou Diregéo por escrito enviando-as através

de correio eletronico para geral.infancia@centromozelos.pt.

Artigo 51° | Foro Competente

Em caso de litigio entre ambas as partes, € competente para decidir o Tribunal da Comarca de Santa

Maria da Feira.

Artigo 52° | Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor em 01 de Janeiro de 2025
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CAPITULO IX - APROVACAO
Artigo 53° | Aprovacao, Edicdo e Revisoes
E da responsabilidade da Direcdo do CASM, proceder & aprovacdo, edicdo e revisdo deste

documento, de modo a garantir a sua adequacao a missao e objetivos do CATL Classico.

Aprovado por unanimidade pela Direcdo do CASM de Mozelos aos dias 13 do més Novembro de

2025
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