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PREAMBULO

O Centro Social da Juventude Unida de Marinhas, designada doravante por CSJUM ou, apenas,
“Instituicdo”, com sede na Rua da Vérzea n° 15, em Marinhas, no concelho de Esposende ¢
uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, registado na Direcdo Geral da Seguranga
Social. como IPSS, com a inscrigdo n.° 44/1987, a fls.119 vs. e 120, do livro n.° 3, das
associagdes de solidariedade social, com acordo de cooperagdo para a resposta social CATL
revisto com o Centro Distrital de Braga, em 01/09/2010, regendo-se. de acordo com a legislacdo

em vigor e pelas seguintes normas constantes do presente regulamento interno:
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CAPITULOQ | - DISPOSICOES GERAIS
ARTIGO 1.° - AMBITO DE APLICACAO
1. O presente regulamento disciplina a gestdo e organizacio interna da resposta social do
Centro de Atividades de Tempos Livres (doravante, designado apenas por CATL) existente
no Centro Social da Juventude Unida de Marinhas,
2. O CATL acolhe criangas dos 6 aos 30 anos de idade, tendo a capacidade maxima de 60

utentes, abrangidos pelo Acordo de Cooperacio.

ARTIGO 2.° - LEGISLACAQO APLICAVEL
Sem prejuizo da demais legislagdo aplicavel, o CATL do CSJUM, rege-se pelo seguinte:

a) Decreto-Lei n.” 119/83, de 25 de fevereiro, alterados pelos Decreto-Lei n.° 9/85, de 9 de
Janeiro; Decreto-Lei n.° 89/85, de 1 de abril; Decreto-Lei n.° 402/85, de 11 de outubro;
Decreto-Lei n.° 29/86, de 19 de fevereiro; Decreto-Lei n.® 172-4/2014, de 14 de novembro,
alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho e Lei n.° 36/2021, de 14 de junho;

b} Despacho Normativo n.° 75/92, datado de 20 de maio, pela Portaria n.° 196-A/2015, de 1
de julho, com as alteragGes subsequentes introduzidas pelas seguintes Portarias n.
296/2016, de 28 de novembro, 218-D/2019, de 15 de julho, 271/2020, de 24 de novembro,
199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de novembro;

¢) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de
setembro; Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de margo; Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de
dezembro e Decreto-Lei n.° 136/2023, de 29 de dezembro;

d) Decreto-Lei n.° 67/98, de 26 de outubro alterada pela Declaragfio de Retificagdo n.° 22/98,
de 28 de novembro; Lei n.° 103/2015, de 24 de agosto; Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto;

¢) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de
novembro e Decreto-Lei n.° 143/2017, de 29 de novembro;

) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdio Técnica acordadas em sede de CNC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

1) Manual de Processos Chave; Questionarios de avaliagio de satisfacio e Modelo de
Avaliacdo da Qualidade;

J) Guifio Técnico n.° 13 da DGAS;

k) Despacho normativo 96/89 de 21 de outubro de 1989.
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ARTIGO 3.° - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. O CATL € uma resposta social que proporciona atividades no &mbito da animagao SOCI0
cultural, tendo como destinatérios utentes com idade compreendida entre 0s 6 € 0s 30 anos.

2. Constituem objetivos do CATL:

a) Proporcionar aos utentes experiéncias que contribuam para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;

b) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada utente, por
forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreenso, respeito e aceitagao
de cada um;

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

d) Promover nos utentes o desenvolvimento a nivel pessoal e social, através do
relacionamento com os pares e com 0 Mundo;

e) Desenvolver necessidades de descoberta, interesses e aptiddes, o espirito critico e a
criatividade;

f) Permitir a cada utente que, através da vivéncia em grupo e do envolvimento em
pequenos/grandes projetos, fortalecam competéncias para serem jovens e adultos
conscientes e ativos na comunidade;

¢) Trabalhar de forma interdisciplinar, contribuindo para a afirmacéo da personalidade.
estruturagdo do pensamento e formagdo do caracter;

h) Favorecer a interligagdo familia/escola/CATL/comunidade, contribuindo para uma

valorizagdo, aproveitamento e rentabilizagfo de todos os recursos do meio.

ARTIGO 4.° - SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O CATL presta um conjunto de atividades e servigos adequados & satisfagdo das
necessidades do utente, designadamente:

a) Apoio socio familiar;

b) Alimentacao;

c) Transporte;

d) Atividades ludicas e pedagdgicas nos periodos disponiveis das responsabilidades
escolares e nas interrupgdes letivas,

e) Apoio ao estudo;

f) Atendimento & crianga e jovem, proporcionando-lhe, o acompanhamento nas deslocagoes

de e para as escolas de ensino bésico que frequentam, e durante o tempo de extensdo de
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horario escolar e interrupgdes letivas;

g) Atendimento & crianga e jovem, nas pausas letivas através da implementac&o de um plano

S

N

('S

de atividades sociopedagdgicas adaptado a realidade sociocultural do meio onde o CSJUM
estd inserido e detendo como objetivo proporcionar as criangas e jovens um variado leque
de experiéncias estimulantes, sendo este plano divulgado aos encarregados de educagiio no
més de junho.

As atividades desenvolvidas séio planificadas com vista & satisfacdo das necessidades do
utente e orientadas pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias. Desenvolvem-se num ambiente fisico ludico e pedagégico propicio ao

desenvolvimento pessoal de cada crianga ou jovem.

. As atividades descritas no nimero 1 s#io prestadas pelos colaboradores da Instituicdo no

quadro das competéncias definidas por cada um, de acordo com o disposto no artigo 27.°
do presente regulamento.

As atividades constam do Plano Anual de Atividades inserido no Projeto Pedagégico do

CATL.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DAS CRIANCAS
ARTIGO 5.° - INSCRICAO E/OU RENOVACAO DA INSCRICAQ

. Para efeito de inscrico da crianca, deverd ser preenchido o formulario de pré-inscricgo,

disponibilizado na secretaria ou através do formuldrio online na pagina oficial da Instituicio

(www.jum.pt), para verificacio de existéncia de vaga.

. Asrenovagdes das inscrigdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de maio:

. Caso a Inscri¢do ndo seja renovada até final do més de maio n#o se garante a possibilidade

de frequéncia para o ano letivo seguinte;

Sem prejuizo da existéncia de vaga, apés cumprir os requisitos do disposto no nimero 1
do presente artigo, o responsavel pela crianca deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo disponibilizada na secretaria do CSJUM, que
constitul parte integrante do processo da crianga, devendo ser feita prova das declaracdes

efetuadas, mediante a apresentacfo da seguinte documentacio:

a) Fotocopia dos cartdes de cidaddo da crianca, dos pais ou de quem exerca responsabilidades

parentais, devidamente assinada com indica¢8o da autorizagio da sua copia para os devidos

efeitos;

b) Identificagdo do ntimero de contribuinte da crianga, dos pais/Encarregado de Educacio ou
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de quem exerca as responsabilidades parentais;

¢) Identificagdo do niimero de beneficidrio da seguranca social da crianca;

d) Identificagio do nimero de utente do servigo nacional de satde ou de subsistema a que a
crianga pertenga,

e) Boletim de vacinas atualizado da crianga;

f) Declaragio médica que comprove que a crianga pode frequentar a Instituigao;

g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, pela apresentagao do modelo 3 do
RS do ano anterior com a respetiva nota de liquidagdo. Em caso de auséncia de
rendimentos devera apresentar declaragio negativa passada pelas Finangas comprovando
a ndo obrigatoriedade da familia & apresentagéio de declaragio de rendimentos para efeitos
de IRS;

h) Copia dos 3 ultimos recibos de vencimento(s) dos pais/Encarregado de Educagdo ou quem
exerca as responsabilidades parentais;

i) Em caso de desemprego devera apresentar declaragéo do Instituto de Emprego e Formagao
Profissional a atestar este estado, assim como, deverd comprovar o valor que recebe de
subsidio de desemprego. Mais se acrescenta que o estado de desemprego devera ser
comprovado ao longo do ano letivo de 3 em 3 meses, pela apresentagdo de declaragdo do
Instituto de Emprego e Formag#o Profissional atualizada,

i) Recibo da renda da casa ou contrato de arrendamento ou comprovativo da prestagdo
bancaria em caso de aquisi¢do de habitagfo propria permanente com recurso a crédito;

k) Declaragio assinada pelos pais/Encarregado de Educagdo ou quem exerca as
responsabilidades parentais em como autorizam a informatizagdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragdo do processo individual;

1) Documentos comprovativos de despesa com transporte publico;

m) O valor da comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI;

n) Outros documentos importantes para o processo, nomeadamente certiddo da decisdo
judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regulagéo) ou determine a tutela.

5. A ficha de inscricdo disponivel no CSJUM e os documentos probatorios referidos no
nimero anterior deverdo ser entregues nos servigos administrativos da Institui¢éo.

6. Em caso de admissdio urgente, pode ser dispensada a apresentagdo dos respetivos
documentos probatérios para cdlculo de mensalidade, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.

7. A admissdo s6 serd considerada vdlida mediante o pagamento relativo aos custos

administrativos associados ao processo individual da crianga no montante de 50,00€ para
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inscri¢do e renovacdo da inscricio de 25,00€.
8. A existéncia de mensalidades em divida podera implicar o impedimento da renovacHo.
9. 50 serfio admitidas criancas até ao nimero méximo de lugares disponiveis, segundo as

prioridades de admiss#o, previstas no artigo seguinte.

ARTIGO 6.° - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQO

1. S&o critérios de prioridade sequencial na admisséo das criancas:

a) Renovacdo de inscricio;

b} Criancas em situagio de maior vulnerabilidade econdmica e social;

¢) Falta de capacidade de um dos progenitores e/ou situagdes de iminente risco social para
a crianca,

d) Frequéncia em qualquer uma das respostas sociais por parte de um ou mais irmos, no ano
anterior;

e) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas;

f) Criangas cujos pais/Encarregado de Educagfio ou quem exerca as responsabilidades
parentais residam ou trabalhem na 4rea da Instituicio.

g) Ser filho(a) de associado(a) da Instituicio.

2. Dentro de cada prioridade, para novas inscri¢@es, prevalecera, contudo, a inscricdo da

crianca que estd hd mais tempo em lista de espera.

L

. Em situages de empate técnico, o critério de desempate correspondera 4 data de inscrigdo

mais antiga.

ARTIGO 7.°- ADMISSAQ

1. A admissdo da crianga depende do preenchimento da pré-inscricdo.

[

- Apds cumprir os requisitos do nimero anterior, os pais/Encarregado de Educacfio ou quem
exerca as responsabilidades parentais devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscrigéo que constitui parte integrante do processo da crianca.

3. Aficha de inscrigdo € registada e analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a), a quem compete

elaborar a proposta de admissdo e, quando tal se justificar, a submeter a decisio da Direcdo.

4. A proposta referida no ntmero anterior é baseada num relatério social que terd em

consideragfio as condigdes ¢ os critérios para admissio, constantes neste Regulamento.

5. A Direcio Técnica € competente para decidir o processo de admissio respeitando as

normas do presente regulamento.

6. Da decisfo sera dado conhecimento aos pais/Encarregado de Educagfio ou a quem exerca
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as responsabilidades parentais no prazo de 15 dias uteis, via e-mail e, complementarmente.
via telefone.

7. Ap6s decisio favordvel a admissdo da crianga, proceder-se-4 & abertura de um processo
individual, que terd como objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagéo, assim
como a definigdo, programagio e acompanhamento dos servigos prestados, de acordo com
o disposto no artigo 9.° do presente regulamento.

8. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre feita a titulo provisério com parecer
da Dire¢io Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramita¢do idéntica as
restantes situagdes;

9. Na admissio deverdio ainda ser assinadas, pelos pais/Encarregado de Educagdo ou por
quem exerga as responsabilidades parentais, as seguintes declaragdes de autorizagao:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga possa ser entregue;

b) De administracio de ben-u-ron, em caso de febre superior a 38,59C (sendo fornecida e
atualizada a informacéo relativa a respetiva dosagem);

¢) De registo fotogréfico e video das criangas para constituigéo do respetivo portefolio, assim
como partilha entre encarregados de educagdo da respetiva sala;

d) De saidas a comunidade;

e) Autorizacdo de saida fora da freguesia.

) Outras que a Instituigdo entenda necessdrias.

10.  Emsituacdes de doenca seré solicitada uma Declaragdo Médica que ateste que a crianga
ndo coloca em risco o0 normal funcionamento da resposta social.

11.  As criancas que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, passam a constar na lista de espera. Tal facto ¢ comunicado aos
pais/Encarregado de Educagdo ou a quem exerca as responsabilidades parentais, atraves de
correio eletronico.

12. A colocaciio na lista de espera é determinada através dos critérios de prioridade
estabelecidos no artigo anterior do presente regulamento, cabendo aos pais/Encarregado de
Educacdio ou quem exer¢a as responsabilidades parentais voltar a efetuar a respetiva
renovaco da Inscri¢do no periodo definido para esse fim.

13. A lista serd atualizada sempre que haja nova inscri¢@o ou libertacdo de vaga.

14. Admitida uma crianca, a mesma podera reservar a sua vaga, sem entrar em lista de
espera, mesmo que, na pratica, ndo frequente efetivamente a resposta social, desde que

pague 20% da comparticipagdo mensal.

K
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ARTIGO 8.° - ACOLHIMENTO INICIAL
O Programa de Acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagio onde serfio prestadas
informagdes & familia sobre a forma como estd a decorrer a Integracdo da crianga no

estabelecimento.

- O acolhimento inicial serd implementado por um periodo nunca inferior a 30 dias e sers

efetuada a monitorizagio e avaliacio com elaboracfo de relatério final com os resultados

da adaptac¢do da crianca.

. O CSJUM presta apoio as familias e criancas com dificuldades em se adaptar & situacio de

ingresso na Instituigio, encaminhando as situacSes mais complexas para apoio especializado.

ARTIGOG 9.° - PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

. O Processo Individual da Crianca é constituido por um conjunto de documentos de

cada crianga que se inicia com a aceitacio da Ficha de Insericdo, sendo atribuido um

ntmero provisorio que € alterado para um ntmero definitivo apés a celebracio do contrato.

. Fazem parte do Processo Individual da Crianga:

a) Ficha de Inscrigdo com os dados de identificagfio da crianca {entre os quais, nome, data de

nascimento, filiagdo, morada, constituigio do agregado familiar, data de admissfo, data e
motivo de saida), sua familia (entre os quais, nome, datas de nascimento, filiacdo, morada,

profissdo e horério de trabalho) e respetivos contactos:

b) Contrato celebrado entre 0 CSJUM e a familia;

¢) Informagdo sobre a identidade das pessoas as quais ¢ autorizada a enirega da crianca do

CATL;

d) Declaragdo médica que comprove que a crianca ndo coloca a resposta social em risco;

¢} Dados facultados no processo de candidatura de acordo com o disposto no artigo 5.° deste

regulamento;

f) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

g¢) Nome do/a professor/a e da escola onde anda e o horério;

h} Horario de permanéncia da crianga no CATL;

i) Identificacfio e contacto do médico assistente:;

J) Informac8o sobre a situagdo sociofamiliar;

k) Informagdo sobre antecedentes clinicos patolégicos:

I} Data e motivo da saida.

~
3.

As informagdes constantes no Processo Individual da Crianca devem ser objeto de andlise

¢ atualizagdo continua.
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4. Sempre que expressamente solicitado, o processo individual da crianga podera ser
facultado aos pais/Encarregado de Educagdo ou a quem exerca as responsabilidades

parentais.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
ARTIGO 10.° - FREQUENCIA

1. Para efeitos de frequéncia do CATL importa assegurar que:

a) A crianca ndo seja portadora de doenga que impeca a frequéncia na resposta social
comprovada por declaracéo médica;

b) A crianga ndo devera permanecer na Instituigdo mais do que 9 horas consecutivas, devendo
igualmente usufruir de um perfodo de férias em comum com a familia;

¢) A permanéncia da crianga para além do horério de fecho da Institui¢do — 19h30 —, implicara
0 pagamento de uma taxa de €2,50 por cada 15 minutos de atraso;

d) A hora de entrada e saida da crianga deve ser sempre registada no suporte informatico da
Instituicdo, por quem acompanha a crianca e/ou efetuado na respetiva ficha existente na
sala;

e) A crianca sé pode ser entregue a terceiros, desde que devidamente autorizado pelos
pais/Encarregados de Educagdo ou por quem exerga as responsabilidades parentais e
registado na ficha no ato de inscrigdo ou comunicado posteriormente por escrito;

f) Em caso de impossibilidade de as pessoas autorizadas virem buscar a crianca, 0S
pais/Encarregado de Educagdo ou quem exerca as responsabilidades parentais deveréo
informar a Instituigdo, por escrito, via correio eletrénico ou SMS, indicando o nome
completo da pessoa a quem, a titulo excecional, poderd ser confiada a crianga. A pessoa
devera fazer-se acompanhar de documento identificativo onde conste o seu nome completo

e fotografia.

ARTIGO 11.° - HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. O CATL funciona das 7H30 horas as 19H30 horas, de segunda-feira a sexta-feira,
encerrando aos siabados e domingos, feriados nacionais, bem como nos dias 24 e 31 de
dezembro, terca-feira de Carnaval e segunda-feira de Pascoa, ou ainda em dias que, por
razdes excecionais, a Diregdo assim o determine.
2. O funcionamento do CATL no més de agosto sera feito nos seguintes termos:

a) Caso se justifique e assim o seja deliberado pela Direcdo, o CSJUM podera autorizar o
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funcionamento do CATL durante todo o més de agosto, como apoio aos pais/Encarregado
de Educagio ou a quem exerca as responsabilidades parentais, que, por impedimento

laboral, ndo gozem férias durante este més;

b) Na segunda quinzena de agosto, o funcionamento do CATL ocorrerd se estiverem

ii.

(8]

garantidas as seguintes condigdes:
Frequéncia de 25% das criangas inscritas mediante formalizagiio de pedido & Instituicao

por parte dos pais/Encarregado de Educagio ou quem exerca as responsabilidades

parentais, até finais do més de maio;

Possibilidade de ser constituido um grupo homogéneo nfo vinculado 4 idade das criangas.

. O CATL estard encerrado durante 8 dias consecutivos, para desinfecdo, sendo estes a

determinar consoante as necessidades de cada ano e precavendo a nfo ocorréncia de
prejuizos para os pais/encarregados de educagdo das criancas que os frequentam.

O CATL poderé encerrar por periodo superior ao previsto no nimero anterior em casos
excecionais ¢ exclusivamente motivados por necessidade de realizagdo de obras de
manutencdo e/ou reparagdo, precavendo a nfo ocorréncia de prejuizos para os

pais/encarregados de educag#o das criancas que os frequentam.

. Nas pausas letivas, a entrada das criangas efetuar-se-a até as 9h30, de forma a permitir que

o inicio das atividades nfo seja prejudicado. S6 excecionalmente e por motivos
devidamente justificados serfio admitidas criancas, ap6s as 9h30, desde que a Instituiciio
tenha sido informada previamente. As criancas que faltarem no periodo da manh poderéo

entrar na parte da tarde até as 13H30.

. Na situac@o prevista na parte final do nimero anterior, no caso de a crianga ingressar apos

a hora, os encarregados de educa¢io devem justificar atempadamente a situagio, de modo
a que a institui¢do possa contabilizar as refei¢des da crianca.

Todas as auséncias devem ser comunicadas e justificadas & Institui¢do. No CATL, & feito
um registo diario de assiduidade. Os encarregados de educacdo devem comunicar ao

CSJUM sempre que a crianga faltar a escola ou quando a véo buscar mais cedo.

. No CATL s#o dinamizadas atividades que requerem concentracdo pelo que é pedido aos

encarregados de educagdo que toquem a campainha e aguardem a entrega do seu educando

na entrada do CATL.

ARTIGO 12.° - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

. A frequéncia no CATL obriga ao pagamento de uma comparticipacio familiar ou

mensalidade, de acordo com as normas que regulam as comparticipa¢des familiares.

/ b

/
/
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2. Considera-se comparticipagio familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em fungéo da percentagem definida da resposta social
CATL, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a
legislagiio em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel na [nstitui¢do.

3. De acordo com o disposto no regulamento do Anexo & Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de
julho, na sua versdo atualmente em vigor, a mensalidade € determinada por aplicagdo de
uma percentagem sobre o rendimento "per capita mensal" do agregado familiar, o qual

obtém-se por aplica¢io da seguinte formula:

RC=RAF/12-D

n
Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

4. Considera-se agregado familiar, para além da crianga, o conjunto de pessoas ligadas entre
si por vinculo de parentesco, afinidade, adog@o ou outras situages similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

b) 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;

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

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

5. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique
a deslocacdo, 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 arazdes de saude,
escolaridade, formac@io profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter
temporario.

6. Para efeitos de determinacio 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:
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¢) De pensdes —~ pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestaces a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes ¢ as penses de alimentos;

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

¢) Bolsas de estudo e formagfo - exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, até ao grau
de licenciatura;

) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento - exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida.

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagiio devida pela aquisi¢cio de habitacfo prépria e
permanente;

¢) As despesas com satde e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

d) Despesas com o transporte até o valor méaximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

e) O valor da comparticipacio dos descendentes e outros familiares em ERPI.

8. Ao somatério das despesas referidas nas b), ¢), e d) do niimero 7, a Instituicdo estabelece

um limite maximo das despesas até ao valor de referéncia RMMG.

ARTIGO 13.° - TABELA DE COMPARTICIPACOLS
1. Para determinag8io da comparticipagio familiar pela utilizagio dos equipamentos e SErvicos
da area da infincia e juventude e de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, o

agregado familiar € posicionado num dos seguintes escaldes indexados 3 RMMG:

Escaldes 1° 20 3° 4° 5° 6°

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

[

. O valor da comparticipaciio familiar mensal ¢ determinado pela aplicaciio de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, aprovada

anualmente pela Direcfo, a saber:

Escaldes de 1° 20 3¢ 4° 50 6°
rendimento
% a aplicar 28.50% 29% 29.50% 30% 31% 32%

[
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3. Para efeitos de determinacdo da mensalidade, serdo solicitados os rendimentos anuais do
agregado familiar, cuja prova serd feita através do seguinte da apresentagio da declarag@o
de IRS, respetiva nota de liquidag@io, valor da penséio ou outro documento probatorio
adequado.

4. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de
comparticipagio a aplicar até ao limite da comparticipag¢ao familiar maxima.

5. Os documentos previstos no numero trés deverdo ser entregues no prazo concedido. sob
pena de ser exigido ao utente a comparticipacdo familiar maxima.

6. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

7. As Comparticipagdes Familiares serfio objeto de reviséio anual a efetuar no inicio do ano
letivo.

8. Bm caso de alteracio a tabela em vigor, referida no nimero 2, o regulamento interno serd

revisto e comunicado as partes interessadas, sendo feita uma nova adenda ao contrato de

prestacgo de servigos.

ARTIGO 14.° - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagio familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por crianga, no
ano anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflag@o.

2. As comparticipagdes familiares podem ser revistas anualmente pela Dire¢éo, no inicio do
ano letivo.

3. A atualizacdo da mensalidade faz-se por deliberagdo da Diregéo.

4. A comparticipacdo de cada crianca ¢ ainda revista no caso de ocorrerem alterages ao

rendimento per capita do seu agregado familiar.

ARTIGO 15.° - PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 8 do més a que respeita. A partir dessa
data, o valor da mesma podera ser agravado nos termos legais ao juro de 8% ao ano.
2. A mensalidade é tinica e distribui-se igualmente pelos meses de setembro a agosto, inclusive.

. O pagamento das atividades desenvolvidas pelo CATL e previstas no artigo 4.° € efetuado

(8]

mensalmente e o de servicos ocasionais ndo contratualizados ¢ efetuado previamente a sua
realizagdo de acordo com os detalhes as necessidades, detalhes e especificidades da mesma,

sendo dado conhecimento aos pais ou por quem exer¢a o poder parental em perfodo prévio.
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. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a

suspender a permanéncia da crianca até estarem regularizadas as suas mensalidades, apos

ser reatizada uma andlise individual do caso.

- O incumprimento reincidente no pagamento pontual da mensalidade fica sujeito &

apreciacdo da Direcéo da Instituicdo, que decidird sobre a sua matricula no ano seguinte.

. Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos do CATL, os pais/ Encarregado de

Educagdo ou quem exerca as responsabilidades parentais da crianga deverfio comunicar
esse facto, por escrito, aos servicos administrativos, com uma antecedéncia minima de
trinta dias relativamente & data da desisténcia. A falta de tal obrigacio implicara o
pagamento da mensalidade do més imediato.

Quando cancelada a inscrigio, a crianga perde todas as prioridades de admissdo no ano
letivo seguinte, ficando sujeita, novamente, a todo o processo: candidatura, selecdo e
admisséo. A nova inscri¢io s6 sera validada se nfio existirem débitos referentes & matricula

anterior.

ARTIGO 16.° - DESCONTO NAS MENSALIDADES

- Havera lugar a uma redugfio de 20% pela frequéncia de respostas sociais da Institui¢do a

aplicar as criangas do mesmo agregado familiar que frequentem a Institui¢do, desde que

ndo esteja posicionado no escaldo [ e 2.

- Haverd Jugar a uma reducfo de 5% para filhos de associados(as) do CSJUM.

. Havera redugéio de 50% no valor da comparticipacio quando se verifique a impossibilidade

da sua utilizagdo por parte da crianca, por um perfodo de, pelo menos, 30 dias ndo
mterpolados, por motivos devidamente justificados e quando avisados até ao final do més

anterior 4 auséncia, nos servigos administrativos, mediante documento escrito.

. Haverd, ainda, uma redugdo de 25% na comparticipacio familiar mensal quando o periodo

de auséncia, devidamente justificada, exceda os 15 dias nio interpolados.

. As criangas, filhas de colaboradores(as) da Instituicfio, beneficiario de uma reducdo de

30%, néo cumulativa com outras redugdes, exceto no que se refere no nlimero 6.

- Em situagGes de doenca grave, a inscrigio manter-se-4 valida no prazo de 6 meses, desde

que sgja assegurado o pagamento de 20% da mensalidade.

No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade, ou outro motivo decretado por
Organismos governamentais ou de satde publica, alheios & vontade do CSJUM, que se
prolongue por um periodo superior a 30 dias que implique a suspensdo total ou parcial das

atividades do CATL, a comparticipagfo familiar mensal pode ser reduzida, por deliberacéo

W

/

/
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da Direcdo, tendo em conta todas as implicagdes, designadamente a sustentabilidade
econdmico-financeira da resposta social.

8. Havera reducdo de 70% no valor da comparticipa¢do a pagar, sempre que se verifiquem
situacdes anomalas por um periodo superior a 30 dias e em que ambas as partes ndo tenham

qualquer responsabilidade.

ARTIGO 17.° - SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS
1. Cada crianca usufrui de um seguro de acidentes pessoais escolar.
2. Este seguro tem a validade de um ano letivo, isto €, com inicio em 1 de setembro e término

a 31 de agosto.

CAPITULO IV - PRESTACAO DAS ATIVIDADES E SERVICOS
ARTIGO 18.° - APOIO SOCIAL FAMILIAR

1. As criancas e suas familias tém direito a apoio social que consiste na analise de problemas
sociais.

2. O apoio social familiar serd prestado pelos colaboradores da Institui¢do dentro do quadro
das competéncias de cada um e previstas.

ARTIGO 19.° - NUTRICAO E ALIMENTACAO
1. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas especificidades. As
refeicdes serfio confecionadas na Instituigdo de acordo com as instrucdes do(a)

nutricionista em concertagio com o/a diretor(a) técnico(a)/dire¢ao.

(R

. As ementas serdo afixadas, semanalmente, na recegfo, para permitir conciliar o tipo de
refeicdo fornecida na Instituigdo, com a servida em casa, assim como publicadas no site da
instituicdo.

3. O servico de alimentagdo contempla as seguintes refeigSes didrias:

a) Almoco;

b) Lanche,

¢) Suplemento da tarde.

4. Asrefeicdes referidas no nimero anterior serdo disponibilizadas as criancas de acordo com

o seu periodo de permanéncia na resposta social.

5. A alimentacdo sera ajustada a alergias e/ou intolerdncias alimentares, desde que prescritas

por indicagdo médica.

6. Os casos de necessidades alimentares especiais da crianga (dieta, por exemplo) sdo
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atendidos mediante solicitagdo ao/a professor(a) ou Diretor(a) Técnica até as 9:30 do

proprio dia.

. Durante as interrupgGes letivas ¢ permitido que as criancas tragam o seu préprio lanche de

reforco no periodo da manha.

ARTIGO 20.° - TRANSPORTE DE CRIANCAS

. A Instituigdo assegura o transporte de recolha da crianca de casa para o CSJUM; do CSJUM

para a respetiva escola; da respetiva escola para o CSJUM e do CSJUM de regresso para

casa.

- A InstituicBo assegurard o transporte das criangas, desde que seja pretensdo dos

pais/Encarregado de Educagdo ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

. A requisi¢do do respetivo transporte deve efetuar-se com quinze dias de antecedéncia.

. O valor a pagar pelo servico de transporte serd definido anualmente de acordo com os

percursos realizados.

. O pagamento do servi¢o de transporte ¢ processado juntamente com a mensalidade,

observando-se todas as regras previstas para o ndo cumprimento das mensalidades.

. Caso ndo seja utilizado o transporte por periodo equivalente a um més, devido a férias ou

auséncia devidamente justificada, havera isencfio de pagamento do servigo de transporte.

. Caso o periodo de férias nfio seja comunicado ao(a) professor(a) responsavel ou aos

servigos administrativos, serd devido o pagamento do transporte.

. Atendendo a residéncia das criancas a transportar, poderfo ser revistos, anualmente, os

percursos diarios a efetuar, bem como os respetivos horarios a cumprir.

ARTIGO 21.° - ATIVIDADES PEDAGOGICAS E LUDICAS

. O CATL tem um Projeto Pedagdgico no qual estd inserido um Plano Anual de Atividades de

acordo com as diretrizes definidas pelo Projeto Educativo da Institui¢io, que orientam os
servigos do CATL. As atividades séo planificadas numa perspetiva de tentar fornecer os
servigos adequados a populagio estabelecendo, desta forma, modelos de intervencéo, tendo
em conta as necessidades, dificuldades, expectativas e interesses de cada um.

. Nas interrupgbes letivas de Natal, Pdscoa e Verfio ¢ elaborado um plano especifico,

atendendo a época e as especificidades do grupo em frequéncia.

ARTIGO 22.° - ATIVIDADES DE EXTERIOR

. O CATL podera organizar passeios e outras atividades no exterior, essencialmente nas
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férias escolares e interrupgdes letivas, inseridos no Projeto Pedagogico, tendo em conta o
nivel de desenvolvimento e idade das criangas.

2. Estas atividades sio atempadamente divulgadas pelo(a) professor(a) e orientadas e
acompanhadas pela equipa educativa, estando sujeitas a autorizacéo prévia, por escrito, dos
pais/Encarregado de Educagdo ou de quem exerca as responsabilidades parentais, aquando
da realizagio de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira

complementar, de acordo com o 1.° 3 do artigo 15°.

ARTIGO 23.° - APOIO AO ESTUDO
1. As criangas tém direito ao apoio ao estudo que consiste no acompanhamento de trabalhos
escolares e de desenvolvimento cognitivo.
2. O apoio ao estudo serd prestado pelos colaboradores da Institui¢do dentro do quadro das

competéncias de cada um e previstas no artigo 29°.

ARTIGO 24.° - ATENDIMENTO E ARTICULACAO COM A FAMILIA

1. Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas, serdo considerados os
seguintes principios orientadores:

a) Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais/Encarregado de Educacéo ou
quem exerca as responsabilidades parentais, com marcagdo préevia;

b) No inicio do ano letivo e sempre que se justifique, serfio realizadas reunides/agGes de
capacitagio/informagdo com os pais/Encarregados de Educagdo ou com quem exerca as
responsabilidades parentais;

¢) Os pais/Encarregado de Educagio ou quem exerca as responsabilidades parentals serdo
envolvidos nas atividades realizadas no CATL, de acordo com o Plano Anual de Atividades
do Projeto Pedagbgico em vigor, desde que para isso sejam convidados pelo(a)
professor(a);

d) Os pais/Encarregado de Educago ou quem exerca as responsabilidades parentais deverdo
manter uma relagio permanente com a Institui¢do e, sempre que julguem necessario,
deverdo dar sugestdes ou trocar impressdes com o(a) professor(a) e/ou com o(a) Diretor(a)
Técnico(a);

e) O(A) Diretor(a) Técnico(a) e/ou o(a) professor(a), sempre que entendam, poderdo
convocar os pais/Encarregado de Educagfo ou quem exerga as responsabilidades parentais

individualmente, para tratar de assuntos de interesse para a crianga e/ou Instituicéo;
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f) Naimpossibilidade de comunicagdo presencial serd privilegiada a troca de informagdes por

plataforma eletrénica adotada pela instituicio:

g) A realizagfio de convivios durante o ano letivo tera, sempre que possivel, uma participacio

1.

[

2

direta dos encarregados de educagio e a familia das criancas do CATL.

ARTIGO 25.° - CUIDADOS DE HIGIENE E SAUDE
As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
produtos medicamentosos estritamente necessérios, bem como de todas as indicactes do
tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento, dosagem, periodo de
administragfo, hordrios de administragfo, condicBes de conservacio, etc). Os produtos
medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianga e a sua administraco
exige discriminagio por escrito no caderno de cada crianca. A vigilancia médica periédica
¢ da responsabilidade dos pais/Encarregado de Educagdio ou de quem exerca as
responsabilidades parentais (a medicagio de 12h/12h devera ser feita preferencialmente em

casa).

. Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os

pais/Encarregado de Educacdo ou quem exerga as responsabilidades parentais serfio
avisados, a fim de, com a maior brevidade, virem buscar a crianga e providenciarem as
diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo individual da crianca a autorizacio
de administragdo do ben-u-ron, assinada pelos pais/Encarregado de Educaco ou quem
exerca as responsabilidades parentais, apds chamada telefénica com a pessoa a contactar
em caso de necessidade, serd administrada a crianca a dosagem indicada. E, contudo,

obrigada a retirada da crian¢a quando a mesma apresentar febres altas.

- Em caso de acidente da crianga no CATL, os pais/Encarregado de Educagfio ou quem

exer¢a as responsabilidades parentais, serfio de imediato informados. As criancas serfio
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre acompanhadas
por um profissional da Institui¢&o.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os pais/Encarregado de Educagdo ou quem
exerca as responsabilidades parentais serfio alertados de imediato para procederem 2

desinfegfo e as criangas ndo poderdo frequentar o CATL até que a infestacfio esteja extinta.

ARTIGO 26.° - VESTUARIO E OBJETOS DE USC PESSOAL

. A Instituic@io ndo se responsabiliza por danos ou perdas de pegas de vestuario, material de

desporto, material escolar, tablet e teleméveis, assim como qualquer outro objeto
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pessoal trazido de casa, tanto nas instalagdes do CSJUM como no transporte.
O uso de tablet, telemovel e outros aparelhos similares, em todos os espagos da institui¢do
s6 ¢é permitido com autorizagdo e gestdo das colaboradoras do CSJUM. Na hora de estudo

e dinamizacdo de atividades o telemével é guardado numa caixa destinada para o efeito.

. A Institui¢do disponibiliza boné, sendo o mesmo ¢ entregue a crianga aquando da

necessidade, sendo devolvido no final do ano letivo, devidamente higienizado.
A Instituicio disponibiliza t-shirt para as saidas ao exterior, sendo esta lavada e armazenada

na institui¢do.

ARTIGO 27.° - OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

. A frequéncia de atividades para além das referidas no artigo 4° néo condiciona o normal

funcionamento do CATL, sendo garantida a continuidade da frequéncia da resposta social

pelas criangas que nfo participam nessas atividades.

. O fornecimento da refeicdio (almogo) nas nossas instalacdes e o lanche da tarde sera feito

quando a crianga se encontra no CATL nesse periodo.

. Para participacio em outras atividades ndo referidas no artigo 4.° seréd necessaria

autorizacdo dos pais/Encarregado de Educac¢@io ou de quem exerca as responsabilidades
parentais.

As atividades referidas no nimero anterior poderdio ter um custo adicional, relacionado
com contratagio de recursos humanos e/ou materiais especificos; estes custos podem ser
permanentes/anuais ou pontais, sendo a informacgdo fornecida antecipadamente aos
Encarregados de Educagdo no inicio de cada ano letivo.

CAPITULO V - RECURSOS
ARTIGO 28.° - INSTALACOES
O CATL € composto por:

a) Duas salas destinadas ao apoio ao estudo;

b) Uma sala polivalente destinada a atividades de cardcter livre;

¢) Quatro casas de banho destinadas ao uso das criangas;

d) Uma casa de banho para uso exclusivo dos colaboradores;

e) Espaco destinado ao isolamento das criangas que adoegam subitamente e a prestagdo de

2.

cuidados basicos de satde.
O CATL possui, ainda, instalagdes reservadas apenas a utilizacdo dos colaboradores,

nomeadamente:
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a) Cozinha;

b) Lavandaria;

¢) InstalacBes para servicos de apoio.

3. Os setores comuns as demais respostas sociais da Instituig8io sio: a secretaria; o gabinete
de diregdio; a sala de apoio técnico e informatico: a sala de reunies da equipa técnica; o

gabinete médico, o refeitério e espacos exteriores.

ARTIGO 29.° - RECURSOS HUMANGS

1. Todas as disposi¢Ges relativas a esta artigo sdo integradas pela lei e pelo contrato coletivo
de trabalho em vigor para o setor e nfio excluem os direjtos ou deveres que daf decorrem.

2. O pessoal ao servigo da resposta social CATL ¢ constituido por:

a) Diretor(a) Técnico(a);

b) Coordenador(a) Pedagdgico(a);

¢) Professores(as) 1.2.° CER;

d) Animadores culturais;

) Auxiliares de Ac¢do Educativa;

f) Auxiliares de servicos gerais;

g) Cozinheiros(as);

h) Auxiliares de cozinha;

1) Administrativo(a),

1) Motorista.

3. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o Diretor(a) Técnico(a)
tem as seguintes competéncias:

a} Representar a Direcio na auséneia desta e do seu Presidente, em tudo o que disser respeito
ao CATL;

b) Dirigir e coordenar todos os servicos e superintender hierarquicamente todos os
colaboradores da Instituicdo, de acordo com o enquadramento deliberado pelos drgdos
competentes do CSJUM;

¢) Estabelecer a ligagdo entre 0 CATL e a Direcfio em conformidade com os regulamentos e
as competéncias atribuidas a cada um dos seus elementos;

d) Fazer a ligago privilegiada com os encarregados de educacio;

e) Coordenar, orientar ¢ dinamizar as atividades do estabelecimento de acordo com o Projeto
Pedagégico;

f) Cumprir e fazer cumprir as disposig&es previstas neste Regulamento;
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g) Coordenar a agdo entre os diversos elementos do estabelecimento;

h) Realizar reunides mensais e/ou quinzenais com os colaboradores do estabelecimento para,
nomeadamente, analisar o funcionamento da Instituigéo;

i) Zelar pela conservag@o, substituicdio e controle de material do estabelecimento;

j) Aprovar as ementas;

k) Dirigir e coordenar todos os servigos e superintender hierarquicamente todos o0s
colaboradores da Instituicdio, de acordo com o enquadramento deliberado pelos orgios
competentes do CSTUM;

1) Dar parecer sobre os pedidos de justificagdo de faltas de todo o pessoal ao servigo do
CATL, submetendo-os, de seguida. & aprovagio do Presidente da Direcdo ou de quem as
suas vezes fizer.

4. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o(a) Coordenador(a)
Pedagodgico(a) tem as seguintes competéncias:

a) Promover, no inicio de cada ano letivo e sempre que se entenda necessario, a realizagdo de
reunides com os pais/Encarregado de educagdo ou quem exerga as responsabilidades
parentais, para apresentagdo e prestagéo de esclarecimentos sobre o plano de atividades e a
respetiva aplicagdo prética, bem como sobre 0 desenvolvimento dos seus educandos e/ou
outras observagdes que considerem importantes;

b) Apreciar os planos de trabalho, submeté-los & aprovagao dos 6rgdos competentes da
Instituicdo e verificar o seu cumprimento;

¢) Elaborar o Projeto Pedagégico do CATL;

d) Manter-se informado(a) em relagéo ao desenvolvimento das criangas;

e) Assegurar o cumprimento dos planos e projeto:

f) Assegurar o processo de avaliagdo das atividades;

g) Fazer a ligagfo privilegiada com o(a) Diretor(a) Técnico(a).

5. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, os(as) Professores(as)
tém as seguintes competéncias:

a) Colaborar com o(a) Diretor(a) técnico(a)/pedagogico(a) do CATL em tudo que for
necessdrio, com espirito de iniciativa e responsabilidade;

b) Assumir a gestdo de uma das salas do estabelecimento e exercer a respetiva a¢éo educativa,
atendendo as necessidades individuais de cada crianca, bem como ao grupo etario ao seu
cargo;

¢) Zelar pela satide e bem-estar das criangas ao seu cuidado e tomar conhecimento das

circunstancias individuais ou familiares com vista ao adequado exercicio da agdo educativa;
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d) Assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguardar o cumprimento das normas de "/

seguranc¢a em vigor;

¢) Colaborar com a familia na educagio da crianca, nomeadamente através de contactos
individuais ¢ de reunides, fomentando a sua participagfo na vida do estabelecimento;

f) Incentivar a relacfio entre a familia e o estabelecimento;

g} Colaborar na elaborago de plano de atividades do estabelecimento;

h) Orientar e dinamizar as atividades do estabelecimento de acordo com o Projeto Pedagogico;

1) Apoiar as refeicSes, conforme os horarios distribuidos e as necessidades das criancas do
nivel etdrio ao seu cuidado,

J) Participar nas reunides para as quais, nos termos da lei e dos regulamentos, sejam
convocados(as).

6. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, os(as) Animadores(as)
Culturais tém as seguintes competéncias:

a) Organizar as atividades ladicas das criancas;

b) Colaborar na elaboragio do plano de atividades do estabelecimento;

¢} Orientar e dinamizar as atividades do estabelecimento de acordo com o Projeto Pedagogico,

d) Participar nas reunibes para as quais, nos termos da lei e dos regulamentos, sejam
convocados.

7. Sem prejuizo de outras competéneias previstas neste regulamento, os(as) Auxiliares de
Agfo Educativa tém as seguintes competéncias:

a) Colaborar em todas as atividades propostas pelo professor(a);

b) Substituir o(a) professor(a) na sua auséncia no desenvolvimento dos planos de trabalho
aprovados;

¢) Auxiliar nas tarefas de alimentacio conforme os horarios distribuidos;

d) Zelar pela higiene e bem-estar das criangas, assim como por todos os materiais por elas
utilizados;

e) Assegurar a integridade fisica das criangas e salvaguardar o cumprimento das normas de
seguranca em vigor;

f) Assegurar, sempre que solicitado, a realizagfio das comunicacdes necessarias entre a
Instituicio e os respetivos pais/Encarregado de Educacdio ou quem exerca as
responsabilidades parentais;

) Incentivar a relacfio entre a familia ¢ a Instituicio;

h} Transmitir ao/a professor(a) responsavel toda a informacio que considerem pertinente;

i) Participar, quando convocados, nas reunides de pessoal técnico e de pais/Encarregado e
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Educagio ou quem exerca as responsabilidades parentais;

Zelar pela conservagdo e higiene dos espacos e instalagdes em que desenvolvem a sua
atividade diaria;

Realizar outras tarefas no ambito das suas competéncias sempre que as necessidades
urgentes e 0 servico o justifiquem.

Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o(a) Administrativo(a)
tem as seguintes competéncias:

Apoiar e secretariar, organica e administrativamente, o(a) Diretor(a) Técnico(a) do CATL
no cumprimento dos deveres funcionais e, por seu intermédio, dos despachos da Dire¢do do
CSJUM;

Preparar e processar, atempadamente, o expediente, as operagoes de tesouraria, as tarefas
administrativas e a inventariacio de existéncias e de necessidades:

Receber as comparticipagdes dos pais/Encarregado de Educag@o ou quem exerca as
responsabilidades parentais e emitir os respetivos recibos;

Elucidar os pais/Encarregado de Educagdo ou quem exerca as responsabilidades parentais
em todas as questdes relativas ao funcionamento do estabelecimento, nomeadamente
questdes relativas as compatticipagdes;

Estar atento(a) a falta de pagamento das comparticipagdes e zelar para o seu cumprimento;
Receber os pedidos de equipamentos e material por parte do(a) Diretor(a) Técnico(a);
Velar pelo pagamento dos fornecedores e proceder as respetivas encomendas;

Fazer a ponte entre a Institui¢do e o gabinete de contabilidade;

Receber o correio, mandar a correspondéncia solicitada e efetuar as chamadas necessarias;
Zelar pelos bens patrimoniais e outros que estejam ou sejam colocados a sua guarda e
responsabilidade,

Realizar todas as demais fungdes inerentes ao cargo.

. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o(a) Cozinheiro(a) tem

as seguintes competéncias:

Confecionar, no horéario do estabelecido, as refei¢des definidas nas respetivas ementas € as
eventuais dietas especiais medicamente prescritas;

Orientar e coordenar o pessoal auxiliar durante a preparagdo € apresentagdo das refeicdes;
Gerir a aquisicdio dos alimentos necessarios & realizagdo das refei¢des. zelando pela sua
qualidade;

Manter o "stock" alimentar atualizado e em condi¢des de higiene e seguranca;

Manter ou providenciar para que se mantenham em bom funcionamento todos os

b
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equipamentos a seu cargo.

10.  Sem prejuizo de outras competéneias previstas neste regulamento, o(a) Auxiliar de
cozinha tem as seguintes competéncias:

a) Colaborar, sob coordenacfo dos(as) cozinheiros(as), na confeciio das refeicdes;

b) Proceder a limpeza da cozinha e respetivos utensilios.

11. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o(a) auxiliar de
servigos gerais tem as seguintes competéncias:

a) Proceder a limpeza das instalacBes, dos equipamentos ¢ dos utensilios, dentro e fora do
edificio da Instituigfo;

b) Executar os servicos de lavandaria pela mesma forma;

¢) Gerir o “stock” de produtos e materiais necessarios para a realizacio das suas funcdes;

d) Manter ou providenciar para que se mantenham em bom funcionamento todos os
equipamentos, utensilios e outros 4 sua responsabilidade.

12. Sem prejuizo de outras competéncias previstas neste regulamento, o(a) motorista tem as
seguintes competéneias:

a) Efetuar o transporte, no hordrio e percurso estabelecidos, das criancas entre o
estabelecimento e os pontos de referéncia previamente determinados;

b} Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca dentro dos veiculos de transporte;

¢} Zelar pela boa manutencéio e conservagio dos veiculos de transporte:

d) Estar atento as revisdes de manutengfo, inspecdes, seguros e impostos de circulacio dos
diversos veiculos de transporte;

¢) Informar a Dire¢fio sempre que surja um problema ou avaria mecénica de um dos veiculos

de transporte.

ARTIGO 30.° - DIRECAO TECNICA GERAL
O(A) Diretor(a) Técnico(a) é um érgdo unipessoal nomeado pela Diregéio do CSJUM, e exerce
as suas funcOes pelo perfodo de um ano letivo, renovando-se automaticamente até nova

deliberacdo tomada pela Direcdo.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
ARTIGO 31.° - DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS
1. Os pais/Encarregado de Educagio ou quem exerca as responsabilidades parentais tém os

seguintes direitos:
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a) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico da Institui¢do, promovendo estratégias
que visem a adaptac@o, integragdo e melhoria do desenvolvimento da crianga;

b) Ter assegurada a confidencialidade das informagdes fornecidas;

¢) Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pela
crianga e sobre quaisquer duvidas;

d) Ser informado sobre o desenvolvimento da crianga, mediante contacto pessoal a efetuar
para o efeito com o(a) professor(a):

e) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico € terapéutico);

f) Contactar a Direcio sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado e sujeito a agendamento;

g) Autorizar ou recusar a participagdo da crianga em atividades a desenvolver pela
Instituicdo;

h) Requerer reunides com o(a) Diretor(a) Técnico(a), sempre que se justificar.

2. Os pais/Encarregado de Educagfio ou quem exerga as responsabilidades parentais tém os
seguintes deveres:

a) Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal e demais despesas extraordinarias
da sua responsabilidade, dentro do prazo estabelecido:

b) Fornecer as informagdes necessarias a Institui¢do acerca do seu educando;

¢) Participar nas reunies para as quais seja convocado;

d) Cumprir os horérios fixados e avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

e) Avisar, previamente, a Institui¢do, caso a crianga ndo almoce em determinado dia, até as
9:30 desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a
otimizagdo dos recursos da Instituigéo;

f) Comunicar a Instituigdo, até as 9h30, sempre que seja necessario alterar a alimentagéo (ex.:
dietas especiais);

g) Informar a Instituigdo sobre antecedentes patologicos e eventuais reagdes a certos
medicamentos e alimentos, mediante prescrigdo médica;

h) Comunicar & Instituigdo qualquer alteragdo clinica do estado de saide da crianga, no
sentido da preservacdo da seguranga e satde de todas as criancas;

i) Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito:

i) Respeitar todos os colaboradores, criangas e demais pessoas que entrem em contacto com
a Institui¢do;

k) Cumprir todas as normas do presente regulamento;,

1) Direito e dever de comunicar qualquer alteragdo relevante para a prestagdo de cuidados e
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Servicos.

3. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, as criancas do
CATL té€m, ainda, os seguintes direitos:

a) Igualdade de tratamento, independentemente da sua ascendéncia, sexo, raca, lingua,
territério de origem, religifio, convicedes politicas ou ideoldgicas, instrugfo, situacio
economica, condi¢do social ou orientacdo sexual;

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

¢) Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do

plano de cuidados estabelecido e contratado.

ARTIGO 32.° - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. S&o direitos da Instituicdo:

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

b) A corresponsabiliza¢do solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

¢) Proceder & averiguagéo da real situagio do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessarios a comprovacio das declaragdes prestadas pelos pais/Encarregado de
Educag8io ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato da admissio:

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico,

¢) Suspender este servigo, sempre que as familias violem as regras constantes do presente
regulamento.

2. S&o deveres da Instituico:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstincia;

b) Criar e manter as condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacio e qualificacdes
adequadas;

¢) Disponibilizar um quadro de colaboradores com formagdo e qualificacio necessaria e
adequada execucdo das suas tarefas;

d) Promover uma gestéio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento;

¢) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente atraves da auscultacdo
das partes interessadas;

h) Manter os processos das criangas atualizados;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas;

i) Cumprir com o disposto no manual de procedimentos para a prevencao, tratamento e gestdo

de situacdes de negligéncia, abusos, discriminag@o e maus-tratos.

ARTIGO 33.° - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Deve ser celebrado, por escrito e assinado por ambas as partes, um contrato de presta¢do
de servicos com o utente e/ou seus familiares e quando exista com o representante legal,
donde constem os direitos e obrigacdes das partes a percentagem e o escaldo aplicado, as
atividades complementares e o respetivo valor, caso seja possivel fazer essa previsdo no
momento de celebragdo do contrato.

2. O contrato é feito em duplicado e serd entregue um exemplar ao utente ou representante
legal ou familiar e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragfo ao contrato é efetuada por miituo consentimento e assinada pelas partes.

podendo dar lugar a celebragdo de novo contrato ou apenas a uma adenda do mesmo.

ARTIGO 34.° - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR
INICIATIVA DOS PAIS OU DE QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES
PARENTAIS

1. As situagBes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Dire¢ao Técnica.

2. Quando a crianca vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada com
antecedéncia minima de dois dias da auséncia.

3. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a

interrupgdo da prestag@o dos servigos pelo CATL.

ARTIGO 35.° - CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. O CSJUM podera fazer cessar unilateralmente a prestagdo de servigos, anulando a

inscricdo, nos seguintes casos:
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a) Por incumprimento das normas constantes do Regulamento ¢ do contrato por parte da

crianga, Encarregado de Educacio ou quem exerca as responsabilidades parentais, o qual
motivard a notificacio por parte da Diregéo para suprimento da falta dentro de um prazo
méaximo de quinze dias, findo o qual a inscricdo serd anulada e o lugar considerado vago;

b) Sempre que a crianca falte por mais de 30 dias consecutivos sem que tenha sido dado
conhecimento prévio ao/a professor(a) responsavel;

¢) Sempre que se verifique o incumprimento do estipulado relativamente ao pagamento das
respetivas mensalidades,

2. A anulagfo da inscrigio serd sempre notificada por escrito aos respetivos pais, Encarregado

de Educagéio ou quem exerca as responsabilidades parentais.

ARTIGO 36.° - LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagfio em vigor, esta Instituicio possui livro de reclamagbes fisico e em
formato eletrénico, através de wum dos seguintes  enderegos: www.jum.pt e

www livroreclamacoes.pt.

ARTIGO 37.° - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispSe de Livro de Registo de Ocorréncias interno, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

ARTIGO 38.° - COMUNICACAQ
Este servigo dispde de uma plataforma que servird de suporte de comunicacio entre o CSJUM

e a Familia.

ARTIGO 39.° - SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA

1. A lnstituigdo dispde de um sistema de videovigilancia.

N

- O sistema de videovigildncia incide, especialmente, nos acessos as entradas da
Instituicéo.

O registo de imagem ¢ auto destruido passado o periodo considerado essencial/legal para a

L2

rede de seguranca.

ARTIGO 40.° - VOLUNTARIADO
1. O CSJUM esta aberto ao regime de Voluntariado Social.

2

Todo o Voluntario serd sujeito a uma entrevista com a Direcéo e/ou Diretor(a) Técnico(a)

7%5/.
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para avaliagdo do seu perfil e do interesse da sua admissgo.
1. Em caso de admissdo, o Voluntario Social deve estabelecer com o CSJUM o Contrato de

Prestacdo de Servicos de Voluntario Social.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 41.° - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

2. Todas as alteragdes ao Regulamento serdio comunicadas previamente ao0s Servigos
competentes do Instituto de Seguranga Social, L.P., at¢ 30 dias antes da sua entrada em vigor,
conforme o disposto na alinea b) do numero 2 do Artigo 30.° do Decreto-Lei n.° 64/2007,
de 14 de margo, na sua versdo atualmente em vigor.

3. As alteragdes ao presente regulamento serdo disponibilizadas para consulta nos Servigos

administrativos, em www.jum.pt e enviado por correio eletronico sempre que solicitado.

ARTIGO 42.° - INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio integradas pela Diregdo da Instituigdo, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
ARTIGO 43.° - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em reuni&o de Direcéo no dia 17 de margo
de 2026. Entra em vigor em 01 de maio de 2026.

o) PreSI%da})Direga%
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