“ A Beneficente” - Povoa de Varzim

REGULAMENTO INTERNO DE C.A.T.L.

CAPITULO I

Disposicdoes Gerais

NORMA I
Ambito da Aplicacdo

O C.A.T.L. “Monsenhor Pires Quesado”, sito na Rua José Régio, n.° 197, na
Poévoa de Varzim, pertence a “A Beneficente”, Associacdo de Solidariedade
Social - IPSS - registada na Dire¢do Geral de Seguranca Social com a inscrigdo
n.° 49/88, a folha 191 do livro n.°® 3 das Associag¢bes de Solidariedade Social,
com os estatutos publicados no Diario da Republica III série n.® 159, de 12 de
Julho de 2002, com sede na Rua Fernando Barbosa, n.° 89, na P6voa de Varzim.

NORMA II
Legislacao aplicavel

Este estabelecimento rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro com as alteracdes
introduzidas pela lei n.° 76/2015, de 28 de julho;
Portaria n.® 196-A /2015, de 1 de julho (na sua versao atual);
Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de marco;

b

)

c)

d) Protocolo de cooperacdo em vigor;

e) Circular de orientagdo técnica n.° 4, de 16 de Dezembro de 2014.

NORMA III
Objectivos do regulamento

e Promover o respeito pelos direitos da crianga, nomeadamente da sua
dignidade e intimidade da sua vida privada;

e Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento;

e Promover a participagdo das criancas e dos seus familiares e/ou
representantes legais ao nivel desta resposta social.

e Respeitar a privacidade dos utentes, garantido o tratamento dos seus dados
pessoais com integridade, seguranca e confidencialidade, no respeito pelo
Novo Regulamento de Protecdo de Dados e demais legislagdo aplicavel ao
tratamento de dados.

NORMA IV
Servicos minimos assegurados e atividades complementares desenvolvidas

1. Como contrapartida do pagamento da mensalidade estabelecida, séao
assegurados os seguintes servigos:
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a) Componente socioeducativa: atividades soécio-pedagdgicas no ambito
das areas de psicomotricidade, cognicdo, psicolinguistica e soécio
emocional;

b) Componente de apoio a familia: alimentagdo, cuidados de higiene e
conforto e prolongamento de horério;

c) Estdo incluidas na comparticipacdo familiar as atividades: funk e
mausica.

2. Atividades extracurriculares: inglés, karaté, ballet e futebol, ndo incluidas
na comparticipacdo familiar.
3. Horarios do servigo de transporte:
Manha: das 8H30 as 9H30
Tarde: das 17H00 as 18HO00
C.A.T.L.: das 12H45 as 13H30 (levar/buscar as Escola)
A Instituicdo assegura o transporte para as atividades extracurriculares
(Escolas Primarias), se houver nimero suficiente de criangas.
4. Esta excluido do n.° 1, o material relativo a higiene pessoal, que devera ser
assegurado pelos pais/representantes legais da crianga.

CAPITULO II

Processo de selecao e admissdo

NORMA V
Condig¢does de admissao

Sdo condi¢des de admissdo neste estabelecimento:

1. Ter idade igual ou superior a 6 anos e inferior a 10 anos.

2. Ser ou nado portador de doenca infecto-contagiosa ou outra sem periodo de
evicgdo escolar que possa prejudicar a satde, estabilidade ou convivéncia com
as outras criancas.

3. Sendo criangas portadoras de deficiéncia fisica ou intelectual a admissao
fica condicionada, a que o C.A.T.L. tenha as condi¢des minimas para as
receber e tenham obtido o parecer favoravel do Departamento Médico, do
Servico de Psicologia, da Direcao Pedagodgica e a aprovacdo da Direcdo da
Associagdo, de acordo com a legislacdo vigente de acessibilidades ou outras.
4.Aceitacdo do presente regulamento e assinatura do contrato.

NORMA VI
Candidatura

e Entrega de candidaturas a partir de 3 de julho de 2023, no edificio Sede.
e As inscri¢bes sdo efetuadas, anualmente, no Edificio Sede da Instituicéo,
com o seguinte calendario:
Inscri¢coes pela 1.7 vez - decorrem a partir de 3 de julho de 2023, inclusive;
Renovacdes - decorrem entre 2 e 10 de maio de 2023, inclusive.
. Caso a inscrigdo ndo seja renovada durante este periodo, nao se
garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo.
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. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serda renovada a
inscricao.

Para efeitos de admissdao deverdao proceder ao preenchimento de uma ficha de
inscrigdo que constitui parte integrante do processo da crianga/utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de uma
cépia dos seguintes documentos:

Documentos da criancga:

1.
2.

Q1 =~ W

6.

Boletim de inscri¢do (impresso fornecido pela Associacdo);
Cartdo de cidaddo ou os seguintes documentos, ou exibi¢gdo dos mesmos
para que possam ser recolhidos todos os dados necessarios:

e Bilhete de identidade,
NIF (N.° de contribuinte),
SNS (N.° de utente do Ministério de Satude),

e NISS (N.° de Identificagdo da Seguranca Social);
Fotocopia do boletim individual de satide - registo de vacinacgdes;
Fotocopia do boletim de satde infantil e juvenil - pag. 2,3 e 4;
Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais;
Fotografia.

Documentos do agregado familiar:

7.

10.

11.

12.

13
14

Documentos dos pais/ representante legal:

e Cartdo de cidaddo ou os seguintes documentos, ou exibigdo dos
mesmos para que possam ser recolhidos todos os dados
necessarios:

v Bilhete de identidade,

v" Cartdao de contribuinte;
Fotocopia dos documentos do rendimento do agregado familiar (recibos
de vencimento dos dois meses anteriores ao da inscri¢do, declaracdao de
IRS de 2022 e respetiva nota de liquidacao).
Em situacdo de desemprego apresentar documento comprovativo do
mesmo e do valor correspondente, e/ou declaracdo da Seguranca Social
da situacado profissional atual;
Em situagdo de outros rendimentos é solicitado o comprovativo dos
mesmos;
Fotocopia do documento comprovativo da despesa com a renda de casa
(recibo eletrénico do més anterior ao da inscricdo); ou documento da
amortizacao de empréstimo bancario para a habitacdao prépria e
permanente (no documento tem de constar o nome do titular do
empréstimo e que é crédito habitacdo);
Documento comprovativo dos encargos médios mensais com transportes
publicos, até ao valor médximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
Documentos comprovativos das despesas com aquisicdao de
medicamentos de wuso continuado em caso de doenca «crdnica,
devidamente confirmada pelo Médico Assistente;

. Documento comprovativo de residéncia;
. Em situagdes especiais é solicitada certiddo da sentenca judicial que

regule o poder paternal.

e A ndo entrega de todos os documentos solicitados implica a suspensdo da
matricula ou a aplicagdo da tabela méaxima.
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NORMA VII
Critérios de selecao

Os critérios de prioridade na selecdo das criancas sao ponderados numa
pontuacdo de 1 a 30.

A escala é definida com a seguinte pontuagdo correspondente aos itens abaixo
descritos:

Critérios de selecao e priorizacao Ponderacgao

Ser filho de funcionario da Associagao

Irmaos a frequentar o estabelecimento

Pais a trabalharem e/ou a residirem na area do estabelecimento
Baixos recursos econémicos do agregado familiar

Familia monoparental ou numerosa

Situacdo encaminhada pelos servigos da Seguranca Social

B Ok g1l W oo W

Crianca com Necessidades Educativas Especiais

NORMA VIII
Admissio

1. O valor referente a inscri¢do/ renovacdo nao é reembolsado, destinando-se
o mesmo a cobrir despesas administrativas.
2. O valor da inscricdo pela 1.* vez, no ano letivo 2023/2024 é de 105,00€. O
valor de renovacdo de matricula, para o ano letivo 2023/2024 é de 75,00€.
3. Os pais/representantes legais serdo informados pelos servigos
administrativos, via CTT ou email, da aceitagdo ou nado da inscricdo, no prazo
de cinco dias tteis, ap6s a entrevista.
4. Em caso de aceitacdo e confirmada a matricula (pagamento do ultimo més
do ano letivo), serd marcada uma entrevista obrigatéria, com o Diretor
Pedagoégico do estabelecimento e o educador da sala.
5. O més de Julho do ano seguinte, liquidado na confirmacdao da matricula, ndo
é reembolsado, salvo situacdes excecionais, devidamente justificadas, apos
autorizacdo da Direcao.
6. Em caso de ndo-aceitacdo, os servicos administrativos informarao, via CTT
ou email, o motivo da mesma.

NORMA IX
Lista de espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissdo de uma crianca por inexisténcia
de vagas, os encarregados de educagdo/representantes legais podem proceder
a inscrigdo em lista de espera.

2. Este documento menciona informacgdo relacionada com a identificag¢do da
crianca, a data de nascimento, a data de inscricdo na lista de espera e a
resposta social que pretende frequentar.
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3. A lista de espera sera atualizada sempre que se justifique.

4. A retirada da lista de espera para integracdo na resposta social sera
efetuada conforme os critérios explanados no capitulo II, Norma VIIL

5. Sempre que considere necessario o servico de secretaria entrara em
contacto, via telefone, CTT ou email, com os pais/representantes legais para
ratificar a sua continuidade na lista de espera. Nas situacdes em que estes nao
confirmem a continuidade na mesma, nos prazos solicitados, a crianca sera
retirada da respetiva lista.

6. Em alternativa, o encarregado de educacdo/ representante legal pode
solicitar a destruicdo de todos os documentos do processo ou a portabilidade
dos seus dados pessoais.

NORMA X
Periodo de adaptacdo inicial

1. Realizar-se-4 uma sessdo de receg¢do as criangas e aos pais, em periodo e
data a definir, em circular facultada no acto da inscrigdo.

2. Nos primeiros 30 dias de frequéncia as atividades realizadas terdo como
objectivo a integracdo da crianca e a sua adaptacao as rotinas do C.A.T.L.

3. Findo o periodo de adaptacdo, e caso a crianga ndo se adapte, recorre-se a
segundo periodo de adaptagdo com intervencdo do servigo de psicologia da
Instituicao.

NORMA XI
Rececao

A rececdo dos pais/representantes legais sera efetuada pelo Diretor Técnico
do estabelecimento, ou por quem o substitua, que acompanhard os
pais/representantes legais na visita as instalacdes.

CAPITULO III

Regras de funcionamento

NORMA XII
Lotacdo do estabelecimento

O estabelecimento tem lotacdo maxima de 60 criancas.
NORMA XIII
Dire¢ao e coordenag¢ao do C.A.T.L.
1. A coordenacgdo, distribuicdo e Direcdao dos servigcos e do pessoal do
respetivo setor compete ao Diretor Pedagdgico do estabelecimento.

2. A Direcdo Pedagodgica deste estabelecimento compete a um técnico, cujo
nome, formacao e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel.
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NORMA XIV
Quadro de pessoal

1. Para assegurar o regular funcionamento e a manutencao, higiene e limpeza
do equipamento, o estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado,
em conformidade com a legislacdo aplicavel.

2. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos, formacao
e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XV
Horario e periodo de funcionamento

1. O estabelecimento funciona diariamente de segunda-feira a sexta-feira, de
Setembro a Julho, encerrando nos seguintes periodos:

Natal - dia 24 de Dezembro

Carnaval - terca-feira de Carnaval

Péascoa - segunda-feira de Péascoa
Encerrard em todos os feriados nacionais e no feriado municipal.
As datas de inicio e de encerramento de ano letivo, bem como das
interrupcdes letivas, serdo comunicadas aos pais/representantes legais através
de circular aquando das inscrigdes.
2. Durante os periodos de interrupgdo letiva o C.A.T.L. disponibiliza um
programa de atividades, que permite a frequéncia dos periodos da manha e da
tarde, mediante inscri¢do e respetivo pagamento.
3. As criancas poderdo frequentar o C.A.T.L. durante o més de Agosto
mediante inscri¢ao prévia.
4. O horério curricular do estabelecimento é das 09HO00 as 12H00 e das 14HO00
as 17H30.
5. O horario extracurricular funciona das 08H00 as 09HO00 horas e das 17H30 as
18H30.
6. SO é permitida a entrada das criangas até as 09H30, salvo em casos
devidamente justificados e com a concordancia da Direcdo Pedagodgica do
estabelecimento.

NORMA XVI
Horario das refeicdes

1. O servico de alimentacdo contempla as seguintes refeicdes didrias:
Almoco - das 11H30 as 12H30
Lanche - das 15H30 as 16H30

2. Todas as refei¢des sdo servidas na sala de refei¢oes/refeitério.

3. As ementas serdo elaboradas e afixadas semanalmente em local visivel.

NORMA XVII
Entrega das criangas

1. No inicio de cada ano letivo os pais/ representantes legais terdo de
preencher um documento entregue pelo estabelecimento de ensino, com a
identificagdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue.
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2. Os dados pessoais fornecidos relativamente as pessoas autorizadas a
entregar e levar as criangas - nome, nimero de cartdo de cidaddo e nimero de
telefone - tém como justificagdo a salvaguarda do superior interesse da
crianca, designadamente a sua seguranca.

NORMA XVIII
Contactos com os pais/representantes legais da crianca

1. Para estreitar a relacdo entre o C.A.T.L. e a familia o estabelecimento
promoverd periodicamente reunides de Pais, sendo estes avisados por antncio
no placard do C.A.T.L. ou por circular, com um periodo minimo de 48 horas
de antecedéncia.

2. A ndo comparéncia as reunides, significa a aceitacdo de qualquer decisdo
tomada.

3. O atendimento aos pais/representantes legais é efetuado por marcacao
prévia pela Direg¢do Técnica sempre que possivel, e pelo educador entre as
10HO00 e as 11HO00, no periodo da manha, e das 16H00 as 17H00, no periodo da
tarde, evitando assim a interrupgado do trabalho pedagégico.

4. A troca de informacdo diaria entre o C.A.T.L. e a familia deverad ser feita
através da Caderneta Individual da Crianga, na qual terdo que ser registadas

N

informacgdes relativas a saude, informacdes relativas as rotinas diarias,
administracdo de medicacdo, pessoas autorizadas a recolha da «crianca,
pedidos de reposicdao de material, saidas ao exterior e outras.

5. Os pedidos de informacdo por escrito sobre o desenvolvimento ou outros
aspetos do processo educativo da crianca deverdo ser solicitados com um
minimo de 15 dias de antecedéncia, uma vez que implicam o parecer conjunto

de equipa técnica: diretora técnica, psicéloga e professor.

NORMA XIX
Modalidades de participacao dos pais/representantes legais
e/ou familiares

1. As modalidades de participacdo dos pais/representantes legais e/ou
familiares nas atividades serdo definidas anualmente no Plano Anual de
Atividades.

2. Os pais/representantes legais terdo oportunidade de participar nas festas
de aniversdrio dos filhos, em hordrio pré-determinado e definido pela equipa
técnica.

NORMA XX
Vestuario e objectos pessoais

1. Todas as criancas devem fazer-se acompanhar de mochila/saco de modo a
possibilitar a deslocacdo dos seus pertences, os quais deverdo estar
devidamente identificados.

2. Todas as criangas terdo que adquirir uma Caderneta Individual, que devera
ser transportada diariamente na mochila/saco.

3. O C.A.T.L. ndo se responsabiliza por dano ou perda de objectos de valor ou
brinquedos.

INF.083.16 7120



“ A Beneficente” - Povoa de Varzim

NORMA XXI
Passeios ou deslocacdes em grupo

Na entrevista com o responsdvel técnico os pais/representantes legais,
deverdo assinar a autorizagdo para a participacdo da criangca em passeios ou
deslocacgdes em grupo.

NORMA XXII
Captacdo de imagem e som

Os pais, encarregados de educacdo, outros responsaveis e familiares da
crianga, bem como todos os que entrem em relagcdo com a Institui¢do, ndo
estdo autorizados a captar imagem, som ou outras informag¢des nas instalagdes
da Instituicdo, relativamente as outras criangas, seus pais e familiares bem
como aos trabalhadores, sendo também expressamente proibida a sua
divulgacao.

NORMA XXIII
Higiene das instalacdes

A limpeza das instalagdes serd efetuada diariamente, pelo pessoal do
estabelecimento.

CAPITULO 1V

Da saade

NORMA XXIV
Da Satade

Vacinas
A fim de proteger as criancas contra doencas infeciosas evitaveis pela
vacinagdo, e dado o elevado risco de contagio:
1) Sempre que solicitado, os pais deverdo entregar o Boletim de Vacinas, a
fim de que possam ser verificadas e registadas no Processo Individual
de Saude de cada criancga;

Medicamentos
No caso de estar a tomar alguma medicagdo, é obrigatério entregar no
estabelecimento a fotocépia da receita/declaracdo médica, com a sua
identificagdo, hordrio, modo de administracdo, conforme o plano de
administracdo terapéutica interno.
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Doencas

1) Nao podera ser admitida no C.A.T.L. nenhuma crian¢ga com uma doenca
considerada potencialmente transmissivel.

Incluem neste grupo:

- Todas as doengas que se acompanhem de febre;

- Doencas do aparelho respiratério, como gripe, pneumonia,
broncopneumonia, ou outra situagdo;

- Doengas do aparelho digestivo, como a diarreia aguda, sobretudo se
acompanhada de febre, e a diarreia persistente de causa ndo esclarecida;

- Outras doencgas infecto-contagiosas, como o sarampo, rubéola, varicela,
papeira, hepatite, meningite, escarlatina, mononucleose infeciosa, tosse-
convulsa, difteria, febre-tiféide, parasitoses intestinais.

Outros:

- Pediculose (“piolhos”), logo desde o surgimento das primeiras
manifestacdes.

2) Referente ao periodo de afastamento devera ser entregue uma
declaracdo médica a indicar os dias previstos de auséncia;

3) No caso de doencga crénica da criancga ter habitualmente convulsdes com
a febre, os pais devem prevenir o educador e devem entregar-lhe um
documento passado pelo Médico Assistente com as instrugdes sobre o
procedimento a ter em caso de crise;

4) Sempre que a crianga adoega em casa, os pais deverdo informar o
C.A.T.L. sobre a natureza da doenca, a fim de serem tomadas
precaucdes necessdrias em relacdo as outras criancgas;

5) Em situacdo de doenca subita com gravidade, a criangca sera
transportada a Unidade Hospitalar mais préxima na companhia do
responsavel técnico/ajudante de accdo educativa, ficando a aguardar a
comparéncia dos pais/representantes legais, entretanto avisados;

6) No caso da crianga adoecer durante a sua permanéncia no C.A.T.L., os
pais serdo avisados, a fim de a virem buscar para ser observada pelo
médico.

Acidentes

1) Seguro Escolar é obrigatério. Sempre que surja algum acidente no
C.A.T.L., a crianca serd acompanhada a um servico de Urgéncia pelo
responsavel técnico/ajudante de accao educativa, e 0s
pais/representantes legais serdo avisados.

2) O Seguro Escolar cobre os acidentes pessoais da crianca no
estabelecimento de ensino e nas saidas programadas pela Instituicao.
Exclui danos de objectos pessoais e quebra de 6culos.

Alimentacao

1) A alimentacgdo fornecida as criangas é variada e adaptada a sua idade e
necessidades nutricionais;

2) Sempre que necessario, serdao administradas dietas especiais,
nomeadamente para distirbios gastro-intestinais;

3) Em caso de intolerancia a determinado(s) alimento(s), os pais devem
informar o educador e é obrigatério entregar no estabelecimento a
declaracdo médica;

4) Se a crianga for portadora de uma doenca exigindo dieta especial (ex.:
doenca celiaca, fenilcetontria, diabetes, intolerancia as proteinas do
leite de vaca), deve trazer uma declaracdo do médico com a lista dos
alimentos proibidos.
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CAPITULO V

Da Psicologia

NORMA XXV
Da Psicologia

Atribuicoes do Servico de Psicologia
1) O Servico de Psicologia no C.A.T.L. intervém ao nivel do apoio
psicopedagdgico e do apoio ao desenvolvimento do sistema de relagdes da
comunidade educativa.
Assim sendo:
a) Acompanha o periodo de adaptacdo inicial;
b) Colabora com o responsdvel técnico, prestando apoio
psicopedagdgico as atividades educativas;
¢) Identifica e analisa as causas das dificuldades de desenvolvimento e
propde medidas tendentes a sua eliminacao;
d) Elabora os planos educativos individuais, ouvidos os restantes
intervenientes no processo educativo, e acompanhar as situacdes de
colocacdo de alunos em regime educativo especial;
e) Articula modalidades de complemento pedagégico, de compensacdo
educativa e de educacdo especial, tendo em vista tanto a
individualizacdo do ensino e a organizacdo de grupos de alunos como a
adequacao de curriculos e de programas;
f) Propde, de acordo com os pais/representantes legais e em colaboracao
com o0s servicos competentes, o encaminhamento de alunos com
necessidades especificas para modalidades adequadas de resposta
educativa;
g)Colabora em acg¢des de formacdo e participa na realizagcdo de
experiéncias pedagogicas;
h) Desenvolve acc¢des de informagdo e sensibilizacdo dos
pais/representantes legais e da comunidade em geral no que respeita as
condicionantes do desenvolvimento.
i) Disponibiliza o apoio psicolégico individual as criancas.

2) A psicéloga encontra-se a disposicdo dos pais/representantes legais
mediante marcagdo prévia.
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CAPITULO VI

Direitos e deveres

NORMA XXVI
Direitos e deveres dos utentes

1. Sao direitos das criancas e encarregados de educacdo/ representantes legais, os
seguintes:

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

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

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

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

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos
responsaveis da Instituicao;

2. Sdo deveres das criangas e encarregados de educacdo/ representantes legais:

a) Colaborar com a equipa do Estabelecimento, ndo exigindo a prestacao de
servicos para além do contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores do Estabelecimento e os
dirigentes da Instituicao;

c¢) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da
celebracado do contrato;

d) Participar na medida dos seus interesse e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Pagar pontualmente a mensalidade fixada até ao quinto dia util de cada
més, na secretaria da Associagdo ou por preenchimento do impresso para pagamento
pelo sistema de débitos diretos (SDD). Na modalidade de pagamento por ticket’s, os
mesmos terdo de ser entregues, no servigo de secretaria, no minimo 5 dias antes do
final do més para reverterem para pagamento da comparticipacdo do més seguinte;

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

g) Comunicar por escrito aos servicos de secretaria, com 8 dias de
antecedéncia, quando pretender interromper o servico temporaria ou
definitivamente.

NORMA XXVII
Direitos e Deveres da Instituicao
1. Sdo direitos da Instituigéo:

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

b) Proceder a averiguacao da real situacdo do agregado familiar,
designadamente através dos elementos necessdrios a comprovacao das declaragodes
prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato da
admisséao;
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c¢) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

d) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos
servicos, as condi¢des e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicédo.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeitar a individualidade das criancas e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Proibir a divulgacdo de qualquer informacdo, dados, imagem ou som
respeitante a cada «crianca, seus familiares, outros visitantes, bem como
relativamente aos demais trabalhadores e membros de 6rgados sociais da Instituicao;

¢) Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacao e qualificagdes adequadas;

d) Prestar os servigcos constantes no Regulamento Interno;

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através
da auscultacado das partes interessadas;

f) Manter os processos das criangas atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das

criancgas

NORMA XXVIII
Exclusdo de utentes

1. Causas de exclusdo de utentes.
1.1. A exclusdao é a sancdo mdéaxima aplicada a um utente cujo
comportamento, pela sua gravidade, torne imediata e irremediavelmente
impossivel a manutencdo da sua utilizacdo dos servigos que lhe sdo
prestados pela associagdo.
1.2. Sdo causas de exclusdo, nomeadamente:
1.2.1. Comportamento que prejudique o bom funcionamento da valéncia;
1.2.2. O incumprimento do Regulamento;
1.2.3. A falta de pagamento do valor da frequéncia da valéncia até ao dia
limite determinado pela Direcao.
2. Procedimento.
2.1. A exclusao serd sempre precedida de um processo disciplinar escrito
que permita ao utente apresentar a sua defesa, excepto pela falta de
pagamento da mensalidade.
2.2. Compete a Direcao da Associacdo ordenar a realizagdo do processo
disciplinar.
2.3. A falta de pagamento da mensalidade a partir do quinto dia atil do més
a que respeita, determina a aplicagdo de uma penalizacio de 10% da
mensalidade, em qualquer modalidade de pagamento.
2.4. O nao pagamento da mensalidade até ao dia 15 do més a que respeita,
nos termos previstos no ponto 2.3 implica a suspensao da frequéncia.
2.5. No caso de suspensdao da frequéncia, a reintegragdo s6 poderd ser
efetuada depois de autorizada pela Direcdo e de reposto o valor em atraso e
o pagamento das despesas a que houver lugar.
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3. Decisao.
3.1. A deliberacao de exclusdo de um utente é da competéncia exclusiva da
Direcdo da Associagdo, concluido o aludido processo disciplinar.
3.2. A suspensdo da frequéncia serd uma competéncia da Direcado
Pedagodgica e da Diregdo da Associagdo até concluido o processo disciplinar
ou o pagamento.

NORMA XXIX
Tratamento de Dados Pessoais

1. Responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

A BENEFICENTE - Pévoa de Varzim

Contactos: Rua Fernando Barbosa, n.° 89, 4490-635 P6voa de Varzim

Telefone: 252 690 730

E-mail: geral@abeneficente.pt

2. Encarregado de Protecao de Dados (EPD)/Data Protection Officer (DPO):
Contacto: E-mail: privacidade@abeneficente.pt

3. A BENEFICENTE - Pé6voa de Varzim ¢é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social sem fins lucrativos que realiza o tratamento de dados
pessoais sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o
Regulamento Geral de Protecdo de Dados, tnica e exclusivamente para
prestacdo dos seus servigos, o desenvolvimento da sua atividade, gestado
administrativa, contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigacdes legais,
judiciais ou administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele
necessario ou obrigatério, sendo os prazos de conservagdo determinados para
cada finalidade e apropriados a cada tratamento em conformidade com as
obrigacdes legais.

4. Ap6s o decurso do prazo de conservacdo, e desde que ndo esteja obrigada,
por imposicdo legal, judicial ou administrativa, a proceder a sua conservacgao,
a BENEFICENTE - P6voa de Varzim eliminara os dados pessoais ou procedera
a sua anonimizacao.

5. A BENEFICENTE - Poé6voa de Varzim ndo transmite dados pessoais a
terceiros, exceto nos casos em que tal se revele necessdrio a prestacao dos seus
servicos, ao cumprimento de obrigacdes legais ou quando tenha sido prestado
o consentimento para o efeito.

6. A Instituicdo adotou e implementou um conjunto de medidas técnicas e
organizativas necessdrias e adequadas para assegurar a protecdo dos dados
pessoais contra a sua destruicdo, perda, alteracdo, difusdo ou acessos nao
autorizados, acidentais ou ilicitos, bem como as medidas necessédrias para
garantir a exatiddo, integridade e confidencialidade dos dados pessoais e um
nivel de seguranca técnico e de organizag¢do adequado em relacdo aos riscos
inerentes ao tratamento e natureza dos dados pessoais.

7. Os utentes na qualidade de titular de dados, poderdo, querendo, a qualquer
momento, contactar o Encarregado de Protecdao de Dados através do email
privacidade@abeneficente.pt para exercer os seus direitos de acesso e
informacdo; retificacdo; apagamento/esquecimento; limitacdo do tratamento;
opor-se ou retirar o consentimento; a portabilidade dos seus dados (quando
aplicdvel), direito de mndo ficar sujeito a mnenhuma decisdao tomada
exclusivamente com base no tratamento automatizado e ainda, apresentar
reclamacdo junto da Autoridade de controlo competente: Comissao Nacional
de Protecdo de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos I, 134 - 1.° 1200-651 Lisboa - Tel:
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+351 213928400 - Fax: +351 213976832 - e-mail: geral@cnpd.pt ou
www.cnpd.pt.
Para mais informagbes, consulte a Politica de Privacidade em

WWW.

abeneficente.pt

CAPITULO VII
Da Mensalidade

NORMA XXX
Comparticipacgoes

1. Para o cdlculo da comparticipacdao familiar sdo necessarios os seguintes
documentos:

Fotocopia dos documentos do rendimento do agregado familiar (recibos
de vencimento dos dois meses anteriores ao da inscricdo, declaracdo de
IRS do ano anterior e respetiva nota de liquidagao);

Fotocépia dos documentos comprovativos da despesa com a renda
(contrato de arrendamento legalizado e recibo do més anterior ao da
inscri¢do), ou documento da amortizacdo de empréstimo bancario para a
habitacdo prépria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor médximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;

Documentos comprovativos das despesas

medicamentos de wuso continuado em caso
devidamente confirmada pelo Médico Assistente.

com
de

aquisicdo de
doenca croénica,

2. Para a determinag¢do da comparticipagdo familiar pela utilizacdo dos
equipamentos e servi¢gos da 4rea de infdncia e juventude, o agregado familiar,
de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num
dos seguintes escaldes indexados a RMMG, seguindo as orienta¢des da
Circular n.° 4 do M.S.E.S.S. de 16-12-2014.

Escaldes B 2 3 4 > 6
RMMG <30% >30%<50% >50%<70% >70%<100% | >100%<150% >150%
S . > 228,01€ > 380,01€ > 532,01€ > 760,01€
Capitagao | Até228,00€ 1 550,00€ a 532,00€ a 760,006 | a1.140,00¢ | > 1-140.01€
3. A comparticipacdo familiar é determinada pela aplicacado de uma

percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme
tabela em vigor e afixada em local visivel.
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Escaldes 1° 2° 3¢ 4° 5° 6°
o
S Pearcae;ltiigfm 12,50% 15,00% 17,50% 20,00% 22,50% 22,50%
)
S -
- Comapgf)“a“f Ate 28 50¢ | De 34,21€ De 66,51€ | De 106,41€ | De 171,01€ Mais de
= P agar ' a 57,00€ a 93,10€ a 152,00€ a 256,50€ 256,51€
o
S Pea“ae;tiigfm 5,00% 7,00% 10,00% 12,50% 15,00% 15,00%
£ S
v & —
- Con;l"gzt:“f Ate 11 40¢ | De15,96€ | De38,01€ | De 66,51€ | De 114,01€ Mais de
S| Poager ’ a 26,60€ a 53,20€ a 95,00€ a 171,00€ 171,01€

5. O calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do
agregado familiar é calculado da seguinte forma:

RC = RAF/12 - D

n

sendo:
RC - Rendimento per capita mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D - Despesas mensais fixas
n - Ntumero de elementos do agregado familiar
6. Para efeitos da aplicagdo do ponto anterior, entende-se por:
6.1. Rendimento do agregado familiar - para efeitos da determinacdo do
montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e
por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promocdo em meio
natural de vida).

6.2. Despesas mensais fixas - para efeitos de determinacdao do montante de
rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento
liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacao prépria
e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte
da zona de residéncia;
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d) Despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca croénica.

6.3. Agregado familiar - conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que
vivam em economia comum.

7. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 6.2. o

N

limite maximo do total das despesas a considerar, ndo pode ser inferior a

RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa.

8. A comparticipacdo familiar méaxima, calculada nos termos descritos nao
pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no
ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das disposi¢des legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas
das Institui¢des e o Ministério responsavel por esta area.

9. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, atualizado de acordo com o indice de inflacdo, e do numero de utentes
que frequentaram a resposta social nesse ano.

10. Nas despesas acima referidas incluem-se quer as despesas especificas do
equipamento e servicos, quer a participagcdo que lhe seja imputavel nas
despesas comuns a outros servigcos da Associacao.

11. Tratando-se de servicos ou equipamentos novos, os fatores a considerar
para a determinacdo do custo médio real do utente, serdo as despesas
orcamentadas e o nimero previsto para o ano correspondente.

12. Sempre que haja fundadas davidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento deverdo ser feitas diligéncias complementares que se considerem
mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com critérios de
razoabilidade.

13. As comparticipa¢des familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a
efetuar no inicio do ano letivo.

14. Havera uma reducao de 5%, na comparticipacao familiar mensal, desde que
se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um
elemento do agregado familiar.

15. Havera uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, pelo
motivo de auséncia, sempre que o periodo de auséncia, devidamente
justificada, exceda 15 dias seguidos. A declaracdo médica a justificar a
auséncia terd de ser entregue durante o periodo de auséncia ou no 1.° dia de
regresso ao estabelecimento de ensino.

16. Em casos devidamente comprovados a comparticipagdo mensal poderéd ser
alterada ap6s apreciacdo do Departamento de Servigo Social e aprovacdo da
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Direcdo. Neste caso, nao se aplicara a reducdo prevista no n.° 14 deste
Capitulo.

17. Por alteracdo das circunstdncias que estiverem na base da definicdo da
comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar pela utilizacdo de
uma resposta social, designadamente, no rendimento per capita mensal, podem

N

as institui¢cdes proceder a revisdo da respetiva comparticipacgao.

18. A nado apresentacdo de rendimentos por opcdo do agregado familiar,
determina a aplicagdo da tabela maxima, conforme alinea 7.1.2, do n.° 7, da
Circular n.° 4.

19. Os dias de feriados, greve ou suspensao total ou parcial da atividade por
motivo de forga maior ndo implicam qualquer desconto no montante da
comparticipagdo familiar mensal.

CAPITULO VIII

Gestiao de comportamentos

NORMA XXXI
Gestao de comportamentos e prevencao de situacdes de negligéncia, abusos e
maus-tratos

A lei de protecdo de criangas e jovens em perigo tem por objeto a promocao
dos direitos e a protecdo das criancas e dos jovens em perigo, por forma a
garantir o seu bem-estar e desenvolvimento integral (lei n.147/99 de 01 de
Setembro).

e A Beneficente, enquanto entidade com competéncia em matéria da
infancia e juventude, tem obrigacdes no ambito da prevencdo primadria
de todo o tipo de riscos e perigos.

e A intervencado para a promogdo dos direitos e protecdao da crianca e do
jovem em perigo é efetuada de modo consensual com os pais, o
representante legal ou quem tenha a guarda de facto da crianca ou do
jovem, consoante o caso, e ponham em perigo a sua seguranca, satde,
formacdo, educacdo ou desenvolvimento, ou quando esse perigo resulte
de acdo ou omissdo de terceiro ou da prépria crianca ou do jovem, a que
aqueles ndo se oponham de modo adequado a remové-Ilo.

Considera-se que a crianca ou o jovem esta em perigo quando se encontra,
designadamente, numa das seguintes situacgdes:
o Estd abandonada ou vive entregue a si propria;
o Sofre de maus-tratos fisicos ou psiquicos ou é vitima de abusos
sexuais;
o Nao recebe os cuidados ou afeigdo adequados a sua idade e
situacdo pessoal;
o Estd sujeita, de forma direta ou indireta, a comportamentos que
afetem gravemente a sua seguranca ou o seu equilibrio emocional.
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Acdes preventivas:
e Sensibilizar e motivar os profissionais sobre o seu papel na prevengao e
intervencdo nos maus-tratos;
Facilitar os processos de identificacdo e intervencado indicando quando,
como e quem deve intervir numa determinada situagdo observada;
e Promover um espaco de partilha e reflexdo, onde as vitimas possam
expressar os seus desejos e opinides;
e Promover a¢des coordenadas entre as diferentes entidades;
Instituir reunides multidisciplinares para a discussdo de um plano
personalizado.
Acoes interventivas:

e Verificar se existem sinais, sintomas e indicadores de maus-tratos
através de evidéncias fisicas, psicoldégicas ou outra evidéncia indicada
pela vitima;

e Se forem detetados sinais, acionar imediatamente o plano de intervencao
com vista a proteger a vitima, assegurando a prestacdo imediata de
cuidados a vitima.

Plano de intervenc¢ao interna:

e Informar a Coordenacio;

e Registar/ preencher o boletim de ndo conformidade/ ocorréncia:
1. Descricdo da situacéao
2. Causa
3. Correcéao
4. Acao corretiva
5. Registo fotogréafico (se necessario).

e Encaminhar para o gabinete social, gabinete de psicologia, direcdo da
instituicdo e gabinete juridico.

Quando se verifique a oposicao dos pais a intervencdo da instituicdo no
ambito exclusivo da sua competéncia, ou a instituigdo, no exercicio dessa
competéncia, ndo possa assegurar em tempo a protecdo suficiente que as
circunstancias do caso exigem, deve comunicar imediatamente a situacdo a
Comissdo de Protecdao de Criancas e Jovens com competéncia na area de
residéncia da crianga e jovens.

CAPITULO IX

Da Disposicdoes Gerais

NORMA XXXII
Documentos obrigatérios a afixar
No estabelecimento de ensino é obrigatdrio ter afixado na portaria os
seguintes documentos:
a) Regulamento interno;
b) Identificagdo da Direcao Técnica;
d) Horarios de funcionamento;
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e) Tabela da comparticipagdo familiar;

f) Mapa semanal de ementas;

g) Publicitacdo dos apoios financeiros da Seguranga Social;

h) Mapa do pessoal e respetivos horadrios de acordo com a legislagdo em
vigor;

i) Plano de atividades;

J) Planta de emergéncia;

k) Identificacdo da apdlice de seguro escolar;

I) Identificacdao da existéncia do livro de reclamacgdes.

NORMA XXXIII
Livro de reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de
reclamacoes.
NORMA XXXIV
Altera¢des ao regulamento
Nos termos da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos
deverdo informar os pais/representantes legais da crianca e o Centro Distrital
de Seguranca Social do Porto sobre quaisquer alteracdes ao presente

Regulamento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor.

NORMA XXXV
Omissoes

Em tudo o que ndo estiver previsto neste Regulamento, aplica-se as
deliberac¢des da Direcao.

P6évoa de Varzim, 14 de Abril de 2023

A Direcao
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