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Regulamento da Resposta Social
- CATL -

Capitulo |
Disposi¢coes gerais
Artigo 1°
Ambito de aplicagdo
A Associacdao do Infantario de S. Tomé de Negrelos, adiante designado por AISTN,

Instituicdo Particular de Solidariedade Social, que se encontra registada na Direcao Geral da
Seguranca Social, como IPSS, no Livro n2 7 das Associa¢des de Solidariedade Social sob o
n2.84/97, a fls. 22, em 16 de Junho de 1997, com sede na Avenida da Mourinha, n266,
4795-549 S. Tomé de Negrelos.

Artigo 22
Legislagdo em vigor
A resposta CATL rege-se pelo estipulado em:

a) Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho, alterada pela portaria 296/2016 de 28 de Novembro;
b) Decreto-lei n? 172-A/2014;

c) Decreto-lei n? 33/2014, de 4 de Marc¢o;

d) Despacho normativo n296/89 de 21 de Outubro;

e) Protocolo de cooperacao em vigor;

f) Circulares de orientacao técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato coletivo de trabalho para IPSS;

Artigo 32
Missao e Valores
1- A AISTN tem como missdao a prestacao de servicos a comunidade promovendo a

integridade social através do desenvolvimento global das criancas, dignificacdo e da
melhoria da qualidade de vida dos idosos e das familias.“Crescer com qualidade;
Envelhecer com dignidade”.

2- A missao da AISTN estd suportada nos seguintes valores:
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a) Solidariedade- Acolher com cardter solidario todos os que recorrerem aos NoOSsSOS

servicos respondendo as suas necessidades e especificidades;

b) Respeito/Etica- Respeitar a condicdo e carateristicas de todos os que apoiamos e
daqueles que connosco colaboram;

c) Confianca- Criar um ambiente de confianca mutua entre nds e os que nos apoiam,
inspirando-nos na generosidade, partilha e respeito pela particularidade de cada um;

d) Colaborac¢dao- Promover o envolvimento e a interajuda entre os que connosco colaboram
e os clientes e suas familias.

3— A AISTN visa ser uma instituicao de referéncia, reconhecida pela qualidade dos seus

servicos, baseada no trabalho de equipa e numa gestao sustentavel, orientada para a

inclusao social consolidando e alargando as respostas sociais atuando de uma forma

proativa as necessidades emergentes da comunidade no sentido de contribuir para o

desenvolvimento social da Freguesia de Negrelos e do Concelho de Santo Tirso.

Artigo 42
Objetivos do Regulamento
O presente regulamento Interno visa:

1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2- Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicao;
3- Promover a participacao ativa dos clientes ou os seus representantes legais na resposta

social.

Capitulo I
Caraterizacao da resposta social
Artigo 52
Ambito
1- A Resposta Social Centro de Atividade de Tempos Livres (CATL), denominado CATL de

conciliagao familiar, proporciona atividades no ambito da animagao sociocultural a criangas
a partir dos seis anos, até ao término do 22 ciclo da escolaridade obrigatéria, nos periodos

disponiveis das responsabilidades escolares (tempo letivo e ndo letivo).
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Artigo 62
Objetivos da resposta social e seus destinatarios
1- Para alcangar os seus objetivos de desenvolvimento integral das criangas, a AISTN

atendera de modo especifico as dreas do desenvolvimento psicomotor, psicossocial,
cognitivo, comunicacdo e construcao dos codigos formais de aprendizagem, através de
praticas adequadas para cada faixa etaria.

2—Tem como objetivos principais:

a) Promover relagbes de interacdo de acordo com as necessidades fundamentais das
criancas (cuidados primarios);

b) Promover o desenvolvimento de situacdes ricas em afeto, que ajudem a crianca a
desenvolver sentimentos de seguranca, estabilidade e regularidade;

c) Desenvolver formas de acolhimento dos pais das criangas que permitam a construcao de
sentimentos de confianca, compreensao mutua das légicas educativas, utilizadas por pais e
educadores;

d) Ajudar a crianca a utilizar as suas crescentes capacidades psico-motoras, cognitivas e
psico-sociais, para descobrir, alcancar e explorar o mundo que a rodeia;

e) Promover a aprendizagem progressiva de situacdes de exercicio de responsabilidade e
autodominio;

f) Ajudar a construcdo de normas individuais e sociais necessarias ao desenvolvimento de
padrdes de comportamentos equilibrados;

g) Favorecer a relacdo entre familia/escola/comunidade/estabelecimento, para um melhor
aproveitamento e rentabilizacao de todos os recursos;

h) Proporcionar atividades de animacao cultural que a crianca pode escolher e nas quais
participa voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base
o respeito mutuo;

3-Para efeitos de frequéncia no CATL, importa assegurar que:

a) A crianca ndo seja portadora de doenca que impeca a frequéncia da resposta social,
podendo em caso de duvida ser essa condicao comprovada por declaracao médica;

4- O CATL destina-se a criancas de ambos os sexos, com idades compreendidas entre os 6

anos e a idade de término do 22 ciclo.
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Capitulo IlI
Funcionamento
Artigo 72
Horario

1- A instituicdo funciona de Segunda a Sexta-Feira das 7.00h as 19.00h.
2- A entrada das criangas deve ser feita, salvo motivo de for¢ca maior e justificacao plausivel,

até as 9:30h (durante as interrupgdes letivas);

Artigo 82
Recursos Humanos
1-O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel,

contendo a identificacdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica
e pessoal auxiliar e administrativo), formacao e categoria profissional, definido de acordo

com a legislacdo/ normativos em vigor.

Artigo 92
Dire¢ao Técnica
1- A Direcdao Técnica compete a um educador de infancia, nomeado pela Dire¢ao, cujo

nome e formacao se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcao, pelo funcionamento geral, tais como

organizacao de grupos, relagao direta com os clientes, recursos humanos afetos ao servigo.

Artigo 102
Componente Pedagdgica
1-O CATL tem um Educador de Infancia responsavel pela dinamizacao e planificacao do

tempo letivo e nado letivo, assim como a organizacao do espaco educativo (sala).

Artigo 112
Servigos Prestados
1 - O CATL contempla os seguintes servicos:

a) Acolhimento diurno das criancgas, dentro do horario indicado.
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b) Alimentacdo (sob escolha do Encarregado de Educacao);

c) Ateliers recreativos e ludicos;

d) Apoio pedagdgico.

2 - O CATL presta os seguintes servigos suplementares, ndo incluidos na mensalidade:

a) Transporte;

Artigo 12¢
Servi¢o de Alimentagao
1- O servico de alimentacao, contempla as seguintes refei¢cdes diarias:

a) Reforco matinal para as criancas que entram na instituicao até as 8:30h;

b) Almoco;

c) Lanche;

2- O reforco matinal nao substitui o pequeno-almoco, pelo que o encarregado de educacgao
deverd assegurar que a crianca realiza essa refeicao antes da sua entrada na AISTN.

3- As ementas sao da responsabilidade da AISTN e serdao afixadas, semanalmente, em local
visivel.

4- A alimentacdo poderd ser ajustada a alergias, a intolerdncias alimentares e/ou a
necessidade de dieta, desde que:

a) Estas situacOes sejam prescritas por um profissional de saude qualificado (médico ou
nutricionista);

b) Os recursos disponiveis permitam a preparacado e confecao dessas refeicdes;

Artigo 132
Servigo de Transporte
1-0 cliente pode usufruir do servigo de transporte nos percursos casa/instituicdo/escola,

mediante a contratualizacdao e pagamento do mesmo.

2- Caso nao seja possivel incluir o cliente no servico de transporte, aquando da requisi¢ao
do servico, este é colocado em lista de espera, e inserido logo que ocorra uma vaga.

3- O itinerario da carrinha, de e para a Instituicdo, deve ser respeitado até indicacao

contraria.
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4 — Os encarregados de educacdo devem entregar/recolher as criancas diretamente na

carrinha, no local e horarios estabelecidos.

5-Ndo é permitido alterar os locais de recolha e/ou entrega da crianca, sem conhecimento
da Coordenadora.

6- Ndo é permitido as criancas comer dentro da carrinha.

7- Caso a crianga se ausente da Instituicao durante um ou mais dias, devem de informar a
Instituicao.

8- As desisténcias tém de ser comunicadas com 30 dias de antecedéncia.

9- As entradas no servico de transporte, sujeitam-se a disponibilidade do mesmo.

10-0 servico de transporte encontra-se equipado com o sistema de retencao adequado as

necessidades.

Artigo 14¢
Entrega e Recolha de Criangas
1- A entrega e recolha de criancas devem ser feitas, de preferéncia, pelos Pais ou

Encarregados de Educacao.

2- A hora de entrada e saida tem que ser registada através do QR CODE para o efeito, pelos
encarregados de educacgao.

3-0 acesso a locais reservados é vidvel apenas em regime de visita e na companhia de
funcionarios da Instituicao.

4- As criangas apenas serdo entregues a quem tiver sido para tal indicado pelos Pais ou
Encarregados de Educag¢ao no processo de admissao ou em documento posterior por
aqueles devidamente assinado, salvo raras exce¢des desde que sejam comunicadas
previamente a responsavel da sala.

5- Em caso algum sera permitido a recolha de criangas, por menores de 16 anos, sem que

os Pais ou Encarregados de Educagao tenham assinado um termo de responsabilidade.
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Artigo 152
Visitas as Criangas
1-S6 serdao permitidas visitas as criangcas de outras pessoas, quando devida e

atempadamente informada a Educadora responsavel da sala.

2-Nas situagOes especiais, mediante a apresentacao de certidao da sentenca judicial que
regule o poder paternal ou determine a tutela, as visitas s6 serdo permitidas, se
devidamente autorizadas pelo Encarregado de Educacdo a quem o tribunal entregou a
crianga.

3-Em situagcdes em que o poder paternal nao esteja regulado ou dele ndao tenha sido dado
conhecimento a Educadora da Sala com a apresentacao do documento escrito, a mesma

nado poderd impedir que qualquer dos progenitores possa visitar/ levar a crianca.

Artigo 162
Passeios ou deslocagoes
1- As atividades recreativas e/ou culturais desenvolvidas serdo de acordo com o Plano

Anual de Atividades, aprovado em Novembro de cada ano pela Direcao e Assembleia Geral
para o ano Civil seguinte, que se encontra afixado em local visivel.

2- As regras de funcionamento das atividades devem ser do conhecimento dos
Encarregados de Educacao.

3- Apds a admissao é entregue aos encarregados de educag¢ao, um pedido de autorizacao
para a realizacdo de passeios nas imediacdes das instalacdes da AISTN a assinar pelo
encarregado de educacao.

4-Os passeios e/ou visitas de estudo sdo previamente comunicados aos encarregados de
educagao para se pronunciarem sobre a participa¢gdao ou ndao na mesma e solicitado uma
autorizacao devidamente assinada pelo encarregado de educacgao.

5- Os passeios ou visitas de estudo poderao ser gratuitos ou ser devida uma
comparticipacdao, devendo tal situagdao ser previamente informada aos encarregados de
educacao no momento da sua autorizagao.

6- Quando se verifiguem condicdes que impossibilitem a realizacdo da atividade,
nomeadamente ao nivel dos recursos humanos ou atmosféricos, a AISTN reserva-se o

direito de a adiar ou cancelar, conforme a sua disponibilidade.
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Artigo 17°
Material Necessario
1 — Cada crianga deve adquirir o seguinte material:

a) Duas t-shirts e um polo da instituicao.
2-No primeiro contato com a Educadora, é fornecida uma lista do material a ficar na

Instituicao.

Artigo 182
Gestao de artigos e bens materiais
1 — E realizado um registo dos artigos e bens pertencentes aos clientes (Lista de pertences);

2 — A AISTN ndo se responsabiliza por brinquedos e objetos pessoais que as criangas

possam utilizar ou trazer, como por exemplo: éculos, aparelhos, objetos de ouro.

Artigo 192
Cuidados de Saude
1 - N3o sera permitida a entrada e/ou permanéncia de crianc¢as na Instituicdo:

a) Que apresentem sintomas e sinais de doenca;

b) Que apresentem, falta de higiene e existéncia de parasitas;

c) Que nao facam apresentacao de uma declaracao médica a atestar o seu estado de saude
reabilitado (para faltas superiores a 5 dias).

2- Sempre que se note, na crianga, algum sinal de doenga, os pais serao informados, o mais
brevemente possivel, para que tomem as providéncias necessarias, devendo comparecer
sem demora, no local, a fim de tomarem conta do menor.

3 - Os pais deverao informar dos casos de indisposicdes noturnas, pequenas enxaguecas ou
outras perturbac¢des que tenham notado na crianga, registando na caderneta.

4- No caso de acidente ou doenga subita que necessite de tratamento imediato, tomar-se-
do as seguintes medidas:

a) Recorrer-se-a aos servigcos nacionais de saude;

b) Far-se-d a comunicagdo imediata aos pais/encarregados de educacdo que devem

comparecer no local indicado para permanecer com a crianga.
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5- Em cada sala existe um registo de ocorréncias para o registo de pequenos incidentes que

ocorram na instituicao e que ndao necessitem de recorrer aos servigos de saude.

6- Existe uma mala de primeiros socorros na resposta social.

7- O boletim de vacinas deve constar no processo individual da crianca sempre atualizado.
A auséncia de boletim de vacinas, implica a assinatura de um termo de responsabilidade.

8- Cada encarregado de educa¢ao no principio do ano assina uma declaracdao que permite
ao responsavel da sala administrar um antipirético, em caso de temperatura igual ou
superior a 382,

9- Sempre que crianca apresente um estado febril igual ou superior a 392, os pais ou
Encarregados de Educacao serdo avisados para vir buscar a crianga a AISTN.

10- O pedido de administracao de medicacao durante o horario de permanéncia na AISTN
tem de ser feito por escrito na caderneta, mencionando as horas de administragao,
dosagem e duragao do tratamento. Os medicamentos devem vir devidamente identificados
com o nome e sala da crianca.

11- A Instituicdo sé podera administrar medicamentos mediante a apresentacdao de
prescricao ou declaracao médica. Na auséncia de declaragao, é solicitado ao Encarregado
de Educacao um termo de responsabilidade, identificando o medicamento, a posologia e a

duragao do tratamento.

Artigo 202
Seguro de acidentes pessoais
1- Todas as criancas inscritas na Instituicao beneficiam de um seguro de acidentes pessoais,

cuja apolice esta fixada na instituicao, em local visivel.
2- O pagamento do referido seguro é da responsabilidade da AISTN.
3- O referido seguro nao abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,

como por exemplo: 6culos, aparelhos, objetos de ouro.
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Artigo 212
Faltas
1-Todas as faltas devem ser comunicadas a Educadora da Sala, com a devida antecedéncia

(quando previsiveis ou no imediato).

2-Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenca devidamente comprovada
ou de outros motivos que a equipa venha a considerar justificativos.

3-As auséncias nao justificadas das criancas podem determinar o cancelamento da
respetiva matricula, sem prejuizo da exigibilidade das correspondentes comparticipagdes
familiares devidas até a data do cancelamento.

4-Se a crianca faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo valida,
considerar-se-a a nao necessidade de frequentar a Instituicao, podendo o seu lugar ser

eventualmente preenchido por outra crianca em lista de espera.

Artigo 22¢
Interrupg¢ao da Atividade
1 — A interrupcao no més de Agosto, para descanso do pessoal, limpezas e desinfecao, so

ocorrera tendo em conta os interesses da maioria das familias (recolhidos em sondagem).

2 - Havera ainda interrupg¢des nos dias 24 de Dezembro, 31 de Dezembro, 32 feira de
carnaval, 22 feira de Pascoa, para além dos feriados nacionais e o feriado municipal (11 de
Julho).

3 — Encerrara sempre que se verifiqgue pertinente e a Direcdo assim o deliberar. Os clientes
e/ou os seus representantes, serdo avisados com a devida antecedéncia sempre que se

constate esta situacgao.

Capitulo IV
Candidatura / Admissdo / Renovacao
Artigo 232
Critérios de Admissao

1- A admissao das criancas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) As necessidades socioeconémicas da familia.

b) A existéncia de irm3os na mesma.
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c) Descendentes diretos de colaborador da AISTN;
d) Residentes na freguesia;

e) Ser sdcio da instituicao;

f) A ordem na lista de pré-inscri¢cdes;

2- E condicdo essencial a ndo existéncia de dividas a Instituicdo.

Artigo 24¢°
Regras de Candidatura
1- Para efeitos de admissdao, o encarregado de educacao devera candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo da
crianca, devendo fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a apresenta¢do e/ou
entrega dos seguintes documentos:

a) Cartao de Cidadao ou Boletim de Nascimento da crianga e do representante legal;

b) Cartao de contribuinte da crianca e do representante legal;

c) NISS ou cartao de beneficidrio da crianca e do representante legal;

d)Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de outro subsistema a que a crianca pertenca;
e) Declaracao médica comprovativa de que a crianga esta em condi¢cdes de frequentar a
resposta;

f) Boletim de vacinas atualizado;

g) Declaracdo de I.R.S. do ano anterior e respetiva liquidacao;

h) Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras,
das seguintes situacdes: rendimento social de insercao, fundo de desemprego, baixa
médica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deverd
comprovar, documentalmente, a respetiva situagao;

i) Dois ultimos recibos de vencimento dos elementos do agregado familiar;

j) Recibo da renda de casa ou de prestacdo mensal pela aquisicdo de habitacdo propria
principal (declaracdo bancaria);

k) Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica, justificada através de declaracdo médica recente;
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2- No caso de os encarregados de educacdo e a crianca serem portadores de Cartdao de

Cidadao os documentos referidos nas alineas b), ¢) e d) ndo sdo exigiveis;

3- Em situagOes especiais é solicitada certiddao da sentenca judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela da crianga;

4- As candidaturas para novas inscricdes serao aceites durante todo o ano;

5- O horario de atendimento para o processo de candidatura coincide com o horario de
funcionamento dos servigos administrativos: dias uteis das 09:00 as 19:00h.

6- A ficha de inscricao e os documentos probatorios acima referidos deverao ser entregues
nos servicos administrativos;

7- O encarregado de educac¢do/ representante legal, ao assinar a ficha de inscri¢do, autoriza
a informatizacao dos seus dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo do

cliente;

Artigo 252
Admissao
1- Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Direcdao Técnica da Instituicdao, a quem

compete elaborar a proposta de admissdao e submeter a decisdao da Dire¢ao, quando tal se
justificar;

2- A admissao da crianca é da competéncia da Diretora Técnioca sob orientacdes da
Direcao;

3- Da decisdo serd dado conhecimento ao encarregado de educag¢do/representante legal da
crianga no prazo de oito dias;

4-No ato de admissao é devido o pagamento da taxa de inscricdo de valor a decidir
anualmente pela Dire¢ao;

5-E obrigatdrio a entrega dos documentos probatérios no prazo maximo de 30 dias apds a
data de comunicagdao de admissdo, caso contrario esta sera arquivada e caso ja tenha sido
efetuado a admissao e iniciado o acolhimento, a comparticipacao familiar a atribuir a
criancga sera o valor maximo da tabela respetiva.

6-Apods a decisdao da admissdao da crianca, proceder-se-a a abertura de um processo

individual, através de uma entrevista com o Educador de Infancia responsavel por prestar o
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acompanhamento a crianca durante o seu periodo de permanéncia na instituicao, que tera

por objetivo:

a) Aprofundar a informacao relativa a identificacao das necessidades da crianca, bem como
das suas competéncias e potencialidades e das expectativas da sua familia através do
preenchimento da ficha de avaliacdo diagndstica (FAD);

b) A Identificacdo das pessoas a quem a crianga pode ser entregue diariamente;

c) Determinar os contatos para eventuais emergéncias/ocorréncias;

d) Preparar e acordar com a familia a integracdao da crianca no seu grupo e espaco —
Programa de Acolhimento Individual (PAI).

e) Assinar as seguintes declaragdes: autorizacdo das pessoas a quem a crianga pode ser
entregue; autorizacdao de administracao de medicacao em case de febre >389; autorizacao

do registo fotografico e video; autorizacdo para saidas da instituido.

Artigo 262
Renovacao
1- A renovacao da inscricdo é efetuada, anualmente, de 1 a 30 de Abril;

2- No ato da renovacao da inscricao é devido o pagamento da taxa, a fixar anualmente pela
Diregao;
3- Caso a inscricdo ndo seja renovada até fim de Abril, ndo se garante a possibilidade de

frequéncia para o ano letivo seguinte;

Artigo 272
Contrato de prestagao de servicos
1-Nos termos da legislacdo em vigor, na data de admissao da crianca, é celebrado por

escrito um contrato de prestacdo de servicos entre o Encarregado de Educacdo /
Representante Legal e a AISTN;

2-As normas do presente regulamento sao consideradas cldusulas contratuais a que os
Encarregados de Educacdo ou representantes legais das criancas devem manifestar integral

adesdo.
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3- Em caso de alteracao ao contrato de prestacao de servicos sera elaborada uma adenda a

autenticar por ambas as partes, que sera entregue aos outorgantes que constam no

contrato de prestacao de servicos inicial.

Capitulo V
Processos Individuais
Artigo 282
Processo Individual da Criang¢a na area administrativa

1- O processo individual da crianga presente na area administrativa é constituido por um
conjunto de documentos que se inicia com a aceitacao da inscrigao:

a) Ficha de Inscricao com os dados de identificacdo da crianca e sua familia e respetivos
contatos;

b) Os documentos facultados para o processo de candidatura, mencionados no art.242,n?1,
alinea a) aK);

c) Contrato celebrado entre a AISTN e a familia;

d) Informacdo sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianca da resposta

social;

2- O Processo é guardado em condicOes que garantem a privacidade e a confidencialidade

de dados.

3- A declaracdo de rescisdo do contrato de servicos assinada aquando a rescisao da

prestacao de servigos.

4- O processo individual é arquivado por um periodo de 5 anos apds a rescisao da prestagao

de servigos.

Artigo 292
Processo Individual da Crianga na area Pedagogica
1- Para acompanhar o desenvolvimento da crianca o Educador de Infancia organiza um

processo individual que contenha, entre outros, os seguintes elementos:
a) Ficha de avaliacdo de Diagnéstico (FAD) e Perfil de Desenvolvimento (PDI);
b) Cépia do Boletim de Vacinas;

c) Programa de Acolhimento Individual (PAI) e seu relatério de avaliacao;
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d) Plano Individual (PI) e respetivas monitorizacdes;

e) Relatdrio (s) de avaliagdo da implementacdo do Plano Individual;

f) Cépia das Fichas de Observacao Pedagogica;

g) Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulacdo com entidades externas e
outras informacdes médicas;

h) Ficha de dados Pessoais em que consta: identificacdo da crianca, identificacdo dos
responsaveis pela crianga, Médico de Familia e n2 de utente, informag¢ao médica relevante
(tipo sanguineo, medicacdo, dieta, alergias), Pessoas autorizadas a retirar a crianca da
AISTN, contatos em casos de emergéncia;

2- Permitindo a avaliacdao do desenvolvimento de cada crianca, é da competéncia de cada
Educador de Infancia responsavel pela sala, efetuar um registo (Ficha de Observacao
Pedagdgica) semestral relativo as aquisicoes e evolucdao das competéncias de cada crianca a
entregar aos Pais ou Encarregados de Educacao, em reunides previamente estabelecidas e

comunicadas aos Encarregados de Educagao no inicio de cada ano letivo.

Capitulo VI
Comparticipacao Familiar
Artigo 302
Mensalidade

1- A mensalidade é composta pela comparticipacao familiar mais o valor dos diferentes
servicos complementares (Transporte e atividades extracurriculares) de que o utente
usufrui.

2— O valor adicional dos diferentes servicos complementares (Transporte, atividades
extracurriculares, colénias de férias e visitas de estudo) serda de montante a decidir
anualmente pela Direcao.

3- O pagamento da mensalidade devera ser efetuado do dia 1 ao dia 8 do més a que
respeitam.

4- As mensalidades deverao ser pagas, diretamente na secretaria ou por transferéncia
bancaria. Caso contrario, em cheque a ordem da Associacao do Infantario de S.Tomé de

Negrelos, num envelope com o nome da crianga e o més a que respeita a mensalidade.
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5- O pagamento por transferéncia bancaria sé sera validado apds a apresentacdao do

respetivo comprovativo.

Artigo 312
Calculo da Comparticipa¢ao Familiar
1- A tabela de comparticipacoes familiares é calculada de acordo com a legislacdao em vigor

e que se encontra afixada;

2- A comparticipagao familiar é determinada pela aplicagdao da percentagem ao rendimento
do agregado familiar, calculada com base nos escaldes de rendimento per capita, indexados
ao Salario Minimo Nacional, gue se encontra em anexo.

3- De acordo com o disposto na circular normativa n%4, de 2014/12/16 da Ex- DGSS, o
calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

R= Rendimento per capita

RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D= Despesas fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

4- Para efeitos de determinacdao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas:

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

b) Renda de casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de

residéncia;
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d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;

4.1 Ao somatodrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 4, a instituicao
estabelece um limite maximo a considerar, sendo este ndo inferior ao RMMG.

5- A comparticipacao familiar é efetuada no total de 11 mensalidades, de Setembro a Julho,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

6- Sera de salientar que nao poderao ocorrer desisténcias referentes ao més de julho, ou
seja, este més é obrigatoriamente pago;

7- Uma vez solicitados os rendimentos mensais atualizados aos pais ou encarregados de
educacdo para determinacdao da mensalidade, e ndo sejam entregues no prazo previsto, a
comparticipacao familiar a atribuir a crianca sera o valor maximo da tabela respetiva,
podendo a mesma vir a ser revista com a entrega dos documentos e do pedido de
retificacao.

8- Na eventualidade de recusa de apresentacao de Prova de Rendimentos, os Encarregados
de Educagdo e/ou Representantes Legais devem assinar uma declaragdo em como se
comprometem a pagar o escalao maximo;

9— A mensalidade maxima sera de valor a calcular anualmente pela Direcao,
correspondendo ao valor do custo médio real da crianca na respetiva resposta social.

10- A Direcdo reserva-se o direito de, sempre que hajam fundadas duvidas sobre a
veracidades das declaragcdes de rendimentos, averiguar pelos meios legais ao seu dispor,
assim como tomar diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao
apuramento das situacoes, podendo determinar a comparticipacao familiar de acordo com

os rendimentos presumidos.

Artigo 322
Alteragdes as comparticipa¢oes familiares
1- SO sdo aceites revisdes da comparticipacao familiar durante o ano letivo em casos de

extrema necessidade, passando pela analise da Direcao.
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2- Quando a utilizacdao dos servicos inicia apds o dia 15, o cliente paga metade da

comparticipacdao normal.

3- Quando a prestacdao dos servicos termina antes do dia 15, o cliente paga metade da

comparticipacao normal (desde que haja o aviso prévio de 30 dias);

4- Quando a crianca tiver um ou mais irmdos a frequentar a AISTN em simultaneo

beneficiara do desconto de 20% na comparticipagao familiar;

5- Os filhos dos funcionarios da instituicao terdao uma redugao de 20% na comparticipacao;

a) Para usufruir do desconto, o funciondrio tem de ser sdcio ha, pelo menos, seis meses;

b) Este desconto ndo é acumuldvel com outros descontos (por exemplo desconto de
irmaos e socios).

6-Os descontos afetos aos sdcios, entram em vigor apds seis meses de efetividade e com as

respetivas quotas em dia.

7- Se a crianga por qualquer motivo faltar 15 ou mais dias consecutivos no préprio més, ser-

Ihe-a descontado 10% na comparticipagao.

8- As reducdes na mensalidade serdao efetuadas no més seguinte aguele em que ocorreu o

facto que as motivou.

9-As redugdes ndo se aplicam aos servigos extra, como por exemplo, o transporte;

10- No caso da reducao da mensalidade referentes ao més de julho, cabe ao responsavel da

crianga avisar os servicos administrativos dessa mesma ocorréncia.

11- Nas auséncias iguais ou superiores a 61 dias, por motivos de forca maior e devidamente

justificados, o lugar ficara garantido mediante o pagamento de 50% da comparticipagao.

12- Perante auséncias de pagamento iguais ou superiores a 30 dias a Instituicdo podera

suspender a frequéncia da crianca até regularizacdao das mensalidades, apods ser realizada

uma analise individual do caso.

13- Para as criangas que frequentem a primeira quinzena de agosto é devido o pagamento

de 50% da mensalidade atribuida.

14- Os dias de feriados, greve ou suspensao total ou parcial da atividade por motivo de

forca maior ndao implicam qualquer desconto no montante da comparticipacao familiar

mensal.
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15- No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade que se prolongue por um periodo

superior a 15 dias seguidos que implique a suspensao total ou parcial da atividade da
creche, a comparticipag¢ao familiar mensal pode ser reduzida, por deliberacao da Direcao,
tendo em conta todas as implicacdes, designadamente a sustentabilidade econémico-

financeira da resposta social e da propria IPSS.

Artigo 332
Cessagao de prestacao de servigos por fato ndao imputavel a AISTN
1 — Os Encarregados de educacdo / Representantes legais das criangas, por sua iniciativa,

podem poOr termo ao contrato de frequéncia da criancga, através de uma declaragao escrita
dirigida a Instituicdo, com o minimo de 30 dias de antecedéncia.

2-0 ndao cumprimento do prazo acima referido, implica o pagamento da mensalidade
referente ao més seguinte.

3-N3do podem ocorrer desisténcias relativas ao més de Julho. Este més é obrigatoriamente

pago.

Capitulo VII
Direitos e Deveres
Artigo 342
Tratamento de Reclamagdes e Sugestdes
1- Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamacgdes,

que podera ser solicitado junto dos Servigos administrativos;

2- A AISTN possui um procedimento interno de tratamento de reclamagdes e sugestdes.

Artigo 352
Direitos e Deveres das Criangas
1.Direitos das Criancas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os utentes tém
os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religidao, nacionalidade, idade,

sexo ou condigao social;
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b) Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis para a resposta social;

c) Participar nas atividades promovidas pela Instituicao;

d) Receber cuidados adequados de higiene, seguranca e alimentacao;

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
f) Ter oportunidades de aprendizagem continua e significativa no ambito de todas as areas
de desenvolvimento.

2. Deveres das Criangas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes tém
os seguintes deveres:

a) Respeitar todos os colaboradores da resposta social e AISTN, independentemente das
funcdes ou cargos que desempenham;

b) Participar de forma ativa, de acordo com as suas capacidades, nas diferentes atividades
desenvolvidas na sala e na resposta social;

c) Zelar pela conservacdo das instalacdes e de todo o material, bem como pelo asseio dos

espacos que frequenta na instituicao;

Artigo 362
Direitos e Deveres da familia
1.Direitos da familia

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as familias dos
clientes tém os seguintes direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,
sexo ou condigao social;

b) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;
c) Usufruirem da prestacao de servicos e cuidados necessarios a garantia de bem-estar
fisico e qualidade de vida da crianga;

d) Participar nas atividades promovidas pela Instituicdo, incluindo em todas as reunides de
pais e encarregados de educacao e a serem atendidos assim como a aceder as informacgdes
constantes no processo individual da crianca;

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
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f) Apresentar sugestdes de melhoria do servico e reclamacoes;

g) A serem ouvidos antes da tomada de quaisquer decisdes que digam respeito a crianca.

2. Deveres da familia

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as familias dos
clientes tém ainda os seguintes deveres:

a) Cumprir as normas de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno;

b) Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a comparticipacdao familiar, as
atividades extracurriculares ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do
cliente;

c) Cumprir os hordrios fixados;

d) Prestar todas as informacgdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude do cliente;

e) Procurar manter-se informados sobre a evolugao da crianga, assim como estar presente
em todas as reunides de pais para que sejam convocados.

f) Informar o educador responsavel sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento e possiveis alteragoes;

g) Respeitar todos os colaboradores da resposta social e AISTN, independentemente das
funcdes ou cargos que desempenham;

h) Nao criar conflitos, nem mal-estar, de modo a ndo prejudicar o regular funcionamento da
instituicdo e o bom relacionamento entre clientes;

i) Respeitar a privacidade dos espacos e abster-se de circular nas areas de servico, onde
apenas os colaboradores devem circular;

j) Zelar pela conservacado das instalacdes e de todo o material, bem como pelo asseio dos

espacos que frequenta na instituicao.

Artigo 372
Direitos e Deveres dos estagiarios e voluntarios
1.Direitos dos estagiarios e voluntarios

a) Conhecer o regulamento interno;
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b) Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os clientes e com os

profissionais da AISTN;

c) Ser ouvido e esclarecido sobre a sua participacao nas atividades em que estd envolvido.
2.Deveres dos estagidrios e voluntarios

a) Conhecer e respeitar o regulamento interno da AISTN, respeitando a privacidade de
todos quantos la trabalham;

b) Respeitar as decisGes da equipa da AISTN;

c) Nao divulgar informacgdes relativas a instituicdo ou seus utentes, salvo no cumprimento
de obrigacao legalmente instituida;

d) Nao fotografar nem publicar informacdao acerca da dindmica da instituicdo sem
autorizacao prévia.

e) Ser assiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa, no estagio ou trabalho
voluntario, mantendo uma atitude responsavel face ao mesmo;

f) Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos
relacionados com o seu trabalho;

g) Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas
disposicOes legais, bem como as ordens dadas pela equipa de AISTN;

h) Nos casos previstos, quando em servico, interno ou externo, devem utilizar o uniforme
fornecido pela instituicdao, com a identificacao de quem o utiliza;

i) Ndo sair da AISTN com clientes sem a respetiva autorizacao técnica;

j) Tratar todos os clientes com o mesmo respeito e atencao, ndo manifestando qualquer
discriminagao;

k) Informar quando pretende faltar ou cessar o trabalho de voluntario ou estagio.

Artigo 382
Direitos e Deveres dos Colaboradores
1.Direitos dos colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os colaboradores
gozam do direito de serem tratados com educag¢ao e urbanidade e ainda os direitos

referidos no regulamento interno da AISTN.
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2.Deveres dos colaboradores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, aos
colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos
cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor, e ainda os deveres referidos no

regulamento interno da AISTN.

Artigo 392
Direitos e Deveres da AISTN
1.Direitos da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao tem
ainda os seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educacdo ou
representantes legais;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.
2.Deveres da Instituicao

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao tem
ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;
c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

e) Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem-
estar dos clientes;

f) Possuir Livro de Reclamacgdes.

Artigo 402
Tratamento de Dados Pessoais
1 - Responsavel pelo Tratamento de Dados Pessoais:

Associacao do Infantdrio de S. Tomé de Negrelos
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Avenida da Mourinha, N2 66, 4795-549 S. Tomé de Negrelos, Santo Tirso

Telefone: 252 875 720 (Chamada para a rede fixa nacional)
E-Mail: infnegrelos@assnegrelos.pt
E-Mail EPD: dpo@assnegrelos.pt

2 — A Associacao do Infantdrio de S. Tomé de Negrelos realiza o tratamento de dados

pessoais sob as mais exigentes regras de sigilo e confidencialidade conforme o

Regulamento Geral Sobre a Protecdo de Dados (RGPD), unica e exclusivamente para

prestacdo dos seus servicos, desenvolvimento da sua atividade, gestdao administrativa,

pedagdgica, contabilistica, fiscal e cumprimento de obrigacdes legais, judiciais ou
administrativas, apenas durante o periodo de tempo que se revele necessario ou

obrigatodrio, sendo os prazos de conservacdao determinados para cada finalidade e

apropriados a cada tratamento em conformidade com as obrigagdes legais.

3 - Apdbs o decurso do prazo de conservacdo e desde que nao esteja obrigada, por
imposicao legal judicial ou administrativa, a proceder a sua conservacdao, a AISTN
eliminara os dados pessoais ou procedera a sua anonimizacao.

4 — O Encarregado de Educacdo assegura a permanente veracidade e atualizagdao das
informacdes fornecidas e dos seus dados pessoais.

5 - A Instituicdo nao transmite dados pessoais a terceiros, exceto nos casos em que tal se

revele necessario a prestacao dos seus servicos, ao cumprimento de obrigacdes legais ou

guando tenha sido prestado o consentimento para o efeito.

6 — A AISTN adotou e implementou um conjunto de medidas técnicas e organizativas
necessarias e adequadas para assegurar a protecao dos dados pessoais contra a sua
destruicdo, perda, alteracao, difusao ou acessos nao autorizados, acidentais ou ilicitos,
bem como as medidas necessarias para garantir a exatidao, integridade e
confidencialidade dos dados pessoais e um nivel de seguranga técnico e de organizagao
adequado em relagao aos riscos inerentes ao tratamento e natureza dos dados pessoais.

7 — Os Encarregados de Educacao sdao devidamente esclarecidos sobre as caracteristicas e
procedimentos dos servicos desenvolvidos no ambito do contrato de prestacao de

servicos celebrado e prestam o necessdrio consentimento de forma livre, especifica,
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informada e inequivoca para tratar todos os seus dados pessoais ou do seu representado,

recolhidos e necessarios aos procedimentos administrativos institucionais para fins de
gestdo do processo ou outras finalidades necessarias e permitidas por lei e, quando
obrigatodrio, colocar essa informacdo a disposicdo de quaisquer terceiros, instituicdes,
prestadores de servicos, organismos publicos e quaisquer outras entidades necessarias,
tais como Autoridade Tributaria, Seguranca Social, Contabilidade, Seguradora e
quaisquer outras legalmente obrigatdrias.

8 — Poderdao a qualqguer momento, querendo, contactar a AISTN, na qualidade de
Responsavel pelo Tratamento de Dados através do e-mail dpo@assnegrelos.pt para,
informacdo e acesso aos seus dados pessoais; o tratamento de dados pessoais em falta
quando se mostrem incompletos; o apagamento/esquecimento dos seus dados pessoais,
sempre que comprovadamente, a mesma se justificar e legalmente seja admissivel; a
limitacdo, verificadas as condi¢cOes previstas na lei; retirar o consentimento ora prestado,
guando o tratamento de dados se fundar, apenas, em consentimento; opor-se ao
tratamento ndao podendo, contudo, opor-se ao tratamento daqueles que sao
indispensaveis a execucdo do presente servico, ou ao cumprimento de obrigacdes legais;
receber em formato digital os dados pessoais que |he digam respeito e que tenham sido,
por si fornecidos, tratados por meios automatizados com fundamento em consentimento
prestado pelo titular dos dados ou em contrato celebrado, podendo solicitar, por escrito,
a respetiva transmissao diretamente para outro responsavel, sempre que tal se mostre
tecnicamente possivel e ainda, apresentar reclamacao junto da Autoridade de controlo
competente: Comissao Nacional de Protecdao de Dados (CNPD) - Av. D. Carlos |, 134 - 1.2

1200-651 Lisboa - Tel: +351 213928400 - Fax: +351 213976832 — e-mail: geral@cnpd.pt

ou www.cnpd.pt

Capitulo ViII
Disposicdes Finais
Artigo 412
Alteragoes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto sempre que se verifiquem alteracdes no

funcionamento do pré-escolar, tendo como principal objetivo a sua melhoria.
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2. Quaisquer alteracdes do presente regulamento serdao comunicadas ao Encarregado de

Educacgao do utente.

3. Qualquer alteracdo do presente regulamento serd comunicada ao ISS,IP, nos 30 dias
precedentes a sua entrada em vigor.

4. Aquando da inscricdo da crianca, é entregue um exemplar deste regulamento ao seu

encarregado/representante legal.

Artigo 422
Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da instituicao, tendo

em conta a legislacdao sobre a matéria.

Artigo 43¢
Entrada em vigor
O presente regulamento depois de lido e aprovado pela Dire¢dao, entra em vigor a 1 de

Setembro de 2024.

A Direcao,
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ANEXO REGULAMENTO INTERNO

Tabela de comparticipacoes familiares

S.M.N.: € 820,00
ESCALOES PERCENTAGEM A APLICAR
DE ;
CRECHE PRE CATL
RENDIMENTO
12
31,5% 15% 17,5%
Até 30% S.M.N.
20
32,5% 22,5% 19,5%
De 30% a 50%
30
33,5% 27,5% 22%
De 50% a 70%
40
34,5% 30% 24,5%
De 70% a 100%
5o
35,5% 32,5% 25,5%
De 100% a 150%
62
Mais de 150% 36,5% 35% 26%
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