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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES
(CATL)
Modelo de Funcionamento Classico com Almoco

CAPITULD 1
DISPOSICOES GERAILS
= NORMA 12
AMBITO DE APLICACAD
O Instituto de Apoic & Comunidade - Forte da Casa btem Acordo de Cooperacio com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Lisboa, para a Resposta Soclal de CATL, que se rege pelas seguintes normas:

MORMA 22
LEGISLACAO APLICAVEL C.#\
A Resposta Social de CATL (Modelo de funclonamento Cléssioo com almogo) rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto - Lei n® 172-A/2014, de 14 de Movembro, com as alteragdes introduzidas pela Lel n®
76/2015, de 28 de Julho - Estatuto das IPES;

b) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de Julho, alterada pela Portaria n.® 218-0/2019 de 15 de julho - Regula
o régime juridico de cooperacao entre o Instituto da Seguranca Social, LP. (ISS, LP.) e as instituigbes
particulares de solidariedade social; L

€} Guido Técnico da Direcdo Geral da Agao Social para Centro de Atividades de Tempos Livres - Micleo )J.-’
de Documentagdo Técnica e Divulgagdo, de Junho de 1998;

d) Decreto - Lei n.° 64/2007, de 14 de Margo, com as alteracles introduridas pelo decreto-lei n.®
99/2011, de 28 de Setembro e pelo decreto-lei n.® 33/2014, de 4 de Margo - Define © regime
juridico de instalaclo, funcionamento € fiscalizaclo dos estabelecimentos de apoio social geridos pog
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional; ‘%.uu';jp

€) Decreto-lei n® 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o Regime juridico dos Estabelecimentos
Apoio Social e estabelece a Comunicacio Prévia para o funcionamento das respostas sociais,

N Decreto-lei n 220/2008, de 12 de nowembro, alterado pela Lei n.® 13272019 de 18 de owtubro -
Define o regime juridico da Seguranca contra Incéndios em Edificios (SCIE);

g) Despacho Normativo n® 96/89, de 21 de outubro; ‘ﬁ

h) Protocolo de Cooperacio em wigor;

i) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CHAAPAC:

j} Contrato Coletiva de Trabalho para as [PSS;

k) Estatutos do IAC.

MORMA 32
REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da doocumentacdo legalmente exigida pelos Ministérios da
Educacdo e da Solidariedade e Seguranga Sodal, estando esta legislacio disponivel para consulta nos
servicos da Instituicao.

2. 0 seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo & instituicdo, sendo fomecido a terceiros,
apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.

3. Os dados =50 tratados sob orientacdo do responsdvel da protecio de dados e pelos profissionats que
tratam apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que acompanham, estando relathamente aos
mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

4. 0 utente dispGe do direito de solicitar ao responsawel pelo tratamento o acesso aos dados pessoals que
e digam respeito, bem como a sua retificacdo ou o seu apagamento, e a limitacdo do tratamento Po
que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor a0 tratamento, bem como do direito &
portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse
direito através do endereco eletranico: Mﬂ

5. O utente dispbe do direito de apresentar reclamacio a Comissdo Naclonal de ProtecSo de Dados, na
qualidade de autoridade de controlo.

6. O Regulamento Geral da Protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no gabinete do
responsavel da protecdo de dados e no site Institucional,
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HORMA 47
DESTINATARIOS / OBJETIVOS E SERVICDS
A Resposta Social de CATL destina-se a criangas do 1° Cido do Ensino Bdsico e presta um conjunto de
atividades e servigns, adequados & satisfacSn das necessidades da crionga e orientados pelo atendimento
individualizado, de acordo com as suas capacidades e competiéncias, designadaments:
a) Cuidados de higiens pessoal;
b) Mutricdo e alimentacao adequada, qualitativa & guantitativamente, & idade da crianca, sem prejulzo
de dietas especiais em caso de prescricio médica;
¢} Atividades pedagogicas € lOdicas em funcio da idade e necessidades especificas das criangas;
d) Disponibilizacio de informacio a familia, sobre o funcionamento do CATL e desenwolvimento da
ErianGa,;
e) Estabelecer uma rotina disra consistente que reforce e valorize as competéncias da crianga;
) Proporcionar culdados bhasicos sempre associados/articulados com uma intencionalidade educativa
pxpressa em documentos e principaimente aches e priticas visivels diarismente;

&

g} Crisgho de um ambiente fexivel, responsavel e adaptado aos interesses e necessidades de cada "E.I:iﬁ
Crianca;
h} Estabelecer relagbes que encorajem a crianch & participar de farma ativa; %-"

iy Atendimento individualrado de acordo com as necessidades das craancas,

|} Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida
democratica numa perspetiva de educacio para a cidadania;

k1 Fomentar a insercao da crianca em grupos sodiais diversos, no respeito peln pluralidade de culturas,
respeitando as caracteristicas Individuals de cada um, incutindo comportamentos que favorecam uma
progressiva conscléncla do seu papel como membro da sociedade;

Iy Contribulr para o enriguecimento da personalidade de cada crianca, tendo em vista o cimentar da sua

/

maturidade; .
m) Deservolver a sutonomia € o sentido da responsabilidade; ﬁ-g:u‘n..rmr

n) Detetar & prevenic casos de risco ou de desvios comportamentals, contribuindo assim para uma vida
com sentido, com gqualidade & com estilo sauddvel;

o} Proporcionar & crianca ocasibes de bem-estar e de seguranca, nomeadamente no ambito da saude
individual @ coletiva, incutindo habitos de hagiene & de defesa da saude;

p) Proceder a despistagem de nadaptacies, deficiéncias ou precocidades & promover a melhor
orientacao & encaminhamento da crianca;

g) Conitribuir para o sucesso da aprendizagem e por conseguinte para o Suoessn esoolar;

r} Assegurar a ligacBo entre a vertente escolar e a socio-afetiva de forma & colmatar a auséncia de
estruturas de apolo a crianga durante o hordrio laboral dos pais;

5] Incentiver a particlipacdo das familias no processo educative e estabelecer melacoes de efetiva
colaboracko com a comunidade.

Cﬂ.FtTﬂLﬂ'__ 11
PROCESS0O DE ADMISSADQ DOS UTENTES
NORMA 52
COMDICOES DE ADMISSAD
580 condsghes de admiss2o da crianga no CATL:

aj Freguentar o 19 Ciclo do Ensino Basioo;
b) MBo ser portadora de doenca infeciooontagiosa;
c} Ser associado do [AC.

NORMA &0
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ

Sao critérios de prioridade na admissio:
Criancas oriundas de agregados com fracos recursos economicos;
Criancas em situacio de risco social;
Criancas com irmaos a frequentarem o estabelecimento;
Criancas cujos pais residam ou trabalhem na drea do estabeleciments;
Criancas de familias monoparentals ou familias numenosas;

L s G P i
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NORMA T

INSCRICAD E/OU RENOVACAD DA INSCRICAG
1. Para efeito de admissBo da crianca deverdo os Encarregados de Educacho preencher a ficha de
identificacio que constitui parte integrante do processc da orianca, devendo fazer prova das declaragGes
efetuadas, mediante a entrega de copias dos segquintes dooumentos:
Bodetim Individual de Sadge/Vacinas
- CartBo de Cidadio ou Cédula Pessoal ou Bilhete de Identidade
- Castho de Beneficlario cu Cartio de Utente do Centro do Servigo Nacional de Saude ou de Subsisterna a

que & crianca pertenca
- Declaracho Médica &m como & crianca pode freguentsr o CATL

- Declaracho de IRS {do &no transato)

- Comprovative do grupo sanguines da crianca cﬁl
MIF- Mumem de Identificacao Fiscal da crianca
MNIF- Nimero de Identificacio Fiscal dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental '\lﬂ
MISS Mumaro de [dentificacac de Seguranca Social da crianca -l"f"’
Dedaracdo assinada pelos pals ou guem exercs @ responsabllidade parental em como autorza a
informatizacéo dos dados pessoals para efeitos de elaboragdo do processo individual

- Dedaragio Multiusos que ateste a incapacdade superior 2 60% da crianga (Se aplicével)

- Outros documentss considerados necessarios, /,J

2. Exceclonar, eventualments, alguns documentos 50 exigivels no caso de s concretizar 8 admissao;

3. A Mcha de dentificacdo (desponiel nesta Institsicho) & os documentos probatorios referidos no numeno
anterior deverdo s entregues na Sede da Instituicho sita, na Estrada dos Canicos, L | N©S, Edificio -L'leal.:a
Pargue, 2625474, Forte da Casa;

4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovalivos;

5, Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacio do processo de inscricho e respetivos __3-_-_,
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obbencio dos dados em Falta;

8. As renovactes das inscricies devem ser efectuadas, ammimente, durante o més de Maio mediante o
pagamento de uma taxa a fixar cada anc, e n3o reembolsavel em caso de desisténcia;

7. Caso a inscricdo ndo sefa renovada até ac dia 31 de Maio, ndo se garante a possiilidade de frequéncia

para o ano letive seguinbe;
8. Caso se verfiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a insoricio,
NORMA B
ADMISSAQ

1. Recebido o pedido de admissic, o mesmo é registado e analisado pefa Diretora Técnica deste
estabelecimenin, a guem compete elaborar a2 proposta de admissas, quando @l se justificar, A
proposta acma referida @ bassada num relatdric sodal gue terd em consideracio as condighes e os
critérins para admiss3o, constantes neste Regulamento;

2. E competente para deddir o processo de admiss3o a Diretora Técnlca da Resposta Social:

X Dﬂd!%ﬂﬂﬂidadummpﬁmmummr@imswmﬁdﬂdtMMMImFH'EIIJ-H-E
5 dias heis;

4. MApds decisdo da admissdo da crianga, proceder-se-3 & aberfura de um processo individual, que terd por
cbjetive, permitir o estudo e o diagnéstico da situacio, assim como a definicdo, programacio e
acompanhamento dos servigos prestados;

5. Emsiltu demﬁgatla aadmh‘ﬂumaampmaﬂtulupn:ﬂﬁﬂummpammrdaMTemhz [
autoriza Mn;ﬁu,wndunpmsmhmhgﬁnmimhm

E. As criancas que rednam as condiches de admissio, mas que nlo seja possivel anlr,purlrnaﬂmnﬂa
de vagas, ficam automaticamente inscritas e o seu processo arquivado em pasta propria, niio conferindo,
no entantn, qualquer prioridade na admissSo. Tal facto € comunicado ao candidate a utente ou sew

representante legal, através de emall, comtacto telefinico ou pessoalmente,

MORMA 99
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacBao, gue ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece s
seguintes regras e procedimentos:
a) Mo primeiro dia da crianga no estabelecimento ficara disponivel o educador/awdliar de agdo
educativa para acolher a crianca e familia;
b)] Durante esse periado de tempo a familla € ervolvida nas athvidades gue as criancas realizarem;
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¢} Tanto quanto possivel, durante o peérncdo de adaptacio o tempo de permanéncia da crianca no
CATL deverd ser reduzido, sendo depois gmdm!muntz aumentada;

. Se, durante este pu‘Fudu a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avallacio do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores gue conduziram a sua inadaptacio,
procurando  quer Sejam  ultrapassados, estabelecendo-m: novos objetivos de intervencao, e a
inadaptacio persistir, @ dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 10¢
PROCESS0 INDIVIDUAL DO UTENTE
. Do processo Individual da crianga deve constar:
a) Ficha de Inscricho com todos os elementos de identificacio da crianca & sua famiia e respetivos
comprovativos
b) Data de inicio da prestacio dos servigos;
¢} Horério habitual de permanéncia da crianga no CATL;
d) Identificacio e contacto da pessoa a contaclar em caso de necessidade;
¢} Identificacio e contacto do médico assistente; '-EL
fi Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de culdados espedais (dieta, ‘L}
medicacio, alergias e outros);
g} Comprovagio da situacio das vacinas;
h) Identificacio dos responsdveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, par escrito,
para retirar a crianca no CATL; f
i} InformacBo soclofamiliar;
i} EBExemplar do contrato de prestacio de servicos;
k) Exemplar da apdlice de seguro escolar; %
I} Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorméncias de situagbes anomalas e outros
considerados necessarios; : St
m) Registos das Iniciativas de formacdo e avallacio da «ua eficoia realizadas com as familias da
Criancas, ﬁ
n) Plano de Desenvalviments Individual (PDI) da crianga;
o) Relatdrios de avaliacao da Implementacio do PO ?
p) Duiros relatdrios de desenvolvimento,
@) Registos da integracio da crianca;
r} Avalischo do Projeto Pedagdgico de Sala;
5) Registo da data e motivo da cessacho ou rescisdo do contrato de prestacio de servigos;
. 0 Processo Individusl da crianca & arquivado em local propric @ de facil acesso & coordenacho téonica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
. Cada processo individual deve ser permanentemenie atualizado;
. O processo individeal da crisnga pode, quando solicitado, ser consultado pelps pais ou por guem
exercs a5 responsabiidades parentais,

CAPITULO 111
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11%
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
. Calendario &nual de funcionamento da Pesposta Soclal de CATL
O CATL funciona de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de cada ano excetuando-se todos os feriados
nacionals e feriado mumicipal,
A Jnﬁ:l't'.ﬂn:in encerra igualmente nas seguintes datas.
Terca-feira de Camaval
- 24 de dezembro
- 31 de derembro
§ dias no més de Setembro (antes do inicio do ano letivo para remodelagio, manutencio e
desinfestacio dos equipamentos educativos)
Sempre que os dias 24 e 31 de dezembro recalam aos sabados ou domingos estes dias de
encerramanto transitam para os dias 26 de derembro e 02 de janein, respetivamente,
. Horario Semanal
De Segunda a Sexta-feira das 06.45H as 19.00H {com tolerdncia de 30 minutos):
As entradas das oriancas no CATL deverdo ser efetuadas até as 09, 30H, salvo justificacio e aviso prévio;

1
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- s criancas s& podem ser entregues acs Encarregados de Educacio ou a alguém por estes devidamente
autorizado & reglstado na ficha o ato da inscricdo e devidemente denificados por documenio no
maemento da entrega das criancas, As saidas 530 efetuadas a partir das 17 30H;

- & hora de salda de crianca deverd ser registada no CATL em registo proprio para o efeito na presenca da
Educadora,

3. De modo & usufrulr das férias &m comum com 05 pals, a crianca devera estar ausente por um peanodo

minimo de duds semanas consecutivas, preferenciaimenta nos meses de julho e agosto.

NORMA 13%
COMPARTICIPACAO FAMILIAR
for Compartiopacdo Familiar entendese o valor pago pela familia do utente pels wlilizacho dos
equipamentos e servicos de CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres, proporcionados pelo TAC,
determinado em funcdo da percentagem definida para esta resposia sodial, a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado familiar,

CALCULD DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O chiculo do rendimento per capita do agregado famlliar (RC) € realizado de acordo com a seguinte
farmils:
RC=RAF/1Z-DN
sendo que:
RC= Rendimento per capia
FAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou apualizado) D= Despecas mensais Mo ‘K
N= Nimera de slementos do agregado famiiar . ﬁhﬂk,ﬂ
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre =i por vinculo
parentesco, afinidade, ou outras situscies similares, desde que vivam em economia comum (esta situacao ‘3‘:-—
mantém-se nos casos em que se verifligue a desiocacho, por periodo igual ou inferlor a 30 dias, do ttular ou
de algum dos membros do agregado famillar ¢, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de
saude, escolaridade, formacho profissional ou de relaglo de trabalho que revista cargter temporério),
designadamente:

a) Cinjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, abé ao 3° grau;

¢] Parentes e afins menores na linha reta & na linha colateral;

d) Tutores e pessoas 3 quem o utente esteja confiago por decisdo judicial ou administrativa;

e] Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas a jovens
confiados por decisdo judicial ou adminisirativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
famiiar;

f) Para efeltos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF],
corsideram-se os sequintes rendimentos:

n) Do trabalho dependente;

b} Do trabalho independente - rendimentos empresarisis & profissionats (no Ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacio dos cosficientes previstos no
Codigo do [RS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c) De pensbes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncla, aposentacio, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vialkclas, as prestagies 2 argo de companhias de segueo cu de
fundos de pensbes e as pensbes de alimentos;

d) De prestagies socials (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

g) Bokas de estudo e formac3o (exceto as atribuidas para frequéncla e condusio, até a0 grau de
licenciatura);

1 Prediais - rendas de prédios nisticos, urbanos & mistos, cedencia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com agquela cedéncia, diferencal auferidas pelo sublocador entre & renda recebida do
subarrendatario € a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou pardal, de bens imdvels & &
cedéncia de uso de partes comuns de prédios, Sempre que destes bens imoveis nio resultar rendas
ou que estas sefam  inferlores ao walor Patrimonial Tributario, deve sér considersdo como
rendimento © walor igual & 5% do walor mais elevado que conste da cadermeta prediad
atualizada, ou da certiddo de tecr matricial ou do documento gue titule & aguisicao, reportado a 31
de Dezembro do ano relevante;

g) Esta disposicio ndo se aplica 8o Imdvel destinado a habitacBo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo s& o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da

!
A S

Regulamentn Intema de Funclonamento Classioo com almogo



H INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE
(LT instituicho Particulér de Sofidaredade Social
Forie da Cass - W.F . Xira

mmﬁﬂ;fﬂummmmlﬂem como repdiments o montante gual 3 5% do valor gue exceda
aqueie valor;
h) De Eﬁlﬁ = rendimentos definidos no art.® 5% do Codigo do [RS, designadamente of |uros de
bancarios, dividendos de aches ou rendimentos de oulros Stivos financeinos, Sempre que
estes rendimentos sejam Inferires 8 5% do valor dos depdsitos banchrios e de outros valores
mobilidrics, do requerente ou de outro elemento do & data de 31 de Dezembro do ano
relevanle, considera-se como nendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

i} Qutras fontes de rendimento (exceto o5 apolos decretados para menores pela tribunal, no dmbito
das medidas de promogEo em melo natural de vida),

4.Fara efelto da determinacdo do monkante de rendimentn disponivel do agregado familiar, consddersm-
%2 a5 seguintes despesas fixas:

a} O wvalor das taxas e impostos necessdrios & formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento @ da taxa social Gnica;

b} O valor da renda de casa ou de prestacio devida pela aquisicio de habitaciio pripria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia; d) As
despesas com saude e a agquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de dosnca crinica;

d} Comparticpacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes & outros familiares.

NORMA 147
TABELA DE COMPARTICIPACOES
. A comparticipacBo familiar dovida pela utiizacio dos servicos de CATL € determinada pelo
posiclonamento, num dos escaldes abaixo apresentados ¢ indexados 8 RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado famiiar;

s>, o

Escaltes | 1° 2 30 o 0

T T T e T

FMMG . <30%  >30% 550% 50%S70%  [>70% <100% > 100% <150%  150%

2. 0 valor da comparticipacdo famillar mensal & determinado pela aplicacho de uma percentagem

rendimento percapita mensal do agregada famifiar, conforme 52 apresenta:

Escalbes de rendimento % a aplicar *
19 15 0%
i 18,0%%
2 20,0%
- 23, 0%
50 25 0%
B 26, 0%

. Ao somatorio das despesas referidas em b), ) e d) do n.? 4 da NORMA 135 é estababecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG, nos casos em quE BSSa S0Ma Seja inferor

4 RMMG, & considerado o valor real da despesa.

. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregada familiar:

L E'feﬂmeﬁum.!qrﬁﬂﬂaﬁnda declaracado de IR5, respetha nota de liguidacio ou outro
documento probatdrio;

2, Sempre que haja dividas sobre & veracidade das declaraces de rendimentos, ou a falta de
dos docurmnmentos probatonos, a Instituicio convenciona um montante de comparticipaclo até so
limite da comparticipacao familiar maxima;

. A prova des despesas fixas ¢ feita mediante apresentacio dos documentos comprovativos.

NORMA 157
MONTANTE E REVISAQ DA COMPARTICIPACAD FAMILIAR
. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder 0 custo medic real do utente, no ano anterior,
calculado em funcio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizedo d2 acordo
com o indice de inflacio;
. Hawerad lugar a uma reducdo de 20% da comparticlpacdo familiar mensal, quando por motivas de i
0 utente se ausentar por um perodo igual ou superor 8 15 dias consacutivos, mediante Jmﬂ‘m
meédica ou hospitalar;
. Havera ugar a uma reduclo de 10% na mensalidade do 2.9 ou 3.9 irmdo 4 entrar na instituicdo;

— f

Hegulamento Tntema de Fundonamento Cidssico com almogo

£}

ORTLCE

&



ﬂ INSTITUTO DE APOIO A COMUNIDADE
AL [nstituicse Pesiiailar de Solidarisdade Social
Forte da Casa - W.F.Xlra

4, As comparticipagbes familiares sdo objeto de revisio amal no inico de cada ano letivo & sio valdas par o
perodo de 1 de Setembre a 31 de Agostoy

5. Osfihos dos funclondnos do 1AC benefidam de uma reducio de 20% na mensalidade. Ests reducao € acumukvel
com oulras reducies previstas na presente Morma,

NORMA 1562
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
i, O pagamento das mensalidades & efetuado por um periodo de 12 meses até ao dia OB de cada més a
que respeita, na Sede da instituicio sita na Estrada dos Canidgos, L | W95, Edificlo Olival Parque, 2625-474,
Forte da Casa, ou por transferéncia bancéria devendo ser enviadio para a Institulcio o comprovative do

Ngam|

2. A mensalidade relathva 80 mis de Bgoslo Serd paga em WEs prestaches, nos meses de outubro, GE]\
novembro e dezembro, em conjunto com a mensalidede do respetivo més;

3. O pagamento de oulras stividades/servicos ocasionais  ndo contratualizados @ efefuado, previamente a 'i-.-ﬁ
sud realizacio; EV

4, Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicho poderd vir a suspender a
permanéncia da crianga até & regularizacio das suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise
indwidual do caso;

5, Emcasode desrstl!nda, deve o Encarregado de Educacio preencher, com a antecedéncia minima de 1
dias; o impresso apropriado existente nos Servicos Administrativos da Institulcao;

&, Em caso de desisténcia antes do més de agosto, ndo havera lugar a devolugao da respetiva mansam:lndé‘

7. Mo Inicio de cada ano letivo (més de Setembro) serd efetuado o pagamento da matricula ou :
rencwacio da mesma bem como do seguro escolar para todas as criancas que a frequentam. *-?f[mmm

CAPITULD IV
DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS P
NORMA 177
ALIMENTACAD
1. As criancas tém direitc a uma alimentacio cuidada, fornecida pelo CATL, mediante ementas semanais

elaboradas por uma Nutricionista e afixadas em local vishvel e adequado;
2. No caso da crianca ter alergias alimentares deverdo as mesmas ser [dentificados pelo Médico os
alimentos que ndo podem ser dados a cranga e entregues & respetiva Educadora;
A glimentacio didria & constitulda por almogo e lanche no pericdo da @rde;
Caso a crianca necessite de dieta, essa terd de ser prescrita pelo Médico, mencionando o nimero de dias
£ o mativo da mesma,;
5. Por motivos de ordem etno religiosa, a alimentacio sera respeltada na Integra.

NORMA 188
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. As criancas gue se encontram em Watamento cinico devem fazer-se acompanhar gos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de ndas as indicagbes do tratamento assinalados
pelo médico (por exemplo hordrios e dosagem),

2. NO caso de uma suséncia igusl ou superior B cindd diss consecuthvos, deverdo o Encarregados de
Educacdo apresentar uma Declaracio Médica, & Educadora, em como & crignga pode frequentar o CATL

3. E proibida a ertrada das criancas mandfestando sintomas  febris, disturbios  gastrointestingis,
nomeadamente vomitos e diareias e estomatite aftosa;

4, D= Encarregados de Educacio serao informados pela BEducadors, sempre que sefam notados quiisquer
sinats de doenga;

5. Mo caso de serem detetadas criancas com agentes parasitarios, serdo todos os Encarregados de
Educaciéo alertados de imediato no sentido de procederem a desinfecdo e n@o poderdo as criancas
freguentar o CATL até apresentarem a devida impeza do parasita;

6. Em caso de acidente da crianga no CATL, os Encarregados de Educacdo serdo de Imediato informados e
a crianca serd Imediatamente assistida, nclusive, se necessdrio, encaminhada para o hospital, sempre
acompanhada por uma profissional do CATL.

M FE
W 0
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NORMA Hl'
ARTIGOS DE USO PESSOAL

1. 0-CATL nao se responsabiliza por perdas ou danos de brinquedos, jogos, livros, ou oulres objetos,
eventualmente trazidos de casa, bem como pegas de vestuario;

2, E expressamente prolbido as criangas utllizarem telemdvel nas instalacfes do CATL;

3. Todos os artigos de uso pessoal devem ser devidamente marcados & fim de ndo surgirem dinvidas
quanto a0 possuldon;

4. Quando por qualquer mothio & crianca desists de frequentar o CATL cabe aos Encarregados de
Educacho a responsabilidade de solicitar os artigos de uso pessoal da crianca, Estes deverdo ser
solicitades por um perado nunca superior B 1 més, nlio se responsabllizando o CATL por estes apos
&sta data.

NORMA 207 Cl\
ARTICULAGCAD COM A FAMILIA
E objetivo geral da Instituicho a participacho dos Encarregados de Educacio no processo Educativo das A3
criancas estando para o efeito definidos alguns principios orentadores;
1. 580 efetuadas durante o Ano Letivo Reunibes com os Encarregados de EducacBo oom o objetivo de
serem Informaidos sobre & funtionamento, csrganizacao do CATL, assim coma do Projeto Pedagogico
b desenvalver no ang letiva;
2. A Educadora tem semanalmente uma hora de Atendimento aos Encarregados de Educacas, sendo
esta previamente marcada. Estas reunibes tém como objetiva dar conhedimentn do desenvolvimento
da orianca, bem oomo facultar informagdes inerentes ao Processo Individual da Crianga; ‘T’F
3. Os Encarregados de Educacdo, serdo emvolvidos nas atividades realizadas no CATL |, de acordd com o ALie e
programa de atividades anual & do Projeto Pedagogico em vigor;
4. As criancas deverao gozar de um periodo de férlas de duas semanas consecutivas com o5 Pals ou F
Encarregados de Educacdo, preferencialmente nos meses de julho e agosto.

NORMA Z10
ATIVIDADES DE EXTERIDR

1. As atividades de exderior so inseridas no Projeto Pedagogico, btendo em conta o nivel de
desernvolvimento da crianca, necessidades, motivectes e interesses, sendo as mesmas orentadas e
acompanhadas pela equipa educativa e estio sujeitas a autorizacdo prévia, por escrito, dos
Encarmegados de Educacdo aguando da realizacdo da atividade;

2. 530 realizadas ao longo do ano letivo atividades como por exemplo; passelos e visitas de cardcter
lidico/pedagdgico, coldnias abertas e fechadas, teatro, dnema, circo, exposigbes, piscina, praia e
outras. Estas atividades s3o facultativas e podem eventualments exigir uma comparticipacio
financeira complementar, 3 pagar no ato de Inscricio;

3. A inscrig3o para as atividades é fefta presenclalmente junto da Educadora/na Secretaria, no periodo
indicado em Comunicado ans Encarregados de Educacio;

4. Em caso de desisténcia do ulente apenas sera devolvida a importincia correspondente 8 1009 do
valor J& liquidado até & data, mediante & apresentagho de Declaracho Midica, em como a orianca por
motives de sadde, ndo pode frequentar a atividade. No caso de desisténcia por outros motives  ndo
haverd lugar a qualquer devolucio,

capiTuLo v
RECURSOS
NORMA 224
INSTALACOES
As instalagbes da Resposta Social de CATL sdo compostas:
1. Areas reservadas as criancas:
1.1. Salas de atividades organizadas por grupos etdrios
1.2, Sala de refeigdes
1.3, Instalacoes sanitarias
1.4, Zona de higiene
2. Copa para distribuicao de refeigdes;
3. Zona de arrumos;
4, Instalaghes sanitarias para adultos.

Regufamento Intemo de Funcionamento Clissico com almogo
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. S3o direitos das criangas e familias:

NORMA 232
PESSDAL

O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicaclo do numero
de recursos humanos, formacio e contedudo funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.

NORMA 244
DIREGAD PEDAGOGICA

1. A DarecBo Técnica oo CATL compete a uma Téonica, cups nome, formacio e conteddo funcional se

encontrs afbado em lugar vishel & 3 quem cabe a responsabliidade de diriglr o senvico, sendo

responsével, perante a Direclo, pelo funcionamento geral do mesmo;
. A Diretora Técnica ¢ substitulda, nas suas ausfncias e impedimentos por uma educadors previamente
designada.
W
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 25%
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS ]
a) O respeltc pela sua identidade pesscal e reserva de intimidade privada e familiar, bern como pelos _;‘ﬁ__
SELG Ws0s 8 costumeas
b) Ser tratada com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respefio pelas suas convicgbes
religiosas, soclats & politicas;
c] Obter a satisfacio das suas necessidades basicas, fisicas, psiguicas e socials, usufruindo do plano

cuidados estabelecido e contratado; “Fleumuc
d) Aserinformada das necessidades de apoio especifics { médics, psicolsgico € termpéuticn);
) Ser informada dis normas e regulamentos vigentes; ﬁ

M Participar em todas a3 atividades, de acondo com o5 seus interesses e necessidades;
g) Apresentar reclamagDes e sugestoes de melhoria do senigo aos responsdves da Institucio;

. SBo deveres das criangas € familias:

a) Colaborar com a equipa do CATL, nBo exigindo a prestacio de servigos para além do plano
estabeiecido;

B) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CATL e os dirgentes da Tnstituicio,

¢) Comunicar atempadamente as alteracBes que estiveram na base da oelebragio deste contrato,
nomeadamente a atualizacio das fichas individuals no inicio do ano letivo ;

d) Participar na medida dos sews interesses e possibilidades, nos atividades desenvolvidas;

e} Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade, de scordo com o oonireto previsamenis
estabelecido;

F Observar o cumprimento das normas expressas no Regulaments Intermo do CATL, bem como de
outras decksSes relativies ao seu funcionamento;

g; Comunicar por escrito 3 Ddrecdo, com 1S dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico tempordria ou definitivamente;

NORMA 264
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

a} Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direlto de livre atuacBo ¢ a
sua piena capacidade contratual;

b)Y A comresponsabifizagio sofiddria do Estado nos dominios da compartidpacio financeira e do apoio
técnico;

£) Proceder & averiguacio dos elementos necessarios 3 comprovacio da veracidade das dedlaragies
prestadas pelo utente &fou familiares no ato da admissio;

d) Fazer cwmpre com © que fol acordedo no ato da admissdo, de forma a respeiltar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste sarvigo,

e} Ao direito de suspender este servico, sempre que as familas, grave ou reiteradamente, viciem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causs

. 580 dirgitos da Instituicha:

o
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ou prejudiquem a3 boa organizacdo dos servigos, as condicies & o ambiente necessario & eficaz
prestacac dos mesmaos, ou ainda, 0 relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicio.
Z. 530 deveres da Instituicio:

2) Respeito pela individualidade dos ufentes e familias proporcionands o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstincia;

b} Criacdo e manutencio das condigies necessdrias a0 normal deservolvimento da Resposta Social,
designadamente quanta ao recrutamento de profissionais com formacio e qualificactes adequadas;

¢} Promoveruma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da Resposta Sodial;

d) Colsborar com o5 Servigos da Seguranca Sodal, assim como com & rede de parceras adequada ao
desenvolvimento da Resposta Soclal;

2] Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

fi  Avaliar o desempenho dot prestadores de servigos, designadamente atraves da auscultacdo dos
ultenkes;

@) Manter os processos dos utentes atualizados: \:bi

h} Garantir o sigilo dos dados constantes nos proces=os dos utentes. ?‘?

MNORMA 278
CONTRATO DE PRESTACAD DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacSo de servicos com os pais ou COM QUem assuma as
responsabilidades parentals donde constem os direltos e obrigacBes das partes;
2. Do contrato @ enbregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentals e

arguivada outra fo respetivo processo ndividual:

3. Qualquer aleracio ao contrato & efetuads por mutuo consentiments @ assinada pelas partes. :;E
NORMA 287 "’Pﬂﬂ‘“

INTERRUPCAO DA PRESTACAD DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As siuaches especiais de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, 3 Diregdo Téonica; g,
2, Quando a crianca val de férias, a interrupcio do servico deve ser comumicada pelo mesmao, com 8 "l;‘,‘
cias de antecedéncia;

3. As suséncias Injustificadas superiores a 30 dias seguidos, podem determinar a exclusio da crianca, L,L)‘

HOREMA 292
CESSACAD DA PRESTACAD E SERVICOS POR FACTO NAD IMPUTAVEL AO PRESTADOR
l. A cessacho da prestacho de servicos acontece por dentncia do contrato de prestaco de servigos ou
pela frequéncia de outra Resposta Social da Instituicio;
2, Por denincla, o utente tem de Informar 8 Instituicio 15 dias anles de abandonar esta Resposta Social,
implicandos a falta de &l obrigacio o pagamento da mensalidade do més imediata,

NORMA 300
LIVRO DE RECLAMACOES
NS termos da legisiacio em vigor, este servico possil Livia de Reclamaghes, que poderd ser solicitade junto da
Direcdo Técnica, pelos pais cu quem assuma as responsabilidades parentals,

MORMA 312
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocoméncias, gue servird de suporte para guaisguer inddentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta Resposta Social,

~ NORMA 322
RESOLUCAD ALTERNATIVA DE COMFLITOS
Em ¢aso de litigio, definido nos termos do disposto na Lei n.® 144/2015, de 8 de setembro, ¢ ulente

pode recorrer 50 Centro de Arbitragem de Lisboa sito na Rua dos Douradores, 112, 1100-207 LISBOA,
disponivel na paging www. centroarbitreaemiishas .

Caso a entidade de resolugio alternativa de litigios ndo se considere competente em razdo do valor
deste, o utenle pode recorrer ac Centro Macional de Informacio e Arbitragem de Confiitos de Consumea,

sito em Lisboa, com o enderego  eletronicos  gnisccEynipt e  disponivel na  pagina
v arhitragemdecnnsumdo, cdg
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
HORMA 332
ALTERACOES AD PRESENTE REGULAMENTO
1. D presenfe regulamento sera revisto, sempre gue se verifiquem afteraches no funconamento do CATL,
resuftanies da avaliacao geral dos servigos prestados, tendo como objetneo principal a sua melhoria;
2. Cualsguer alteraches ag presente Begulamenbo serdo comunicadas ao vtente ou sew representante kagal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da

resolucao do contrato a que 3 estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracbes;
3. Sera entregue uma copla do Regulamento Interno acs pals ou a quem assuma as responsabilidades
parentals ma ato de celebracdo do contrato de prestacao de servigos.

NORMA 348
INTEGRACAD DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serlo supridas pefa Direcho da Instituiclo, tendo em conta a

legiclacho em wigor sobre a matéria.

NORMA 35°
ENTRADA EM VIGOR

0 presente regulamento antra em vigor em 12 de Novembro de 2024,

Aprovado em Eeuni@o de Direcio de 11 de Novembro de 2024
. . . k|
Presidente — Cidalia Maria Ferreira Angelo CoE8a Qe "%-.‘ﬂ_.—.t_ e -"i'*hLu

Vice Presidente - Anabela Rodrigues Ma 0 F\'JWW
Eot —

Tesoureiro - Manue! Eduardo Martins
Secretdria — Sonia Alexandra Pires Caraldo ‘E_:i::\m
Viogal - Andrela Carina Bom Fausting Silveira P~

Vogal - Mdnica Paula Tomds Astica leonmicer ffsile _'._r_-.,:z—,lg HsTEc e

e
Vegal — Peulo Mlexandre Amaral Albuguerque Castro MAZ g e a
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