H INSTITUTO DE APOIO .liu COMUNIDADE
i InsHtuil;El:l Particular de Solidariadadse Socisl
Forte da Casa - V.F.Xira

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES
(CATL)
Modelo de Funcionamento de Extensbes de horario e interrupcbes letivas com almogo

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
MNORMA 12
AMBITO DE APLICACAD
O Instituto de Apoie 4 Comunidade - Forte da Casa tem Acordo de Cooperacdo com o Centro Distrital de
Seguranca Soclal de Lisboa, para a Resposta Social de CATL, gue se rege pelas seguintes normas:

NORMA 22
LEGISLACAD APLICAVEL
A Resposta Social de CATL ((Modedo de funcionamento de Extensdes de horario e interrupgoes letivas com almogo)
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 - Estatuto das IPSS:;

b} Portaria n.? 196-A4/2015, de 1 de Julho, alterada pela Portaria n.? 218-D/2019, de 15 de julho - Regula o
regime juridico de cooperacio entre o Instituto da Seguranga Social, 1.P. (ISS, I.P.) & as instituictes
particulares de solidariedade social;

€} Guido Técnico da Direcdo Geral da Acdo Social para Centro de Atividades de Tempos Livres - Micleo de
Documentagio Técnica e Divulgaclo, de Junho de 1998;

d) Decreto - Lei n.? 64/2007, de 14 de Margo, com as altmpﬁes introduzidas pelo decreto-lei n.? 99/2011,
de 28 de Setembro e pelo decreto-lel n.® 33/2014, de 4 de Margo - Define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizacio dos estabelecimentos de apolo social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Decreto-Lei n.9 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o Regime juridico dos Estabelecimentos de Apoio
Social e estabelece a Comunicac3o Prévia para o funcionamente das respostas socias;

f) Decreto-lei n.? 220,/2008, de 12 de novembro, alterado pela Lei n.? 132/2019 de 18 de outubro — Define
o regime juridico da Seguranga contra Incéndios em Edificios (SCIE);

g) Despacho Normativo 95/89 de 21 de Qutubro de 1989;

h) Protocolo de Cooperacio em vigor:

i) Circulares de Orientacdo Téonica acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

k] Estatutos do IAC.

NORMA 33
REGULAMENTO GERAL DA PROTEGAO DE DADOS (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelos Ministérios da
Educacao e da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacio disponivel para consulta nos servigos
da Instituicio.

2, 0 seu tratamento € feito apenas enquanto s& mantém o vinculo a instituicde, sendo fornecido a terceiros,
apenas dentro do estritaments exigido pela Lei.

3. Os dados sAo tratados sob orientacdo do responsavel da protecdo de dados e pelos profissionais que tratam
apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que acompanham, estando relativamente aos mesmos
obrigados ao dever de conflidencialidade.

4, 0O utente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados pessoais que lhe
digam respeito, bem como a sua retificagio ou o seu apagamento, € a limitagdo do tratamento no que disser
respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do direito & portabilidade
dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse direito através do
endereco eletronico: jnfo.jac@mail telepac.pt.

8. O utente dispde do direito de apresentar reclamacgao a8 Comissdo Macional de Protegdo de Dados, na qualidade
de autoridade de controlo.
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6. 0 Regulamento Geral da Protecio de Dados encontra-se disponivel para consulta no gabinete do responsavel
da protecio de dados e no site Institucional.

NORMA 42 s,
DESTINATARIOS / OBJETIVOS E SERVICOS
A Resposta Social de CATL destina-se a criangas do 17 Ciclo do Ensing Basico e presta um conjunto de atividades
& servicos, adequados & satisfacdo das necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de
acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
a) Cuidados de higlene pessoal; A
b} Nutricio e alimentacio adeguada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricado medica;
c) Atvidades pedagdgicas e lidicas em funcio da Idade e necessidades especificas das criancas;
d} Disponibiizacdo de informacao a familia, sabre o funcionamento do CATL e desenvalvimento da crianca;
2) Estabelecer uma rotina didria consistente que reforce e valorize as competéncias da crianga; A
f) Proporcionar cuidades bésicos sempre associados/articulados com uma intencionalidade educativa
expressa em documentos e principalmente agdes e praticas visivels diarlamente;
g} Criacdo de um ambiente flexivel, responsdavel e adaptado aos interesses ¢ necessidades de cada orianca;
h} Estabelecer relaghes que encorajem a crianca a participar de forma ativa;
i)  Atendimento individualizado de acordo com as necessidades das criangas. LAk
i} Promover o desenvolvimento pessocal e social da crianca com base em experiéncias de vida democratica
numa perspetiva de educacdo para a cidadania;
k1 Fomentar a insercio da crianca em grupos sodais diversos, no respeito pela pluralidade de culturas
respeitando as caracteristicas individuais de cada um, incutindo compartamentos que favorecam uma
progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade; g(ﬁ
1) Contribuir para o enriquecimento da personalidade de cada crianca, tendo em vista o cimentar da sua™
maturidade; ?_,"’U

m) Desenvolver a autonomia e o sentido da responsabilidade;

n) Detetar & prevenir casos de risco ou de desvios comportamentais, contribuindo assim para uma vida com
sentido, com qualidade e com estilo saudavel;

o) Proporclonar & criianca ocasioes de bem-estar e de seguranga, nomeadamente no Ambito da salde
individual e coletiva, incutindo hdbitos de higiene e de defesa da salde;

p) Proceder & despistagem de Inadaptagdes, deficiencias ou precocidades e promover a melhor orientacio
2 encaminhamento da crianca;

q) Contribuir para o sucesso da aprendizagem & por conseguinte para o sucesso escolar;

r) Assegurar a ligacio entre a vertente escolar & a socio-afetiva de forma a colmatar a auséncia de
estruturas de apoio & crianca durant2 o hordrio laboral dos pais;

5) Incentivar a participacio das familias no processo educativo e estabelecer relaches de efetiva colaboracao
com a comunidade.

CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAD
SH0 condiches de admissao da crianca no CATL,

a) Frequentar o 12 Ciclo do Ensino Bdsico;

b} Nio sofrer de doenga que cologue em risco a saide de terceiros, comprovada por declaragio médica,
C} Serassocindo do [AC

Wl
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NORMA 62

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ
530 critérios de prioridade na admissdo;
. Criangas orlundas de agregados com fracos recursos econdmicos;
Criancas em situacdo de risco social;
Criancas com irmdos a frequentarem o estabelecimento;
Criancas cufos pais reskdam ou trabalhem na drea do estabelecimento;
Criancas de familias monoparentais ou familias numerasas;

ittt Dol oo o

=
NORMA 73 N o
INSCRICAO E/OU RENOVAGCAD DA INSCRICAD _11.
1. Para efeito de admissao da crianca deverdo os Encarmmegados de Educacdo preencher a ficha de identificacdo
gue constitul parte integrante do processo da crianca, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas,
mediante a entrega de coplas dos seguintes documentos:
- Boletim Individual de Salde/Vadnas
- Cartao de Cidadado ou Cédula Pessoal ou Bithete de Tdentidade
Cartda de Beneficlario ou Cartio de Utente do Centro do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistemna a que
a crianca pertenca
- Dedaragao Médica em como a crianca pode frequentar o CATL
- Dedaracao de [RS (do ano transato) ‘rF:
- Comprovative do grupe sangulneo da crianga e
- NIF- Nimero de [dentificacBo Fiscal da crianca =
- NIF- Nimero de Identificag8o Fiscal dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental '
- NISS Ndmero de Identificacdo de Seguranga Social da crianca LJ
- Declaracdo assinada pelos pais ou quem exerca a responsabiiidade parental em como autoriza a @«
informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboracio do processo individual;
- Declaracio Multiusos que ateste a incapacidade superior a 60% da crianca (Se aplicavel) P_.'"tka
- Qutros documentos considerados necessarios;
2, Excepcionar, eventualmente, alguns documentos 50 exigiveis no caso de se concretizar a admissao;
3. A ficha de identificacBo (disponivel nesta InstituicBo) e os documentos probatdrios referidos no ndmero
anterior deverao ser entregues na Sede da Instituicdo sita, na Estrada dos Canicos, L j N°5, Edificio Olival
Parque, 2625-474, Forte da Casa;
Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, Iniciado o processo de obtencao dos dados em falta;

b

6. As renovaches das InscricBes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Malo mediante o
pagamento de uma taxa a fixar cada ana, @ ndo reembolsdvel em caso de desisténcia;

7. Caso a inscricdo ndo seja renovada até ao dia 31 de Malo, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para
o and letivo seguinte;

8. Casose verlfiguem mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo.

MNORMA 82
ADMISSAD
1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pela Diretora Técnica deste
estabelecimento, 8 quem compete elaborar 8 proposta de admiss3o, quando tal se justificar, A proposta
acima referida é baseada num relatdrio social que terd em consideraco as condiches e os critérios para
admissdo, constantes neste Regulamento;
2. E competente para deddir o processo de admissao a Diretora Técnica da Resposta Social;
3. 5& dﬂuﬁﬁﬁn serd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo de 5
as (tels;
4. Apds decisdio da admiss3o da crianca, proceder-se-3 & abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situaclo, assim como a definicdo, programacic e
acompanhamento dos servicos prestados;

Regulamento Interno Modelo de funcionamento de Extensoes de horario & interrupctes lectivas com almogo
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Em situagfes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisdrio com parecer da Diretora Técnica e
autorizacao da Direccao, tendo o processo tramitacao ideéntica as restantes situagoes;

As criancas que rednam as condices de admissdo, mas que nio sefa possivel admitir, por inexisténcia de 9
vagas, ficam automaticamente inscritas e o seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferinda, no /[
entanto, qualquer prioridade na admisso. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante =~ . |
legal, através de email, contacto telefdnico ou pessoalmente,

e,

NORMA 93
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
O acothimento inlcial das criancas & a fase de adaptacdo, que ndo deve ultrapassar os 30 dias, obedece as
sequintes regras e procedimentos.
a) No primeiro dia da cianca no estabelecimento ficara disponivel o educador/auxiliar de acdo educativa |
para acolher a crianca e familia; -

by Durante esse periodo de tempo a familia & envolvida nas atividades que as criancas realizarem; :?d
c) Tanto guanto possivel, durante o periodo de adaptacdo o tempo de permanéncia da crianga no CATL
deverd ser reduzido, sendo depois gradualmente aumentado; “teclo

Se, durante este periodo, a crianca ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acothimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptacio, procurando -
gue sejfam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervencio. Se a inadaptacio persistir,
& dada a possibilidade, quer 3 Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrata. _ %
(L
NORMA 109 W
b
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Do processo Individual da crianca deve constar:
a8) Ficha de inscricdo com todos os elementos de dentificacdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos
b) Data de inicio da prestagio dos servigos;
) Hordrio habitual de permanéncia da criznga no CATL;
d) Identificacio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) ldentificacBo e contacto do médico assistente;
fi Declaracdo médica em caso de patologla gue determine a necessidade de cuidados espedals (dieta,
medicagdo, alergias e outros);
g) Comprovagdo da situagio das vacinas;
h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega didria da crianca e das pessoas autorizadas, por escrito, para
retirar a crianga no CATL;
i} Informagdo sociofamiliar;
1) Exempiar do contrato de prestacdo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I} Reqgisto de perindos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacbes anomalas e outros considerados
Necessanos;

m) Reqistos das iniclativas de formac3o e avaliacBo da sua eficaca realizadas com as familias das criancas;

n) Plano de Desenvolvimento Individual {PDI) da crianga;

0} Redatdrios de avaliacdo da implementacdo do PDI:

) Outros refatdrics de desenvolvimento;

q) Registos da integracio da crianca;

r1  Avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Sala;

s) Reqisto da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacao de senvigos;

O Processo Individual da crianca & arquivado em local proprio e de facil acesso & coordenacio técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

0 processo individual da crianca pode, quando solicitado, ser consultado pelos paks ou por quem exerca

as responsabilidades parentais.
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CAPITULO 11X
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11#
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO -

1. Calenddrio Anual de funcionamento da Resposta Social de CATL \‘j_'l

2 CATL funciona de ! de Janeiro a 31 de Dezrembiro de cada ano excetuando-se todos os feriados nadonals
& feriado municipal.

2. A Instituicac encerra lgualmente nas seguintes datas:
- Terca-felra de Carnawal
- 29 de dezemibro
- 31 de dezembro
- & dias no més de setembro (antes do inicio do ano letive para remodelacdo, manutencdo e ?
desinfestacdo dos equipamentos educativos),

3. Sempre gue os dias 24 e 31 de dezembro recaiam aos sabados ou domingos, este digs de encerramento
transitam para os dias 26 de dezembro e 02 de janeiro, respetivamente. )

4. Hordrio Semanal "*fmml-’-
Em tempo letivo - de Segunda a Sexta-feira das 06.45H &s 09.00H, das 12.00H &s 14.00H e das 16.00 ou _:q—g'v’_
17.30H (conscante o horario escolar da crianca) as 12.00H (com tolerdncia de 30 minutos).

Mas interrupctes letivas (férias de Natal, Pascoa & meses de Julho e Agosto) - de Segunda a Sexta-feira das Jk)
06.45H &s 19.00H (com toler8ncia de 30 minutos).

- Em tempo ketivo as entradas das criancas no CATL deverSo ser efetuadas até is 08.15H & as saidas ﬂn h[_q_
efetuadas a partir das 17.30H.

Mas interrupcbes letivas as entradas das criangas no CATL deverdo ser efetuadas até as 09.30H, salm
justificacBo e aviso prévio;

- As griancas sb podem ser entregues aos Encarregados de Educacio ou a alguém por estes devidamente
autorizado e reglstado na ficha no ato da inscricao e devidamente identificados por documento no mamento
da entrega das criancas. As saldas s3o efetsadas a partir das 17.30H;

A hora de saida da crianca devera ser registada no CATL em registo praprio para o efeito na presenca da
Educadora;

5. De modo a usufruir das férias em comum com os pais, a crianga devera estar ausente por um periodo minimo

de duas semanas consecutivas, preferenciaimente nos meses de julho ou agosto.

NORMA 1272
COMPARTICIPACAD FAMILIAR
Por Comparticipacio Familiar entende-se o valor pago pela familia do utente pela utilizac3o dos equipamentos e
servigos de CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres, proporcionados pelo LAC, determinado em funcio da
percentagem definida para esta resposta social, a aplicar scbre o rendimento par cagita do agregado familiar,

NORMA 132

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo do rendimento per capitado agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte fdrmula:
RC=RAF/12-DN
Sendo gue:
RC= Rendimenio percapila
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizada) D= Despesas mensais fixasN= Nimero de
elementos do agregado familiar
2. Considera-se agregade familiar o conjunto de pessoas higadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economla comum (esta situacio mantém-se nas
Casas em que se verifigue a deslocacdo, por periodo kgual ou inferior & 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, 5 @ mesma for devida a razdes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacio de trabalho que revista cardter temporaria), designadamente:

5
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a)
b)

c)

d)
E)

=}

h)

i}

Conjuge, ou pessoa em unifo de facto ha maks de 2 anos;

Parentes e afins malores, na linha reta e na linha colateral, até ao 37 grau;

Parentes & aflns menocres na linha reta e na linha colaberal;

Tutores e pessoas a guem o utente esteja conflado por decisdo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e crlangas & jovens
confiadas por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualguer dos elementos do agregado [-\k
familiar;

Para efeltos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-

g2 a5 sequintes rendimentos:

Do trabalho dependentes;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais @ profissionais {no ambito da regime simplificado

& considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao

valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensoes — pensies de velthice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacies a cargo de companhias de seguro ou de’ ;
fundas de pensbes e as penstes de alimentos;

De prestaches sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares & por deficiéncla);

Bolsas de estudo & formacio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau d
licenciatura); %—T’mmt
Predlals - rendas de prédios nisticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos
relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do -
subarrendatdrio e a paga ao senhorlo, cedénda do uso, total ou parcial, de bens Imdvels e a cedénda

de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas A:‘
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimente o valor igual

a8 5% do valor mais elevado gue conste da cadermeta predial atualizada, ou da certiddo de teor 'I,}-i
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante; h"
Esta disposicdo ndo se aplica ao imavel destinado a habitacdo permanante do requerente e respetiva
agregado familiar, salva se o seu Valor Patrimonial for superior 8 390 vezes o valor da RMMG, situacdo

em que se considera como rendimento o nmtantgégual a 5% do valar Eue exreda aquele valor;

Deca Itals - rendimentos definidos no art.? 5° do Codigo do IRS, dﬂslgna amente uﬁélruﬁde depdsitos

ba dividendos de aches ou rendimentos de outros atives financeiros L EEI:E
rmtllmentus sejam inferioras a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros '.lalnres mobiliarios,

requerente ou de outro elemento do agregado, A data de 31 de Dezembro do ano relevante, :nnsidera

s coma rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%;

Cutras fontes de rendimento (exceta os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito

das medidas de promocao em meio natural de vida);

4. Para efelto da determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:

a)

b)
)

d)

0 valor das taxas e Impostos necessarios & formacdo do rendimento liguido, designadamente *do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

0 valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacio propria;

Despecas com btrapsportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da rona da residéncia; d) As
despesas com salde e 8 aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga ordnica;
Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERP] relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 148
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo dos servigos de ATL & determinada pelo posicionamenta,
num dos escaldes abaio apresentados € Indexados 3 RMMG, de acordo com o rendimento per capita do
agregado familiar:

sr:all:lEﬁ

E:' g0 4o 5o 9
Isan% 30% =50% >50%<=70% |[>70% s100% |>100% <150% [>150%

i
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2.

3.

4.

O vakor da comparticipagdo familiar mensal € determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao rendimento
per capita mensal do agregada familiar, conforme se apresenta:

" Escalfes de rendimento | % a aplicar *
1e ! 14.0%

Ao somatdrio das despesas referidas em b), ) e d) do n.9 4 da MORMA 132 & estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente 3 RMMG: nos casos em que essa soma seja inferior &
RMMG, & considerado o valor real da despesa;

r.-;:’

L=

%

Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar: H{"q;m che
1. E feita mediante a apresentacio da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro documento ;5}7

probatorio;
2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos, ou a falta de entrega

dos documentos probatorios, a Instituicio convenciona um montante de comparticipac3o atg ao limite

da comparticipacio familiar maxima;

")

A prova das despesas fixas @ feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos, #,_;L-'Li

NORMA 152

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
A comparticipacio familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anteriar,
calculado em funcia do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo
com o indice de inflagda;
Havera lugar a uma reducdo de 20% da comparticipacan familiar mensal, quando por motivos de doenga, o
utente se ausentar por um periodo igual ou superior a 15 dias consecutivos, mediante justificacio médica ou
hospitalar;
Havera lugar a uma reducdo de 10% na mensalidade do 2.9 ou 3.2 irm&o a entrar na instituico;
Os filhos dos funciondrios do IAC beneficlam de uma reducio de 20% na mensalidade. Esta reduclo é
acumuldvel com as restantes redugbes previstas na presente Norma.

As comparticipactes familiares s3o objeto de revisdo anual no inicio de cada ano letivo e 530 validas par o periodo
die 1 de Setembro a 31 de Agosto.

NORMA 162

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
O pagamento das mensalidades & efetuado por um periode de 12 mesas ate ao dia 08 de cada més a que
respeita, na Sede da instituicBo sita na Estrada dos Canigos, L) N°5, Edificio Olival Pargue, 2625-474, Forte
da Casa, ou por transferéncia bancaria devendo ser emviado para a Instituicdo o comprovativo do pagamentao;
A mensalidade relativa ao més de agosto serd paga em trés prestacies, nos meses de outubro, novembro e
derembro, em conjunto com a mensalidade do respetivo més;
O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, previamente & sua
realizacao;
Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicio podera vir a suspender a permanéncia
da crianca até & reguiarizacio das suas mensabdades, apos ser realizada uma analise individual do caso;
Em caso de desisténcia, deve o Encarregado de EducacBo preencher, com a anteced@ncia minima de 15 dias,
o impresso apropriado existents nos Sarvigos Administrativos da Institulcdo;
Em caso de desisténcia antes do més de agosto, ndo haverd lugar a devolucdo da respetiva mensalidade;

No Inicio de cada ano letivo (més de Setembro) serd efetuado o pagamento da matricula ou da renovacho
de matricula , bem como do seguro escolar para todas as crlancas que a frequentam.,
7
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_ CAPITULO IV 2]
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS ™\

NORMA 172

ALIMENTACAD
As criancas tém direito a uma alimentacio cuidada, fornecida pelo CATL, mediante ementas semanais
elaboradas por uma Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado;
Mo caso da crianca ter alergias alimentares deverao as mesmas ser identificados pelo Médico os alimentos
gue ndc podem ser dados & crianca e entregues a respetiva Educadora;
A alimentacdo didria & constituida por almogo e lanche no periodo da tarde;
Caso a crianca necessite de dieta, essa terd de ser prescrita pelo Médico, mencionando o nimero de dias
o motivo da mesma; -
Por motivos de ordem etno/religiosa, a alimentacdo serd respeitada na integra.

“-I-‘ﬁ;ww};

. MORMA 182 %
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

As criancas gue s& encontram em fratamento cinico devem fazer-se acompanhar dos produtos ':/‘I'-t‘
medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas as indicagSes do tratamento assinalados peln(},
miédico {por exemplo horarlos e dosagem); 18!
Mo caso de uma auséncia igual ou superior a cinco dias consecutivos, deverdo os Encarregados de Educacio TR
apresentar uma Declaracdo Medica, a Educadora, em como a crianca pode frequentar o CATL;

E proibida a entrada das criancas manifestando sintomas febris, distirbios gastrointestinals, nomeadamente
vamitos e diarreias e estomatite aftosa;

(s Encarregados de Educagdo serao informados pela Educadora, sempre que sejam notados quaisquer sinais

de doenca;

Mo caso de serem detetadas criancas com agentes parasitarios, serdo todos os Encarregados de Educacio
alertadas da imediato no sentido de procederem & desinfecio e n3o poderdo as criancas frequentar o CATL

até apresentarem a devida limpeza do parasita;

Em caso de acidente da crianca no CATL, os Encarregados de Educacdo serdo de imediato informados e a
crianca serd imediatamente assistida, inclusive, se necessario, encaminhada para o hospital, sempre
acompanhada por uma profissional do CATL.

NORMA 192
ARTIGOS DE USO PESSOAL

1. O CATL ndo se responsabiliza por perdas ou danos de brinquedos, jogos, lvros, CDs  ou outros obijetos,
eventualmente trazidos de casa, bem como pecas de vestudrio;
E expressamente proibido as ciancas utilizarem telemdvel nas instalagtes do CATL;
Todos os artigos de uso pessoal devem ser devidamente marcadas a fim de ndo surgirem dividas quanto
&0 possuidor;
4. Quando por qualguer motivo a crianca desista de frequentar o CATL cabe aos Encarregados de Educacio

a responsabilidade de solicitar os artigos de uso pessoal da crianca. Estes deverdo ser solicitados por um

periodo nunca superior a 1 més, ndo se responsabilizando o CATL por estes apds esta data.

b R

NORMA 202
ARTICULACAO COM A FAMILIA
E objetivo geral da InstituicBo a participacio dos Encarregados de Educacio no processo Educativo das
criancas estando para o efefto definidos alguns principios orientadores;
1. S53p efetuadas durante o Ano Letivo Reunifes com os Encarregados de Educagio com o objetivo de
serem informados sobre o funcionamento, organizacio do CATL, assim como do Projeto Pedagdgico a
deservalver no ano letivo;
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2. A Educadora tem semanalmente uma hora de Atendimento acs Encarregados de Educacio, sendo esta
previamente marcada. Estas reunides tém como objetivo dar conhecimento do desenvolvimento da
crianga, bem como facultar informacoes inerentes ao Processo Individual da Crianca;

3. 0Os Encarregados de Educacdo, serao envalvidos nas atividades realizadas no CATL |, de acorda com o
programa de atlvidades anual e do Projeto Pedagégico em vigor;

4. As criancas deverao gozar de um periodo de férias de duas semanas consecutivas com os Pals ou
Encarregados de Educacao, preferencialmente nos meses de julho ou agosto.

NORMA 212 ¢
ATIVIDADES DE EXTERIOR
1. As atividades de exterior s8o inseridas no Projeto Pedagégion, tendo em conta o nivel de desenvolvimento
da crianca, necessidades, motivacies e interesses, sendo as mesmas orientadas e scompanhadas pela
equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacdo prévia, por escrito, dos Encarregados de Educaca

aquando da realizacdo da atividade; FETU O

2. Sdo realizadas ao longo do ano letivo atividades como por exemplo; passeios e visitas de cardcter
lidico/pedagogica, coldnias abertas e fechadas, teatro, cinema, circo, exposicbes, piscina, prala e outras.
Estas atjvidades sdo facultativas e podem eventualmente exigir uma comparticipagdo financeira
complementar, a pagar no ato de inscricio: q)}a

3. A inscricBo para as atividades é feita presencialmente junto da Educadora/ma Secretaria, no perindo
indicade em Comunicado aos Encarregados de Educacio;

4. Em caso de desisténcia do utente, 50 serd devolvida a importancia correspondente a 100% do valor 3
liquidado até & data, mediante a apresentagio de Dedlaracio Médica, em como a crianca por motivos de
salde, ndo pode frequentar a athvidads. No caso de desisténcla por outros motivos ndo haverd lugar a
gualquer devaolucdo.

capiTuLO V
RECURSO0S
NORMA 232
INSTALACOES
As instalactes da Respusla Social de CATL =30 compostas:
1, Areas reservadas as Criangas:
1.1. Salas de atividades arganizadas por grupos etarios
1.Z. Sala de refelches
1.3. InstalagGes sanitarias
14, Jona de higiene
2. Copa para distribulcBo de refeiches;
3. Zona de arrumos;
4, Instalaghes sanitdrias para adultos.

NORMA 234
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local wisivel, contendo a indicacdo do numero de
recursos humanos, formagio e conteddo funcional, definido de acordo com a legislacio em vigor,

NORMA 242
DIRECAO TECNICA
1. A Diregdo Técnica do CATL compete a uma Técnica, cujo nome, formacdo @ conteudo funcional se encontra
aftxado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir 0 servign, sendo responsavel, perante
a Direcao, pelo funcionamenta geral do mesmo;
2. g Dlren;{';m Técnica € substituida, nas suas auséncias & impedimentos por uma educadora previaments
m al
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CAPITULD IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 252
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

1. Sdo direitos das criancas e familias;

a)
b)
c)
d)
&)
)

a)
a)

b)
c)
d)
&)
f

gl

0 respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelas seus {{_?‘
us0s & costumes "
Ser tratada com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgbes
religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e soclals, usufruindo do plano de
cuidados estabefecido e contratado;

A ser informada das necessidades de apoio especifico (médico, psicologico e terapéutico);

Ser informada das normas e regulamentos vigentes, ,,lg:r
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses & necessidades;
Apresentar reclamactes e sugestoes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;

530 deveres das criangas e familias:

e e
Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestacio de servigos para além do plano EEEBbEIE:;i{;
Tratar com respeito @ dignidade os funciondrios do CATL e os dirigentes da Institulgso; 7
Comunicar atempadamente as alteragbes que estiveram na base da celebracio deste contrata;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas; - MJ:
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente S—"
estabelecido; f
Observar o cumgrimento das normas expressas no Regqulamento Interno do CATL, bem como de outras Il—"
decishes relativas ao seu fundionamento;

Comunicar por escrito & Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o Servico
tempordria ou definitivamente;

NORMA 267
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sdp direitos da Instituicio:

a)
b)
£l
d)
)

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direfto de livre atuacio e a sua
plena capacidade contratual;

& oorresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio financera e do apoio
técnico;

Proceder 8 averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade das declaracoes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funconamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre gue as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prefudiquem a boa organizacio dos servigos, as condigdes & o ambiente necessario a eficaz prestagio
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros @ a imagem da propria Instituicao.

2. Saodeveres da Instituicdo:

a)
b)

c)
d)

€]
f

g)
h)

Respeitn pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adeguado
a cada e em cada circunstancia;

Criagdo @ manutencdo das condiges necessirias ao normal desenvolvimento da Resposta Social,
designadamente guanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagies adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da Resposta Social;
Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adeguada ao
desenvolvimento da Resposta Social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacio dos utentes;
Manter o5 processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

1]
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MNORMA 278
. CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS
1. E celebrade, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 05 pais oU COmM QuUem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e abrigacBes das partes; 3
2. Do contrato @ entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais  arguivado
outro no respetiva processo individual;
3, Qualqguer alteracdo ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pefas partes.

NORMA 282 'lll
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. As situacbes especials de auséncia das criancas devem ser comunicadas, por escrito, & DirecBo Técnica,
2. Quando a crianga vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 I:Iias“-‘x.;
de antecedéncia; .
3. As auséncias imjustificadas superiores 3 30 dias seguidos, podem determinar a exclusdo da crianca.

“lasncha
e NORMA 292
CESSACAD DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
1. A cessacao da prestacac de servigos acontece por denuncla do contrato de prestacio de servigos ou pela
frequéncia de outra Resposta Sodal da Instituicao;
2. Por denincia, o utente tem de informar a Instituicdo 15 dias antes de abandonar esta Resposta Social, <
Implicando a faita de tal obrigacio o pagamento da mensalidade do més imediato, 4 Lsdi
i |

L

NORMA 30°
LIVRO DE RECLAMACOES
Mos termos da legistacBo em vigor, este servigo possul Livio de Redamacdes, gue poderd ser solicitado junto da
Direcdo Técnica, pelos paks ou quem assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 313
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispie de Livro de Registo de Ocorrénclas, que servird de suporte para quaisguer incidentes ou
ocorméncias que surjam no funchonamento desta Resposta Social.

NORMA 329
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE CONFLITOS
Em caso de [itigio, definido nos termos do disposto na Lei n.2 144/2015, de B de setembro, o utente pode
recorrer ao Centro de Arbitragem de Lisboa sito na Rua dos Douradores, 112, 1100-207 LISEOA, disponivel
na pagina www.centroarbitragemiisboa.pt.
Caso a entidade de resolugio alternativa de litiglos ndo se considere competente em razio do valor deste,
0 utenta pode recorrer ao Centro Macional de Informagao e Arbitragem de Confiitos de Consumo, sito em

Lishoa, com o enderego eletranico: cniacc@unl,pt e disponivel na paging www.arbitragemdeconsumo.org

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
_ NORMA 332
ALTERACOES ADO PRESENTE REGULAMENTO
1. D presente requlamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteragfes no funcionamentoc do CATL,
resultantes da avaliacao geral dos servicos prestados, tendo como objetive principal a sua melhoria;

I
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2. Qualsguer alteragies ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativaments 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucio
do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragbes;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento [nterno aos pais ou a quem assuma as responsabifidades parentais
no ato de celebraglo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 347
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuals lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituicdo, tendo em conta a legislacio
&m vigar sobre a matéria,

NORMA 352
ENTRADA EM VIGOR

O presente reguiamento entra em vigor em 12 de novembro de 2024.

Aprovado em Reuniao de Direcdo de 11 de novembro de 2024
" - i i ' v
Presidente — Cidalia Maria Ferreira Angelo Ci&eCy oo femeive Ledao
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