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CAPITULO 1
INTRODUCAO E DISPOSICOES GERAIS

Norma 1°
A Instituicio

O Centro de Apoio a Crianga (C.A.C.), pessoa coletiva n° 500844950, foi fundado em 1977 e a sua
constitui¢io publicada no Didrio da Repiblica, 111 Série. n° 292 de 20/12/1977 e registada como
Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins luerativos em 10/07/1985 com o
niimero de registo 38/85, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Scguranga
Social de Lisboa.
A atividade do C.A.C. é fundamental, tendo em conta as caréncias verificadas, na drea da infincia, na
freguesia e no meio onde estd inserido e suas zonas envolventes, tendo por objetivo a promogéo do
apoio & populago infanto-juvenil, desenvolvendo a sua atividade ao nivel de trés respostas sociais.

# Creche - dos () aos 3 anos
» Pré-escolar - dos 3 aos 6 anos

» C.A.T.L.-dos6aos 13 anos
As trés respostas sociais desenvolvidas pelo C.A.C. funcionam em trés edificios distintos.

Norma 2°

Ambito de Aplicagio

O presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados:

b) Assegurar a diVUIZagao ¢ O CUnprimeno dus regras du funvionamonto da Instituigdo;
¢) Assegurar um relacionamento de respeito e cortesia entre todas as pessoas envolvidas na prestagio
dos servicos, quer sejam os profissionais, 0s utentes ef/ou seus familiares, bem como na cooperacio

com quaisquer outras entidades.




Norma 3°

Legislagio Aplicavel

A resposta social C.A.T.L rege-se, para além do Protocolo de Cooperaglo em vigor com a Seguranga
Social e de Circulares de Orientagiio Técnica emanadas das Entidades competentes, pela legislago em

vigor.

Norma 4

Destinatérios e Objetivos

0O C.A.T.L. do Centro de Apoio & Crianca (C.A.C.) é um espago de natureza socioeducativa, destinada
a acolher criancas dos seis aos treze anos de idade, que frequentem o 1° 2° e 3° Ciclo de escolaridade,
durante o periodo didrio especifico e tem como objetivos:
a) Proporcionar &s criangas, experiéncias que CONCOrram para O Seu Crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual afetiva e social;
by Criar um ambiente propicio 20 desenvolvimento da personalidade de cada crianga, por forma a ser
capaz de se situar ¢ expressar num clima de compreenséo, respeito ¢ aceitagiio de cada um;
¢) Favorecer a inter-relagiio familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma
valorizacfio, aproveitamento e recuperagio de todos os recurso do meio;
d) Facilitar a conciliagfio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
¢) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo

educativo da crianca.

Norma 5*

Atividades e Servicos

O C.A.T.L. presta um conjunto de atividades e servigos, adequados & satisfagdo das necessidades da
crianca ¢ orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas capacidades e
competéncias, designadamente:

a) Atividades pedagodgicas, ladicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades especificas

das criangas, baseadas no projeto pedagogico do C.A.C;




i,
. :r'
472 W

v” ) 7
£ Q/Z?;W

b) Apoio especializado na realizagdo dos trabalhos de casa;

¢) Almogo e lanche, desde que as criangas estejam presentes nas instalacoes & hora do almogo (das
12h is 14h) e & hora do lanche (das 16:30h as 17:30h):

d) Acompanhamento das criangas nas suas idas € vindas das Escolas do 1° Ciclo sitas em Mira Sintra;

e) Disponibilizagfio de informagdo a lamilia, sobre o funcionamento do C.A.T.L. e desenvolvimento

da crianca.

CAPITULO IT
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 6*

Condicdes de Admissao

Siio condigdes de admissao na C.AT.L.:
a) Estar enquadrado nas condigdes referidas na Norma 4%

b) Nio ser portador de doenga infetocontagiosa.

Norma 7*

Pré-Inscricio

{- Para efeitos de admissio, devera ser efetuada uma Pré-Inscriglo, entre o dia | de margo e o dia 30 de
abril do ano em que pretendem candidatar-se, através do preenchimento de uma ficha de pré-inscrigio que
constitui parte integrante do seu processo individual, devendo fazer prova documental das declaragoes
efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos fotocopiados:
a) Cartdio do Cidadiio ou outro documento valido de identificacdo do utente e dos pais ou quem
exerca responsabilidade parental:
b) Cartdo de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental:
¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente, dos pais ou quem exerca a responsabilidade
parental;
d) Cartéo de Utente do Servico Nacional de Saiide ou Subsistema a que 0 utente pertenga;
¢) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagio clinica do utente em caso de

patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
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f) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (dltimo recibo de ordenado dos seus
membros, declaragdo de IRS e respetiva Nota de Liquidagdo);
g) Valor da renda de casa ou prestagio mensal devida pela aquisigao de habitagdo prépria:
h) Decumento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicavel:
i) Comprovativo do escaldo de abono de familia.
2- Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
3- Apbs o periodo de pré-inscrigio referido no n®l da presente norma, so6 podem ser aceites pela direcdo

outras inscrigcdes a titulo excecional.

Norma §8*

Critérios de Prioridade na Admissio

1- A admissdo das criancas ¢ da responsabilidade da Diregdo do C.A.C., mediante parecer da Dire¢éo
Técnica.
2. A admissio estd sujeita As vagas existentes e far-se-d segundo os critérios de prioridade adiante
definidos.
3- A crianga serd admitida para a resposta social C.A.T.L. em conformidade com a sua idade. depois de
analisada a candidatura até ao limite de vagas previstas, definidas no protocolo do acordo de cooperagaco
celebrado com o Instituto da Seguranga Social, [P-Centro Distrital de Lisboa.
4- 530 critérios de prioridade de admissfio:

a) Criancas que frequentaram a Instituigdo no ano anterior;

b) Criancas filhos de funciondrios do C.A.C.;

¢) Criangas que tenham irmaos a frequentar o C.A.C;

d) Criangas em risco social ou com baixos recursos econdmicos;

e) Criangas que residam perto do C.A.C;

f) Criangas em que ambos os pais trabalham.
5. Apds preenchimento da capacidade da resposta social. atendendo aos critérios de admissiio definidos,
as restantes pré inscrighes ficarfo em lista de espera.
6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, os Pais, Encarregados de Educagio ou titulares das
responsabilidades parentais das criangas pré inseritas/selecionadas, serfo contactados segundo os critérios

de admissiio de acordo com a ordem de lista de espera.
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7- Na admissio deverdo ser assinados, pelos Pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, as

seguintes declaraces:

a)

b)

c)

d)

e)

Em como lhe foi entregue um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e tomou
conhecimento das informacdes ai deseritas, comprometendo-se a cumprir as respetivas regras;
Autorizagfio da pessoa ou pessoas a quermn a crianga possa ser entregue;

Autorizagiio de registo fotografico ¢ video das criangas para construgio de portfolio e para outros
fins ligados ao projecto educativo e da sua partilha em redes sociais ou sitios alojados na Internet
sem possibilidade de reconhecimento facial da crianga:

Autorizacio de administragfio de Paracetamol ( Ben-u-ron) em caso de febre sendo fornecida a
informagdo da dosagem respetiva;

Autorizacio de saidas & Comunidade.

Norma 9*

Inscrigio e Renovacio

1- Com a admissfio e inscricBo. os pais ou os titulares das responsabilidades parentais, sao,

automaticamente, sécios da Instituigio C.ALC..

2- A inscrigdo definitiva e admissdo deve ser formalizada por escrito através da celebragfio de contrato de

prestacio de servigos, assinado por ambas as partes e condicionada 4 entrega dos seguintes elementos e

documentos:

a)

b)
c)
d)
e)
)

g)
h)

Identificagfo da crianca e restante agregado familiar (Cartdo de Cidaddo ou B.L/boletim de
nascimento, Utente. NISS e NIF);

Boletim de vacinas atualizado;

Os 3 Gltimos recibos de vencimento do pai € mée ou do titular das responsabilidades parentais:
I.R.S. do ano anterior ¢ respetiva nota de liquidagio:

Documento de outros rendimentos (desemprego, rendimento minimo, penséo de alimentos etc.)

Despeoas de regpoTta socinl Eotrptura Rasidonsial pora Dopcnne ddnecae [FRPT) relativin a

ascendentes e outros familiares;

Em situacio de desemprego tem que entregar declaragdo trimestralmente:
Valor da renda de casa ou prestacio mensal devida pela aquisigio de habitagio propria e

E')E:l‘!"l'lﬂl‘h‘EI’l[ﬂ'T

Documento da regulagio do exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicavel;
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i) Declaragdo do hordrio de trabalho emitida pela entidade patronal, dos responsaveis pela crianga;
k) Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
[} Fotografia da crianga tipo passe (facultativo).
3- Estes clementos farfio parte do processo individual de cada crianga que sera aberto com o objetivo de
permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a defini¢io programagio ¢ acompanhamento
dos servigos prestados.
4- No ato de admissio é devido o pagamento do valor da Inseri¢do e do seguro, fixados anualmente pela
Instituigdo e que sio afixados nas instalagdes do C.A.C.
5- No caso de desisténcia de criancas a frequentar a Instituigdio, os pais, encarregados de educagdo ou os
titulares das responsabilidades parentais, deverfio informar a secretaria com 8 ( oito ) dias de antecedéncia.
6- Em caso de desisténcia, ndo haverd direito ao reembolso de qualquer quantia paga.
7- As renovacdes das inscricdes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril, mediante o
pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do prémio de seguro,
8- Caso a inscrigio nio seja renovada no periodo referido no nimero anterior, ndo se garanie a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

9- No easo de se verificarem mensalidades em atraso, a inscricdo ndo sera renovada.

Norma 107

Processo Individual do Utente

1- Cada crianga tem um processo individual onde devem constar:
a) Ficha de inscrigio com todos os elementos de identificagdo, de contacto e dados pessoais da
erianga ¢ sua familia e respetivos documentos comprovativos, fornecidos com a inscrigio;
b) Exemplar do Contrato de prestagdo de servigos;
¢) Ficha técnica elaborada pelo técnico responsével em entrevista com o encarregado de educagio;

d) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (

dicts, medicosde, alarpins a autenc);

e} Comprovativo da situagdo das vacinas;

f) Identificagdo dos responsaveis pela entrega didria da crianga e das pessoas autorizadas. por escrito,
a retirar a crianga do C.AT.L.;

g) Registo de periodos de auséncia. bem como de ocorréncias de situagSes andmalas e outros

considerados necessarios;




h) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da erianga;

i) Relatorios de avaliagdo de implementacdo do PDI;

i) Outros eventuais relatérios de desenvolvimento;

k) Registo da data ¢ motivo da cessagdo ou rescisio do contrato de prestagio de servigos;
2- O processo individual do utente ¢ arquivado em local préprio, assegurando-se 0 acesso ao mesmo pela
Direciio ¢ Coordenagiio Téenica, garantindo sempre a sua confidencialidade e em respeito pela legislagio

vigente sobre a protecio dos direitos dos titulares dos dados pessoais.

CAPITULO INI

Regras de Funcionamento

Norma 11°

Horarios e outras Regras de Funcionamento

1- O C.A.T.L. funciona todos os meses do ano, das 7.00 horas as 19.30 horas de segunda a sexta-feira.
encerrando aos sdbados e domingos, feriados nacionais e o municipal (29 de Junho), Terga-feira de
Carnaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 de Dezembro), um dia pelo Natal ou Ano Novo. a
definir pela Direcgfio e os 2 tiltimos dias iteis de agosto para limpezas e desinfeccdo.

2- A hora de entrada da crianga. nas pausas letivas, € até as 9,30 h.

3- Estes hordrios deverdio ser cumpridos de modo a ndo prejudicar o bom funcionamento da Instituigéo
bem como evitar repercussdes a nivel pedagdgico.

4- A entrega de criancas a pessoas nfio mencionadas no ato da inscrigdo e entrevista, 50 sera feita mediante
autorizagdo prévia.

5- As criangas do C.A.T.L. ndo podem sair sozinhas da Instituigfo (idas para casa) sem documento escrito
dos encarregados de educagdo ou por quem exerca as responsabilidades parentais a autorizar.

6- A familia da crianca devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim

como da medicagio que esteja a fazer.
7- As faltas das criangas séio de registo obrigatorio e diario.

8- Apés auséncia da crianga por 15 dias seguidos, sem justificagio, a inscricio podera ser cancelada, ndo
havendo lugar a reembolso.
9- E obrigatério a marcacfio de 22 dias tteis de férias das criangas e, em caso de férias repartidas, o maior

periodo, no minimo de 12 dias seguidos, tera que ser gozado nos meses de julho ou agosto.
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10- Se o C.A.T.L. necessitar de fechar por motivos justificados, os pais, encarregados de educagio ou

e

titulares das responsabilidades parentais, serfio avisados com a devida antecedéncia.

Norma 12°

Secretaria

1- A Seeretaria do C.A.C. funciona no horario das 9.30h as 13h e das 14h as 17.30h.
2- Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui livro de reclamacdes. que podera ser solicitado
na secretaria, sempre que desejado, para os fins a que 0 mesmo se destina, ou aceder através do endereco:

www._livroreclamacoes.pt.

Norma 13°

Calculo do Rendimento per-capita

1- De acordo com a legislagic e acordo de cooperagio em vigor, sdo definidas as normas de
comparticipagdes apliciveis 4 resposta social.

2- A comparticipagdo familiar, valor que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais pagam
mensalmente é determinada pela aplicagio de uma percentagem sobre o rendimento “per-capita” do
agregado familiar.

3- Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
casamento, ou putras situacdes similares, desde que vivam em ecOnomia Comum.

4- O céleulo do rendimento per-capita do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per-capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas mensais

n = N°de elementos do agregado familiar
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5. Entende-se como rendimento do agregado familiar (RAF), o duodécimo da soma dos rendimentos
anuais auferidos a qualquer titulo por cada um dos elementos do agregado familiar.
6- Para efeito da determinacdio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento ¢ da taxa social unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitagao propria;
¢) despesas com lransportes plblicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica. devidamente comprovada:
¢) Comparticipagdio nas despesas na resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas (ERPI)
relativo a ascendentes e outros familiares.
7. A soma total das alineas b) a d) tem como limite méaximo o montante da retribuigao minima mensal.
8- A prova de rendimentos serd feita mediante a apresentagio de documentos comprovativos da real
situagiio do agregado familiar, nomeadamente apresentagdo da Declaracio de IRS e respetiva Nota de
Liguidagdio.
9. Sempre que houver dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos /despesas ¢ esgotadas
as diligéncias adequadas para o correto esclarecimento da situacfio ou na falta de entrega dos documentos
necessérios ao caleulo, a direcio poderd decidir em reunidio, o valor da comparticipagao familiar a aplicar,
até ao limite da comparticipagio familiar maxima, ndo podendo a mesma exceder o valor do custo real por
utente.
10-0 custo médio real por utente do C.A.T.L. constara da Tabela Anexa ao presente Regulamento, onde
também constard o valor maximo de comparticipagfio familiar mensal para o CATL, deliberado pela
Direcdio, no ano letivo em curso.
11- A comparticipagio familiar maxima néio pode exceder o custo médio real por Crianga no C.AT.L. no

ano anterior.

Norma 14°

Tabela de ComparticipagOes

10
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1- O valor da comparticipacdo familiar mensal € determinado pela aplicaglio de uma percentagem ao
rendimento per-capita mensal do agregado familiar.
3- E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagao ou outro documento
probatorio.
3- A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagéio dos documentos comprovativos.

4- Em caso de alteracdo da tabela em vigor, os encarregados de educagio serdio devidamente informados

da mesma e da data em que passa a vigorar.

Norma 15°

Reducio/alteracio da comparticipacio familiar mensal

1- Sempre que se verifique a frequéncia por mais que um clemento do agregado familiar, havera uma
reducéio de 15% na comparticipagdo do utente mais aniigo.

2- Nas auséncias de criancas, superiores a 15 dias ndio interpolados, por motivo de doenga, devidamente
justificada pelo médico, haverd uma redugéio de 30% no pagamento da mensalidade do més seguinte.

3- Em caso de alteragio da situagio econdmico social. do agregado familiar ( ex. por motivo de
desemprego de um dos elementos) deverdo requerer a Dire¢io a alteragiio da comparticipagdo mensal,
apresentando a necesséria documentagio probatéria, ficando com a obrigagio de comunicar de imediato a
Direciio, qualquer alteragfio na sua siluagio, nomeadamente a obtencdo de novo emprego ou de
rendimentos.

4- Nio cumprindo 2 obrigagio constante do numero anterior, fica obrigado a pagar
retroativamente, a data em que se verificou a alteraciio, as comparticipacoes familiares mensais que

seriam devidas pela nova situagio.

Norma 16"

Pagamento da Comparticipagiio Familiar

1- O pagamento da comparticipagio familiar ¢ efetuado do dia 1 ao dia 8 de cada més, de preferéncia
através de transferéncia bancdria ou na Secretaria, através de multibanco ou dinheiro.
2- A renovacio da inscri¢do e seguro, ¢ anual e paga pela tabela em vigor com a mensalidade de abril (o

valor da mesma sera afixado e atempadamente comunicado aos pais).
11
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3- Todos os utentes que forem admitides até ao dia 135, pagam a totalidade da comparticipagdo, sendo que
apos esta data pagam apenas metade.

4- A comparticipagfo € paga de setembro a julho.

5- A comparticipacio familiar referente a0 més de agosto ¢ dividida em 11 avos ¢ integrada nas outras
mensalidades.

6- A partir do dia 8, a comparticipagiio familiar sera acrescida de sangdo pecunidria de 4% sobre o valor
em divida.

7- A comparticipagdo familiar inclui: almogo, lanche e servicos médicos.

8- Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicio podera vir a suspender a
permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento das mensalidades, apds ser realizada uma

analise individual do caso.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 17"

Alimentagio

1- As criancas t@m direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pelo C.A.C., nas suas instalagges,
mediante ementas semanais claboradas pela Diregio, juntamente com um nutricionista, afixadas em lugar
visivel e adequado.

2- A alimentacio didria é constituida por almogo (12h 4s 14h) e lanche (16:30h as 17:30h) da tarde,
fornecida presencialmente as criangas nas instalagfes do C.A.T.L. nos horarios estabelecidos para essas
refeicdes:

3- O pequeno almogo ¢ da responsabilidade dos Pais, podendo ser tomado na Instituigdo até as 8.30 h
desde que os Pais o tragam.

4- No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequacio da
dieta alimentar.

5. Quando a crianca necessitar de dieta pontualmente, deverfio os pais. encarregados de educagio ou

titulares das responsabilidades parentais, entregar na [nstituigdo, o pedido da mesma até as 9,30 h.

12
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6- No caso de a crianca necessitar de uma dieta prolongada, prescrita pelo médico, deveri trazer o
respelivo atestado com a dieta a administrar e articular-se com os responsaveis familiares a sua

administracdo.

Norma 18*

Saide ¢ Cuidados de Higiene

I- O C.A.C. dispde de servigos médicos gratuitos, prestados aos utentes, uma vez por semana.

2- As criancas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos medicamentos
identificados com o nome da crianga ¢ que sejam estritamente necessarios, bem como de todas as
indicagdes do tratamento assinaladas pelo médico, o hordrio e a dosagem da toma do medicamento,
entregando fotocdpia da receita médica (as tomas de 24h e 12h deverdo ser administradas em casa do
utente).

3- Em caso de medicamentos sem receita médica, o encarregado de educagio, devera preencher e assinar a
ficha de autorizagdo como responsavel pela toma do mesmo.

4- Quando uma crianga se encontra em estado febril, com vomitos ou diarreia, os pais ou quem exerga a
responsabilidade parental serfio avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianga do C.A.T.L.
¢ providenciarem as diligéncias julgadas necessarias;

5- Sempre que a crianga se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenga, devera apresentar,
na altura do seu regresso, uma declaragio médica comprovativa do restabelecimento.

6- As criancas utentes estiio abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, da Companhia de Seguros
Fidelidade, cuja copia da Apélice se encontra afixada em local visivel nas instalagdes do C.A.C.

7- Em caso de acidente de que a crianca seja vitima, ocorrido na Instituigdo, os primeiros socorros serao
prestados localmente ( Ex. Ceniro de Satde, Bombeiros) e em caso de gravidade a crianca sera conduzida
4 unidade Hospitalar da drea e os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo de imediato
informados.

R 1ima crianga com doenga infetocontagioss ou que ponha em risen a safde de ontras criancas nfio pode
permanecer no C.A.C., nomeadamente com sarampo, papeira, varicela, infe¢des oftalmoldgicas, diarreias,
{ebres, parasitas ( piolhos, lombrigas, etc.)

9. No caso de doenca contagiosa, a crianca s6 podera reiniciar a frequéncia, mediante apresentagio de

declaracdio médica.
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10- Por indicagiio do delegado de salde, a Instituigio poderd encerrar temporariamente em situagdes de
comprovada necessidade, nio havendo lugar a qualquer reembolso.
11- A erianga deverd vir com a sua higiene pessoal devidamente cuidada (banho, unhas limpas e cortadas

e roupa limpa).

Norma 19°

Objetos de uso pessoal

1- O C.A.C. néio se responsabiliza por danos ou perdas de valores, objetos, equipamentos eletronicos,
telemoveis, computadores ou outres objetos trazidos de casa.
2- E expressamente proibido, nas instalagdes do C.A.T.L., o uso, pelas criangas, de objetos que possam

provocar acidentes, nomeadamente: fosforos, canivetes, laminas, fisgas, isqueiros, bombas de carnaval.

Norma 20°

Articulagiio com os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais com a familia

1- Anualmente havera duas reunides gerais com os pais, encarregados de educagio ou titulares das
responsabilidades parentais, que terfio lugar no principio de cada ano letivo (no més de outubro), ¢ no fim
de cada ano letivo (principio de junho). no entanto e caso seja necessario, podera haver reunioes
extraordindrias, quer a pedido dos pais quer por entendimento da Instituigdo.

2- Sempre que se justifique, serfio realizadas sessdes de atendimento aos Pais ou a quem exerca a
responsabilidade parental, pelos Técnicos responsdveis, podendo também aqueles, sempre que assim o
entenderem, solicitar uma reunido & téenica responsavel pelo seu filho.

3- Estas reunides terfio como objetivo dar conhecimento aos pais da evoluglo dos seus filhos dentro do
estabelecimento que frequentam. bem como harmonizar as suas praticas com as familias, para que desta
forma as criancas se sintam responsaveis € seguras.

4- Sonds ohjotive da €A €, o desanunluimento integral da erianca. sustentade pelo apoio dos nais.
deverd existir uma relacio de interligacfio com a Instituigdo. pelo que deverdo 0s mesmos manter contato
e envolvimento com as atividades e reunides que a Instituigdo proporciona.

5 A auséncia dos pais, encarregados de educacdo ou titulares das responsabilidades parentais, as reunioes,

ndo é motivo para desconhecimento ou incumprimento de decisGes af tomadas.
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6- Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental. quando selicitado, serd facultado o
conhecimento das informagées constantes do Processo Individual da Crianga.
7- Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais serao envolvidos nas atividades realizadas no

C.A.C. de acordo com o Programa de Atividades Anual ¢ do Projeto Pedagogico em vigor.

Norma 21*

Atividades de Exterior

1- O C.A.C. organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano pedagogico, tendo em
conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

2- Estas saidas sdio orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizagio prévia
por escrito, dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais aquando da realizagdo de cada
atividade.

3- Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipago financeira complementar.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Norma 22*

Instalagies

As instalactes do C.A.T.L. siie compostas por:
a) Quatro salas de atividades organizadas por grupos etarios ¢ ciclos de estudo;
b) Sala de refeigbes;
¢) InstalagBes sanitirias;

d) Parque exterior para recreio.

Norma 23"

Pessoal




O quadro de pessoal afeto ao C.A.T.L. encontra-se afixado em local visivel contendo a indicagdo do
niimero de recursos humanos, formagdo e contedido funcional, definido de acordo com a legislagio em

vigor.

Norma 24°
Direciio Pedagogica

1- A Direcio Técnica do C.A.T.L. compete a um Técnico, cujo nome, formagdo e contetido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel
petante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2- A Direglio Técnica é substituida, nas suas auséneias, por um outro dos Técnicos da mesma valéncia

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma 25%

Direitos e Deveres dos Utentes ¢ Pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais

1- Sdo direitos dos Utentes e Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais:
a) O respeito pela sua identidade pessoal, pelos seus usos e costumes, ser tratado com dignidade e
respeito pelas suas conviceBes religiosas, sociais e politicas;
b) O acompanhamento por equipa técnica ¢ pessoal especializado;
c) Atendimento individualizado;
d) Espaco adequado, limpo e bem equipado;
¢) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;

g) Prestagio dos servigos, nos termos do contrato celebrado;
h) Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo.

2. S50 deveres dos Utentes ¢ Pais ou quem exerga as responsabilidades parentais:
a) Tratar com respeito e dignidade os funcionirios do C.A.T.L. ¢ 0s dirigentes da Instituigio;
b) Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebragio deste contrato:

¢) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades. nas atividades desenvolvidas;
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d)

€)

k)

Iy

Comunicar e justificar as auséncias;

Informar de situagdes de doenca;

Contribuir para 0 bem-esiar ¢ higiene de todos;

Comunicar todas as alteragdes de contatos telefonicos e moradas;
Proceder atempadamente ao pagamenio da mensalidade, até ao dia oito de cada mes, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

Respeitar as normas e os hordrios estipulados no contrato, nomeadamente os de entradas e saidas;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do C.A.T.L., bem como
de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Diregdo, com oito (8 ) dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo, tempordria ou definitivamente;

Observar e fazer cumprir a legislagio em vigor em relagfio ao direito de imagem dos utentes.

Norma 26"

Direitos e Deveres da Instituicio

1- Sao direitos da Instituicdo:

)

b)

c)

d)

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

A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagfo financeira e do apoio
téenico;

Proceder & averiguagio dos elementos necessarios & comprovagiio da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo:

Fazer cumprir com o gue foi acordado no ato da admisséio, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento do servigo;

O direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as

repEener o sbnamboss A e senbe ma-.llnnxcntn, Ao Farmaa sasiba r\nri-;-r.-ulnr', qur.l.r--rln r\nr-hr-m R RS

ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes € 0 ambiente necessario & eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da propria

Instituigio.

2- Sao deveres da Institui¢do:




a)

b)

)

d)

e)

g)

h)

i

[ .

&

Respeito pela individualidade dos utentes e familias, proporcionando o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia;

Criagfio e manutengiio das condigBes necessarias ao normal desenvolvimenio da resposta social
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formago e qualificages adequadas;
Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional

Promover uma gestio que equilibre a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

Colaborar com 0s servigos da Seguranca Social, de forma adequada ao desenvolvimento da
resposia social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno e garantir 0s servigos contratualizados:
Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes:

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes:

Observar e fazer cumprir a legislagio em vigor em relaggo ao direito de imagem dos utentes.

Norma 27¢

Conftrato de Prestacio de Servigos

1- E celebrado, por escrito, contrato de prestagio de servigos com os pais ou com guem assuma as
responsabilidades parentais donde constem direitos e obrigagtes das partes;

2- Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual de utente:

3- Qualquer alteragfio ao contrato € efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

MNorma 287

Interrupciio da prestaciio dos servigos por iniciativa do utente

1- As situacBes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcéo

2- A auséncia da crianca por motivo de férias, deve ser comunicada a Instituigdo, com antecedéncia, até ao

final do més de abril.
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Norma 29*

Cessacido da prestacio de servigos por facto nio imputivel ao prestador

1- Auséncias injustificadas da crianga, superiores a 30 (trinta) dias seguidos podem determinar a cessagdo
da prestacéo de servigos.

2- Se os Pais do utente ou quem exerca as responsabilidades parentais, pretender denunciar o contrato de
prestagdo de servigos, terd de informar a Instituigdo, oito (8) dias antes de abandonar a resposta social.

podendo implicar, a falta de tal obrigagiio, o pagamento da mensalidade do més imediato.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS
Norma 30°

Alteracies ao presente Regulamento

1- O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragtes no funcionamento do C.A.C.
resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetive principal a sua melhoria.

2- Em algumas situacfes a revisdo podera traduzir-se apenas na introdugdo de adendas ao presente

regulamento.

3- Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
sem prejuizo da resolugiio do contrato a que a estes assiste, em caso de discorddncia dessas alteragics.

4- Serd entregue ou enviada via correio eletrénico, uma copia do Regulamento Interno e Tabela Anexa aos

pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragio do contrato de prestagio de

SErvigos.

Norma 31°
Integraciio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas. as mesmas serfio supridas pela Diregdo da Instituicio, tendo em conta a

legislagdo em vigor sobre a matéria.
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Norma 32*

Entrada em Vigor

Este Regulamento foi aprovado em reunido de Direciio, conforme Aeta N° 819 de 17 de abril de 2024
e entrara em vigor a partir de 01/06/2024.

Anexo: Tabela de Comparticipagdes.




