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CAPITULO | D

s
INTRODUGAO E DISPOSIGOES GERAIS )
Norma 12 ﬁ |
A Instituigao

O Centro de Apoio a Crianga (C.A.C.), pessoa coletiva n° 500844950, foi fundado em 1977
e a sua constituicio publicada no Diario da Republica, i Série, n® 292 de 20/12/1977 e
registada como Instituigdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos em
10/07/1985 com o numero de registo 38/85, com acordo de cooperagao celebrado com o
Centro Distrital da Seguranga Social de Lisboa.

A atividade do C.A.C. é fundamental, tendo em conta as caréncias verificadas, na area da
infancia, na freguesia e no meio onde esta inserido e suas zonas envolventes, tendo por

objetivo a promogéo do apoio a populagéo infanto-juvenil, desenvolivendo a sua atividade ao

nivel de trés respostas sociais.

» Creche - dos 0 aos 3 anos
» Pré-escolar - dos 3 aos 6 anos
» CA.T.L.-dos 6 aogs 13 anos

As trés respostas sociais desenvolvidas pelo C.A.C. funcionam em trés edificios distintos.

Norma 22

Ambito de Aplicacso

O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicao;
¢) Assegurar um relacionamento de respeito e cortesia entre todas as pessoas envolvidas

na prestagdo dos servicos, quer sejam os profissionais, os utentes efou seus familiares
bem como na cooperagdo com quaisquer outras entidades.
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Norma 3° o
Legislagdo Aplicavel @ )

A resposta social C.A.T.L rege-se, para aléem do Protocolo de Cooperagio em vigor com
a Seguranga Social e de Circulares de Orientagdo Técnica emanadas das Entidades

competentes, pela seguinte legislagio em vigor :

Decreto-Lei n.° 30/89, de 24 de janeiro que estabelece as normas basicas para a
instalagdo e funcionamento de ATL, incluindo aspectos como as condigcbes de

seguranca, satide e higiene das instalagoes.

Decreto-Lei n.° 64/2007, de Marco, com as alteragdes vigentes, que define o regime de
licenciamento e fiscalizacdo da prestagédo de servicos e dos estabelecimentos de apoio
social, em que sao exercidas actividades e servicos do ambito da seguranga social

relativos, entre outros, a criangas, jovens.

Norma 42

Destinatarios e Objetivos

O C.A.T.L. do Centro de Apoio a Crianga (C.A.C.) € um espaco de natureza socioeducativa,
destinada a acolher criangas dos seis aos treze anos de idade, que frequentem o 1°, 2% e 3°
Ciclo de escolaridade, durante o periodo diario especifico e tem como objetivos:
a) Proporcionar as criangas, experiéncias que concorram para o seu crescimento como
pessoa, satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual afetiva e social;
b) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada crianca, por
forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e
aceitagdo de cada um;
c) Favorecer a inter-relagao familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma
valorizagao, aproveitamento e recuperagéo de todos os recurso do meio:
d) Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

e) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo da crianga.



Norma 5° "4{ AN
Atividades e Servicos QQ, .

O C.A.T.L. presta um conjunto de atividades e servigos, adequados a satisfagdo das
necessidades da crianca e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:
a) Atividades pedagégicas, lidicas e de motricidade, em fungéo da idade e necessidades
especificas das criancas, baseadas no projeto pedagogico do C.A.C,;
b} Apoio especializado na realizagao dos trabalhos de casa;
¢) Almogo e lanche, desde que as criangas estejam presentes nas instalagdes a hora do
almogo (das 12h as 14h) e a hora do lanche (das 16:30h as 17:30h);
d) Acompanhamento das criangas nas suas idas e vindas das Escolas do 1° Ciclo sitas em
Mira Sintra;
e) Disponibilizagdo de informagdo a familia, sobre o funcionamento do C.AT.L. e
desenvolvimento da crianga.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 6°

Condigdes de Admissao

Séo condigdes de admissdo na C.A.T.L.:

a) Estar enquadrado nas condigdes referidas na Norma 42
b) Nao ser portador de doenga infetocontagiosa.

Norma 72

Pré-Inscrigéo

1- Para efeitos de admisséo, devera ser efetuada uma Pré-Inscrigdo, entre o dia 1 de margo e ¢

dia 30 de abril do ano em que pretendem candidatar-se, através do preenchimento de uma

ficha de pré-inscrigio, disponivel na secretaria da instituigho ou no site oficial
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(www.centroapoiocrianca.pt) durante o mesmo periodo, que constitui parte integrante do seu

D
e

processo individual, devendo fazer prova documental das declaragdes efetuadas, mediante a

entrega dos seguintee documentos fotocopiados:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

i)

Cartio do Cidadao ou outro documento valido de identificagdo do utente e dos pais ou
quem exerca responsabilidade parental;

Cartio de Contribuinte dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental,

Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente, dos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental;

Cartao de Utente do Servigo Nacional de Sadde ou Subsistema a que o utente pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente em
caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar (tltimo recibo de ordenado dos
seus membros, declaragéo de IRS e respetiva Nota de Liquidacao),

Valor da renda de casa ou prestagdo mensal devida pela aquisicao de habitagao propria;
Documento do regime de exercicio das responsabilidades parentais, quando aplicavel,
Comprovativo do escaléo de abono de familia.

2- Em caso de davida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

3- Apos o periodo de pré-inscrigdo referido no n°1 da presente norma, sé podem ser aceites

pela direcao outras inscrigdes a titulo excecional.

4- Esta pré-inscrigio terd a validade por um ano, caso nio tenha vaga, tera de ser renovada no
ano seguinte, no periodo de 1 de Margo a 30 de Abril.

Norma 82

Critérios de Prioridade na Admissio

1- A admiss&o das criangas é da responsabilidade da Dire¢do do C.A.C., mediante parecer da
Direcdo Técnica.

2- A admissao estad sujeita as vagas existentes e far-se-a segundo os critérios de prioridade
adiante definidos.

3- A crianga sera 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 cooperacdo celebrado com o Instituto da Seguranga Social, IP-Centro Distrital de

Lisboa.
4- Sao critérios de prioridade de admissao:
a) Criancas que frequentaram a Instituicao no anc anterior,
b) Criangas filhos de funcionarios do C.AC.;
¢) Criancas que tenham irméos a frequentar o C.A.C. que comprovadamente pertengam ao
mesmo agregado familiar;
d) Criancas em risco social ou com baixos recursos economicos;

e) Criangas que residam perto do C.A.C;
f) Criangas em que ambos os pais trabalham.
5- Apos preenchimento da capacidade da resposta social, atendendo aos critérios de admissao

definidos, as restantes pré inscricdes ficardo em lista de espera, tendo a validade de um ano,
sendo necessario que renove a pré-inscrigdo no ano sequinte, se mantiver o interesse em se
candidatar.

6- Surgindo vagas no decurso do ano letivo, os Pais, Encarregados de Educacédo ou titulares
das responsabilidades parentais das criangas pre inscritas/selecionadas, serao contactados
segundo os critérios de admissao de acordo com a ordem de lista de espera.

7- Na admissao deverdo ser assinados, pelos Pais ou guem exerga as responsabilidades
parentais, as seguintes declaragbes.

a) Em como lhe foi entreqgue um exemplar do Regulamento Interno de Funcionamento e
tomou conhecimento das informacgdes ai descritas, comprometendo-se a cumprir as
respetivas regras;

b) Autorizacao da pessoa ou pessoas a quem a crianga possa ser entregue;

¢) Autorizagao de registo fotografico e video das criangas para construcao de portfélio e
para outros fins ligados ao projecto educativo € da sua partitha em redes sociais ou sitios

alojados na Internet sem possibilidade de reconhecimento facial da crianca ou plataforma
digital (Educabiz) de acesso reservado;

d) Autorizacdo de administracdo de Paracetamol ( Ben-u-ron) em caso de febre sendo
fornecida a informagéo da dosagem respetiva;
e) Autorizagdo de saidas 4 Comunidade.

8 - A admiss&o de criangas portadoras de deficiéncia carece de autorizagdo da Diregédo com

base em avaliacdo e parecer prévios, de técnicos e especialistas, atendendo a que a instituicdo
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ndo esta vocacionada nem tem capacidade técnica para acolher criangas com determinadas ’9)
deficiéncias ou doencas, estando sujeita a verificagao na instituicao, de todas as condigbes

adequadas ao caso concreto, nomeadamente 0s meios humanos, salvaguardando sempre o

bem estar, a seguranca e saude de todos os utentes.

Norma 92

Inscrigdo e Renovagéo

1- Com a admissao e inscrigao, os pais ou os titulares das responsabilidades parentais, sao,
automaticamente, socios da Instituicdo C.A.C..
2- A inscrigdo definitiva e admissdo deve ser formaiizada por escrito através da celebragéo de
contrato de prestacao de servigos, assinado por ambas as partes e condicionada a entrega dos
seguintes elementos e documentos:
a) ldentificagio da crianga e restante agregado familiar (Cartao de Cidad&o ou B.)./boletim
de nascimento, Utente, NISS e NIF);
b) Boletim de vacinas atualizado;
c) Os 3 dltimos recibos de vencimento do pai e mae ou do titular das responsabilidades
parentais;
d) L.R.S. do ano anterior e respetiva nota de liquidagao;
e) Documento de outros rendimentos (desemprego, rendimento minimo, pensédo de
alimentos etc.)
f) Despesas de resposta social Estrutura Residencial para Pessoas idosas (ERPI) relativo
a ascendentes e outros familiares;
g} Em situacéo de desemprego tem que entregar declaracio trimestralmente:

h) Valor da renda de casa ou prestagéo mensal devida pela aquisicao de habitagao propria
e permanente;

i) Documento da regulagdo do exercicio das responsabilidades parentais, quando
aplicavel;

J) Declaragéao do horario de trabalho emitida pela entidade patronal, dos responsaveis pela
crianca;

k) Atestado médico em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;



j) Fotografia da crianga tipo passe (facultativo). g

3- Estes elementos fardo parte do processo individual de cada crianca que sera aberto com o
objetive de permitir o estudo e o diagnastico da situagéo. assim como a definigao programacao
e acompanhamento dos servigos prestados.

4- No ato de admissdo & devido o pagamento do valor da Inscricdo e do seguro, fixados
anualmente pela Instituigao e que sao afixados nas instalagdes do C.A.C.

5- No caso de desisténcia de criangas a frequentar a Instituicdo, os pais, encarregados de
educagio ou os titulares das responsabilidades parentais, deveriao informar a secretaria com 8 (
oito ) dias de antecedéncia.

6- Em caso de desisténcia, nao havera direito ao reembolsc de gualquer quantia paga.

7- As renovagbes das inscrigbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de abril,
mediante o0 pagamento de uma taxa a fixar cada ano, acrescida do prémio de seguro.

8- Caso a inscrigio néo seja renovada no periodo referido no niimero anterior, ndo se garante a
possibilidade de frequéncia para o ano letivo seguinte.

9- No caso de se verificarem mensalidades em atraso, a inscrigdo nao sera renovada.

Norma 102

Processo Individual do Utente

1- Cada crianc¢a tem um processo individual onde devem constar:

a) Ficha de inscricido com todos os elementos de identificacio, de contacto e dados
pessoais da crianga e sua familia e respetivos documentos comprovativos, fornecidos
com a inscrigao;

b) Exemplar do Contrato de prestacio de servicos:

¢) Ficha técnica elaborada pelo técnico responsavel em entrevista com o encarregado de

educacao;

Declaragao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacao, alergias e outros);

e) Comprovativo da situagio das vacinas;

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



g) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes anomalas e
outros considerados necessarios,

h) Plano de Degenvolvimento Individual (PDI) da crianga;

i) Relatorios de avaliagdo de implementagéao do PDI,

j) Outros eventuais relatérios de desenvolvimento;

k) Registo da data e motivo da cessagao ou rescisao do contrato de prestacdo de servigos;
2- O processo individual do utente é arquivado em local proprio, assegurando-se 0 acesso ao
mesmo pela Direcdo e Coordenagéo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade € em

respeito pela legislacdo vigente sobre a protecéo dos direitos dos titulares dos dados pessoais.

CAPITULO Ili
Regras de Funcionamento
Norma 112

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 sabados e domingos, feriados nacionais @ o municipal (29 de

Junho), Terca-feira de Carnaval, Sexta-Feira Santa, véspera de Natal (24 de Dezembro), um
dia pelo Natal ou Ano Novo, a definir pela Direcgcao e os 2 ultimos dias uteis de aqosto para

limpezas e desinfeccao.

2- A hora de entrada da crianca, nas pausas letivas, é até as 9,30 h ndo podendo as criangas
manter-se na instituicac apds as 18h30m.

3- Estes horarios dever&o ser cumpridos de modo a n&o prejudicar o bom funcionamento da

Institui¢io bem como evitar repercussdes a nivel pedagogico.
4- A entrega de criangas a pessoas nao mencionadas no ato da inscrigdo e entrevista, s6 sera

feita mediante autorizagao prévia, devendo estar devidamente credenciadas e podendo-lhes ser
exigida a apresentacao de documentos oficiais de identificagéo.

5- As criangas do C.AT.L. ndo podem sair sozinhas da Instituicdo (idas para casa) sem

documento escrito dos encarregados de educacdo ou por quem exerca as responsabilidades
parentais a autorizar,
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6- A familia da crianga devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na @
véspera, assim como da medicagao que esteja a fazer.
7- As faltas dag criancas s3o de registo obrigatério e diario.
8- ApoOs auséncia da crianga por 15 dias seguidos, sem justificacfo, a inscricdio podera ser
cancelada, n3o havendo lugar a reembolso.
9- E obrigatorio a marcacdo até dia 30 de Margo de cada ano, de 22 dias uteis de férias das
criancas, sendo obrigatéria a marcagédo de um periodo minimo de12 dias Uteis a serem

gozados nos meses de Julho e Agosto.
10- Se o C.AT.L. necessitar de fechar por motivos justificados, os pais, encarregados de

educacao ou titulares das responsabilidades parentais, serdo avisados com a devida

antecedéncia.

Norma 122

Secretaria

1- A Secretaria 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 reclamagées, que podera
ser solicitado na secretaria, sempre que desejado, para os fins a que o mesmo se destina, ou

aceder através do endereco: www livroreclamacoes.pt.

Norma 132

Calculo do Rendimento per-capita

1- De acordo com a legislagéo e acordo de cooperagac em vigor, sao definidas as normas de
comparticipagdes aplicaveis a resposta social CATL.

2- A comparticipagao familiar, valor que os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
pagam mensalmente é determinada pela aplicagdo 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 outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum.

4- O calculo do rendimento per-capita do agregado familiar & realizado de acordo com a
seguinte férmula:
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RC = RAF/12-D m

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

Sendo que:

D = Despesas fixas mensais

n = N°de elementos do agregado familiar
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 determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestag&o devida pela aquisicao de habitagao prépria;
c) despesas com transportes publicos, até ac valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;
d) As despesas com satde e a aquisicado de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica, devidamente comprovada;
e) Comparticipagao 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 maximo o montante da retribuicdo minima
mensal.
8- A prova de rendimentos sera feita mediante a apresentacao de documentos comprovativos
da real situagao do agregado familiar, nomeadamente apresentagac da Declaragéo de IRS e
respetiva Nota de Liquidagao.
9- Sempre que houver dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos /despesas
e esgotadas as diligéncias adequadas para o correto esclarecimento da situa¢do ou na falta de
entrega dos documentos necessarios ao calculo, a diregdo podera decidir em reuniéo, o valor
da comparticipagao familiar a aplicar, até ao limite da comparticipagéo familiar maxima, nao
podendo a mesma exceder o valor do custo real por utente.

11
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10-O custo médio real por utente do C.A.T.L. constard da Tabela Anexa ao presente ’@/
Regulamento, onde também constara o valor maximo de comparticipagio familiar mensal para (X
o CATL, deliberado pela Diregio, no ano letivo em curso.
11- A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real por Crianga no

C.A.T.L. no ano anterior.

Norma 14°

Tabela de Comparticipagoes

1- O valor da comparticipagdo familiar mensal € determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per-capita mensal do agregado familiar.

2. E feita mediante a apresentagao da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério.

3- A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacéo dos documentos comprovativos.
4- Em caso de alteragao da tabela em vigor, os encarregados de educagao serao devidamente

informados da mesma e da data em que passa a vigorar.

Norma 152

Reducgdo/alteracdo da comparticipacado familiar mensal

1- Sempre que se verifiqgue a frequéncia por mais que um elemento do agregado familiar,
havera uma redugéo de 15% na comparticipagao do utente mais antigo.

2- Nas auséncias de criangas, superiores a 15 dias ndo interpolados, por motivo de doencga,
devidamente jusiificada pelo meédico, havera uma redugdo de 30% no pagamento da
mensalidade do més seguinte.

3- Em caso de alteragéo da situagdo econémico social, do agregado familiar ( ex. por motivo de
desemprego de um dos elementos) deverdo requerer a Diregdo a alteragéo da comparticipagéo
mensal, apresentando a necessaria documentacio probatéria, ficando com a obrigagédo de

comunicar de imediato a Direcio, qualquer aiteragdo na sua situa¢io, nomeadamente a
obtencéo de novo emprego ou de rendimentos.

12
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4- N3o cumprindo a obrigagido constante do numero anterior, fica obrigado a pagar qa)

retroativamente, a data em que se verificou a alteragdo, as comparticipagdes familiares

mensais que seriam devidas pela nova situagao.

Norma 162

Pagamento da Comparticipagao Familiar

1- O pagamento da comparticipagdo familiar é efetuado do dia 1 ao dia 8 de cada més, de
preferéncia através de transferéncia bancaria ou na Secretaria, através de multibanco ou
dinheiro.

2- A renovagao da inscrigao e seguro, é anual e paga pela tabela em vigor com a mensalidade
de abril (0 valor da mesma sera afixado e atempadamente comunicado aos pais).

3- Todos os utentes que forem admitidos até ao dia 15, pagam a totalidade da comparticipacgao,
sendo que apos esta data pagam apenas metade.

4- A comparticipacio & paga de setembro a julho.

5- A comparticipacao familiar referente ao més de agosto é dividida em 11 avos e integrada nas
outras mensalidades.

6- A partir do dia 8, a comparticipagao familiar sera acrescida de san¢ao pecuniaria de 4%
sobre o valor em divida.

7- A comparticipag&o familiar inclui: almogo, lanche e servigos médicos.

8- Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicao podera vir a

suspender a permanéncia do utente até que seja regularizado o pagamento das mensalidades,
apos ser realizada uma andlise individual do caso.

CAPITULO IV

DA PRESTAGCAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 172
Alimentacao
1- As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, fornecida pelo C.A.C., nas suas

instalagbes, mediante ementas semanais elaboradas pela Direcdo, juntamente com um
nutricionista, afixadas em lugar visivel e adequado.

3
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2- A alimentagao diaria é constituida por almogo (12h as 14h) e lanche (16:30h as 17:30h) da g@'
tarde. fornecida presencialmente as criangas nas instalacées do C.A.T.L. nos horarios
estabelecidos para essas refeigdes; o ’
3- O pequeno almoco € da responsabilidade dos Pais, podendo ser tomado na Institui¢ao 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

adequacdo da dieta alimentar.
5- Quando a crianga necessitar de dieta pontuaimente, deverio os pais, encarregados de
educagao ou titulares das responsabilidades parentais, entregar na Instituicao, o pedido da

mesma até as 9,30 h. '
6- No caso de a crianga necessitar de uma dieta prolongada, prescrita pelo médico, devera

trazer o respetivo atestado com a dieta a administrar e articular-se com 0s responsaveis

familiares a sua administragao.

Norma 182

Satide e Cuidados de Higiene

1- O C.A.C. dispde de servigos médicos gratuitos, prestados aos utentes, uma vez por semana.
2- As criangas que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se acompanhar dos
medicamentos identificados com o nome da crianga e que sejam estritamente necessarios, bem
como de todas as indicagSes do tratamento assinaladas pelo meédico, o horario e a dosagem da
toma do medicamento, entregando fotocépia da receita médica (as tomas de 24h e 12h deverao
ser administradas em casa do utente).

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

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

5- Sempre que a crianca se ausentar durante 5 dias consecutivos, por motivo de doenga,

devera apresentar, na altura do seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do
restabelecimento.
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6- As criancas utentes estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais, da Companhia ([’(%'
de Seguros Fidelidade, cuja copia da Apdlice se encontra afixada em local visivel nas
instalagdes do C.AC.
7- Em caso de acidente de que a crianga seja vitima, ocorrido na instituigdo, os primeiros
socorfos serdo prestados localmente ( Ex. Centro de Saiude, Bombeiros) e em caso de
gravidade a crianga sera conduzida a unidade Hospitalar da 4rea e os pais ou quem exerca a

responsabilidade parental serio de imediato informados.
8- Uma crianga com doenga infetocontagiosa ou que ponha em risco a saide de outras

criancas ndo pode permanecer no C.A.C., nomeadamente com sarampo, papeira, varicela,
infegdes oftalmoldgicas, diarreias, febres, parasitas ( piolhos, lombrigas, etc.)

9- No caso de doenga contagiosa, a crianga s0 podera reiniciar a frequéncia, mediante
apresentacao de declaragio medica.

10- Por indicagdo do delegado de salde, a Instituigho podera encerrar temporariamente em
situagbes de comprovada necessidade, ndo havendo lugar a qualquer reembolso.

11- A crianca devera 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. ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores, objetos, equipamentos
eletronicos, teleméveis, computadores ou outros objetos trazidos de casa.

2- E expressamente proibido, nas instaiagbes do C.A.T.L., o uso, pelas criangas, de objetos que
possam provocar acidentes e/ou colocar em risco o bem estar e seguranga de utentes e

funcionarios, nomeadamente: fésforos, canivetes, laminas, fisgas, isqueiros, bombas de
carhaval.

Norma 20?

Articulagdo com os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais com a familia

1- Anualmente havera duas reunides gerais com os pais, encarregados de educagao ou
titulares das responsabilidades parentais, que terso tugar no principio de cada ano letivo (no
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més de outubro), e no fim de cada ano letivo (principio de junho}), no entanto € caso seja
necessario, podera haver reunides extraordinarias, quer a pedido dos pais quer por
entendimento da Instituigio.

2- Sempre que se justifique, serdo realizadas sessOes de atendimento acs Pais ou a gquem
exerca a responsabilidade parental, pelos Técnicos responsaveis, podendo também aqueles,
sempre que assim o entenderem, solicitar uma reuniao a técnica responsavel pelo seu filho.

3. Estas reunioes terdo como objetivo dar conhecimento aos pais da evolugéo dos seus filhos
dentro do estabelecimento que frequentam, bem como harmonizar as suas praticas com as
familias, para que desta forma as criangas se sintam responsaveis e seguras.

4- Sendo objetivo do C.A.C., o desenvolvimento integral da crianga, sustentado pelo apoio dos
pais, devera existir uma relagao de interligagdo com a Instituicdo, pelo que deverao os mesmos
manter contato & envolvimento com as atividades e reunides que a Institui¢io proporciona.

5. A ausénecia dos pais, encarregados de educagdo ou titulares das responsabilidades
parentais, as reunides, ndo & motivo para desconhecimento ou incumprimento de decisdes ai
tomadas.

6- Aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, quando solicitado, sera facultado o
conhecimento das informagoes constantes do Processo Individual da Crianga.

7- Aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais serdo envolvidos nas atividades

realizadas no C.A.C. de acordo com o Programa de Atividades Anual e do Projeto Pedagdgico
em vigor.

Norma 212
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 sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a

autorizagdo prévia por escrito, dos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais
aquando da realizagio de cada atividade.

3- Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagdo financeira
complementar.
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CAPITULO V
DOS RECURSOS

Norma 222

Instalagbes

As instalagdes do C.A.T.L. sdo compostas por:
a) Quatro salas de atividades organizadas por grupos etarios e ciclos de estudo;

b) Sala de refeigGes;
¢) Instalagbes sanitarias;
d) Parque exterior para recreio.

Norma 23?2

Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao C.AT.L. encontra-se afixado em local visivel contendo a
indicacao do numero de recursos humanos, formagao e conteddo funcional, definido de acordo

com a legislagédo em vigor.

Norma 24°

Diregdo Pedagodgica

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

2- A Direcao Técnica é substituida, nas suas auséncias, por um outro dos Técnicos da mesma
resposta social,
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CAPITULO VI é);

DIREITOS E DEVERES

Norma 252

Direitos e Deveres dos Utentes e Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais

1- Sao direitos dos Utentes e Pais ou quem exerca as responsabilidades parentais:

a)

b}
¢)
d)
e)
f)

g
h)

O respeito pela sua identidade pessoal, pelos seus usos e costumes, ser tratado com
dignidade e respeito pelas suas conviccdes religiosas, sociais e politicas;

O acompanhamento por equipa técnica e pessoal especializado;

Atendimento individualizado;

Espaco adequado, limpo e bem equipado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e necessidades;
Prestaco dos servigos, nos termos do contrato celebrado;

Apresentar reclamagtes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da

Instituicdo.

2- Sao deveres dos Utentes e Pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais:

a)

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do C.A.T.L. e os dirigentes da Instituicao;

b} Comunicar atempadamente as alteracdes que estiveram na base da celebracao deste

c)
d)
e)
f)

)
h)

)

contrato;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Comunicar e justificar as auséncias;

Informar de situagdes de doenca;

Contribuir para o bem-estar ¢ higiene de todos;

Comunicar todas as alteragées de contatos telefonicos e moradas:

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, até ao dia oito de cada més,
de acordo com o contrato previamente estabelecido:

Respeitar as normas e os horarios estipulados no contrato, nomeadamente os de
entradas e saidas;

Observar ¢ cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do C.A.T.L.,
bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento:
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k) Comunicar por escrito a Diregio, com oito (8 ) dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo, temporaria ou definitivamente;
) Observar e fazer cumprir a legislagdo em vigor em relagio ao direito de imagem dos
utentes.

Norma 262

Direitos e Deveres da Instituigao

1- S&o direitos da Instituigao:

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

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira
e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacgdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das
declaragées prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento do servigo;

e) O direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagao dos servigos, as condigdes e 0
ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituico.

2- Séao deveres da Instituicio:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e famiiias, proporcionande o acompanhamento
adequado a cada um e em cada circunstancia:

b) Criagdo e manutencdo das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social designadamente guanto ao recrutamento de profissionais com formacao
e qualificagbes adequadas;

¢) Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua atividade com zelo,
responsabilidade e ética profissional
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d) Promover uma gestao que equilibre a sustentabilidade financeira com a qualidade global %
da resposta social; (CQ

e) Colaborar com o0s servicos da Seguranga Social, de forma adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento interno e garantic 0s servigos
contratualizados;

g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagao dos utentes;

h) Manter os processos dos utentes atualizados;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

j) Observar e fazer cumprir a legislagdo em vigor em relagéo ao direito de imagem dos

utentes.

Norma 272

Contrato de Prestacao de Servigos

1- E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com guem
assuma as responsabilidades parentais donde constem direitos e obrigacées das partes e do
qual este Regulamento Interno é Anexo.

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 alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma 282

Interrupcéo da prestacdo dos servi¢os por iniciativa do utente

1- As situagbes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a
Direcao

2- A auséncia da crianga por motivo de férias, deve ser comunicada a Instituicdo, com
antecedéncia, até ao final do més de Margo.
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Norma 29% 7‘3‘\

"} ;
Cessacdo da prestagédo de servigos por facto nao imputavel ao prestador g&{)’

1- Auséncias injustificadas da crianga, superiores a 30 (frinta) dias seguidos podem determinar

a cessacado da prestacao de servigos.
2- Se os Pais do utente ou quem exerga as responsabilidades parentais, pretender denunciar o

contrato de prestacdo de servigos, terd de informar a Instituicdo, oito (8) dias antes de
abandonar a resposta social, podendo implicar, a falta de tal obrigacdo, o pagamento da

mensalidade do més imediato.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS
Norma 30°

Alteracdes ao presente Regulamento

1- O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracées no funcionamento
do C.A.C. resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria.

2- Em algumas situagdes a revis3o podera traduzir-se apenas na introdugdc de adendas ao
presente regulamento.

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

4- Sera entregue ou enviada via correio eletronico, uma copia do Regulamento Interno e Tabela
Anexa aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de celebragido do
contrato de prestagao de servigos.
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Norma 31°

Integragéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢io da Institui¢do, tendo

em conta a legislacido em vigor sobre a matéria.

Norma 329

Entrada em Vigor

Este Regulamento foi aprovado em reuniio de Diregdo, conforme Acta N° 833 de 09 de

maio de 2025 e entrara em vigor a partir de 01/07/2025.

Anexo: Tabela de Comparticipacées.
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