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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA | - ENQUADRAMENTO

A Fundagéo Joaquim dos Santos € uma Instituigdo de Direito Privado, regulada pelo Cédigo Civil, com
Estatutos aprovados em Diario do Governo n° 53, Ill Série, de 13 de margo de 1967, mas sendo uma
Institui¢do Particular de Solidariedade Social encontra-se registada na Diregdo Geral da Seguranga Social
do Livro das Fundagdes de Solidariedade Social, sob 0 n° 62/83 a fls.199 verso e 200. No cumprimento dos
seus objetivos estatutarios desenvolve respostas sociais de apoio a crianga, tendo acordo de cooperagao
celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu para a resposta social Centro de Atividades
de Tempos Livres — com extensdes de horario e interrupgdes letivas, sem almoco, a seguir designada por
CATL.

NORMA Il - LEGISLAGAO APLICAVEL

A resposta social CATL é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o
desenvolvimento das criangas com idades compreendidas entre 0s 6 os 16 de idade. Rege-se pelo estipulado
no:

a) Decreto-Lein.172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n° 296/2016 de 28 novembro — Regula
0 regime juridico de cooperagé@o entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social, na redagéo atual dada pela Portaria 218-D/2019, de 15 de julho;

c) Despacho pelo “Guido Técnico de CATL da DGAS, de junho de 1998";

d) Decreto - Lei n.33/2014, de 4 de margo- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional, alterado pelo Decreto Lei n® 126-A/2021 de 31 de dezembro;

e) Protocolo de Cooperagao em Vigor;
f) Circulares de Orientagao técnica em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

NORMA Il - OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento interno visa definir as regras de organizacao e funcionamento do CATL, e aplica-se
no espago geografico da Instituicdo e em qualquer lugar onde os seus elementos se encontrem em atividade
de fungdes. Tem como objetivos:
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a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CATL;

c) Promover a participacéo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel do
funcionamento do CATL.

NORMA IV - CONCEITO

O Centro de Atividades de Tempos Livres € um equipamento vocacionado para o desenvolvimento de
atividades de lazer, destinado a criangas e jovens a partir da idade de ingresso no ensino bésico, que
frequentem o0 1°, 2° e 3.° ciclo, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares.

NORMA V - OBJETIVOS

O CATL tem como objetivos nomeadamente:

1. Permitir a cada crianga ou jovem, através da participagao na vida em grupo, a oportunidade da sua
inser¢do na sociedade;

2. Contribuir para que cada grupo encontre 0s seus objetivos, de acordo com as necessidades, aspiragdes
e situagdes proprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a adesé&o aos fins livremente
escolhidos;

3. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga ou jovem, por forma a ser
capaz de se situar e expressar num clima de compreenséo, respeito e aceitagéo de cada um;

4. Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma valorizagéo,
aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio.

NORMA VI - SERVIGOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O CATL assegura a prestagao de um conjunto de servicos e atividades, designadamente:
a

b

) Atividades de animagéo sécio pedagdgica;

) Nutricdo e alimentagao adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga;
c) Prolongamento de horario e férias letivas;

)

d) Atividades complementares.
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Os servigos prestados e as atividades desenvolvidas pelo CATL, estruturam-se a partir do Projeto
Educativo da Instituicdo com base no qual é elaborado o Plano Anual de Atividades e a Planificagao
Mensal.

Estes documentos, elaborados pela equipa técnica, envolvendo a comunidade educativa sdo avaliados
semestralmente e revistos quando necessario.

O Conselho de Administragdo definird anualmente o preco dos servigos e atividades que néo se
encontram incluidos na comparticipagdo mensal do cliente.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII - CONDICOES DE ADMISSAO

Séo condigdes de admisséo no CATL:

1.

Frequentar 0 1.°, 2° ou 3.° ciclo do ensino basico, com idades compreendidas entre 0s 6 € 0s 16 anos.

Em situagbes excecionais, fora destes limites de idade, decisdo a submeter ao Conselho de
Administragdo, mediante parecer da Equipa Técnica, com a corresponsabiliza¢do do Encarregado de
Educacéo;

Estar dentro dos critérios de admissao estabelecidos;

NoRrmA VIII - CRITERIOS DE ADMISSAO

A admissé&o € da responsabilidade do Conselho de Administragdo, em fungéo da capacidade definida e
de acordo com os critérios de prioridade a seguir enumerados, bem como através de outros que
reconhega como adequados face as situagbes em analise:

a) Criancas social e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de estruturas familiares
de apoio;

O

Criancgas utilizadoras dos servicos do Jardim de Infancia da Institui¢éo;

Criangas em situagéo de risco;

o

Criangas com irmao(s) a utilizar os servigos da Institui¢éo;

(¢
—_— —= - =

D

Criangas residentes na unido das freguesias de Boaldeia, Farminhdo e Torredeita ou freguesias
limitrofes;

f)  Criangas cujos pais trabalhem na unido das freguesias de Boaldeia, Farminh&o e Torredeita ou
freguesias limitrofes;



9)
h)

)
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Criangas de familias monoparentais ou numerosas;
N&o ter dividas a Instituigdo nem ter com esta qualquer processo em contencioso.

NUmero de ordem de inscrigéo.

2. Sempre que a capacidade estiver completa, existira uma lista de espera.

NORMA IX - PROCEDIMENTO DE CANDIDATURA

Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
candidatura que constitui parte integrante do processo individual, devendo fazer prova das declaragdes
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a)

h)

)

Cartao de cidadao do cliente (ou boletim de nascimento/bilhete de identidade, documento com
0 numero de identificacdo da seguranga social, cartdo de contribuinte e cartdo de utente dos
servicos de saude);

Cartao de cidadao do Encarregado de Educacao/representante legal (ou bilhete de Identidade e
cartdo de contribuinte);

Declaragcao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
Boletim de vacinas;

Boletim de saude;

Documentos comprovativos dos rendimentos e das despesas do agregado familiar;

Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras, das
seguintes situagdes: rendimento social de inser¢do, fundo de desemprego, baixa clinica,
reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deverd comprovar,
documentalmente, a respetiva situagao;

Certidao da sentenca judicial que regule o exercicio das responsabilidades parentais, ou
determine a tutela/curatela, quando necessario;

Outros documentos considerados necessarios.

Todos os documentos enumerados no ponto 1, deverdo ser atualizados no ato de admiss&o caso esta
ndo se efetue de imediato.

Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresentagcdo do processo de inscri¢do e
respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo iniciado o processo de obtencédo dos dados
em falta. Nesta situacéo, a admissdo sera sempre a titulo provisério, mediante parecer da Diregédo
Técnica e autorizagdo do Conselho de Administragéo, tendo o processo depois tramitacdo idéntica as
restantes situagoes.



4.

5.

1.

2.
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A candidatura s6 sera valida ap6s a entrega da documentagéo necessaria, que se devera efetuar num
prazo maximo de 10 dias Uteis apds o preenchimento da Ficha de Candidatura. O ndo cumprimento
deste prazo implica a anulagdo da candidatura.

As inscricdes encontram-se abertas durante todo 0 ano e as admissdes serdo efetuadas sempre que
existam vagas.

NORMA X - LISTA DE INSCRIGOES

Cabe a Diregdo Técnica elaborar parecer sobre a candidatura, a submeter ao Conselho de
Administracéo, que decide sobre quais os candidatos a incluir na lista de inscri¢des, por inexisténcia de
vagas. Desta decisdo, deve ser dado conhecimento por escrito ao Encarregado de Educagédo /
representante legal da crianga, no prazo maximo de 15 dias uteis.

A gestao posterior da lista de inscrigdes sera realizada de acordo com os procedimentos definidos.

NoRMA XI - ADMISSAO

Cabe a Diregdo Técnica elaborar a proposta de admissédo a submeter a decisdo do Conselho de
Administragéo, dando conhecimento dessa decisdo ao Encarregado de Educag&o, no prazo maximo de 5
dias Uteis.

NORMA XII - ACOLHIMENTO

O processo de acolhimento ao cliente desenvolve-se do seguinte modo:

1.
2.

Assinatura de contrato de prestacao de servigos.
Programa de acolhimento a clientes, conforme procedimento definido.

Elaboragéo de relatério final sobre o processo de integracdo e adaptagao da crianga, 45 dias ap6s a
admisséo.

Se durante este periodo, a crianga ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a sua inadaptagao, no
sentido de procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervencgéo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao Encarregado
de Educacéo de rescindir o contrato.
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NoRMA XIII - PROCESSO INDIVIDUAL

1. Naadmisséo sera organizado um processo individual, de acesso restrito, onde constem os documentos
referidos na Norma 1X, todos os resultantes da avaliagéo diagnostica e ainda:

a

o O O

)
)
)
)
)

e

(@)

=)

Ficha de inscrigéo;

Critérios de admiss&o aplicados;

Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;

Exemplar da apdlice de seguro escolar,

Horério habitual de permanéncia da crianga na creche;

Identificagéo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

Autorizacao, devidamente assinada pelos pais ou por que exerca as responsabilidades parentais,
com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

Identificagéo e contacto do médico assistente;

Declarag@o médica comprovativa do estado de saude das criangas e outras informagdes tais como
dieta, medicamentos, alergias;

Comprovacao da situagao das vacinas e grupo sanguineo;
Informag&o sobre a situagao sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situa¢des anomalas e outros
considerados necessarios;

Registo da data e motivo de cessagéo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;
Nome da Escola que a crianga frequenta, o nome do professor e respetivo contacto.
Registos da participagdo em atividades e ocorréncia de situagdes anémalas;

Registos das iniciativas de formagao parental e avaliagdo da sua eficacia;

Contrato de prestacao dos servigos acordados;

Outros elementos que se revelem necessarios.

2. O processo individual € atualizado sempre que necessario.
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NORMA XIV - RENOVAGAO DA INSCRIGAO

As criangas que pretendam transitar para o Centro de Atividades de Tempos Livres da Instituicdo deverao
efetuar até 31 de maio a inscricdo nesta resposta social mediante o preenchimento da respetiva ficha de
inscricdo e a atualizagdo dos documentos referidos no ponto 1 da norma IX.

CAPITULO IIl - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV - INSTALAGOES

1. O CATL é constituido pelas seguintes areas funcionais, passiveis de serem frequentadas pelas criangas,
com supervisao dos trabalhadores:

a) Diregéo técnica e servigos administrativos;

O

Sala de acolhimento;

(¢

o

Saldo polivalente;

e) Espacos exteriores, incluindo parque infantil;

)

)

) Sala de refeigdes;
)

)

f)  Auditdrio; Biblioteca e Centro de Recursos;

g) Salas de atividades destinadas a atividades pedagdgicas e recreativas.

2. O CATL possui ainda instalagbes reservadas apenas a utilizagdo dos trabalhadores e Diregédo e
interditas aos clientes / Encarregados de Educagao, nomeadamente:

a) Instalagdes para o pessoal;
b) Copa e lavandaria;
c) Servigos de apoio.

3. Algumas das areas referidas sdo comuns a outras atividades desenvolvidas pela Instituicao.

NORMAXVI - HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. Das instalagdes: 7.30h as 19.30h, todos os dias Uteis.



2. Nos periodos letivos as extensdes de horério funcionardo de acordo com os horarios do(s)
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estabelecimento(s) de ensino.

3. A permanéncia da crianga nao deve ser superior aos periodos referidos.

4. O horério de atendimento da Responsavel do CATL é a primeira quarta-feira de casa més, das 10h30

as 11h30.

A Instituic&o encontra-se a funcionar durante todo o ano, podendo, contudo, encerrar na segunda-feira de
pascoa e nos dias 24 e 31 de dezembro e, eventualmente, noutros dias, mediante decisdo do Conselho de

NORMA XVII - ENCERRAMENTO DOS SERVIGOS

Administragéo, dando conhecimento atempado aos Encarregados de Educagéo.

1. A comparticipagéo familiar mensal devida pela utilizagao dos servigos do CATL - Extensdes de horéario
e interrupgdes letivas sem almogo, é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo
apresentados e indexados a Remuneragao Minima Mensal Garantida, de acordo com o rendimento per
capita do agregado familiar. O valor da comparticipacéo € depois calculado aplicando uma percentagem

NORMA XVIII - TABELA DE COMPARTICIPAGOES

ao rendimento per capita apurado, conforme tabela seguinte:

ESCALOES DE RENDIMENTO INDEXADOS A

PERCENTAGEM A APLICAR SOBRE O

REMUNERAGAO MINIMA MENSAL GARANTIDA RENDIMENTO PER CAPITA
10 <30 % DA RMMG 9%
2 > 30% = 50% DA RMMG 9,5%
3 >50% < 70% DA RMMG 10%
4o >70% < 100% DA RMMG 12%
5° >100% < 150% DA RMMG 14 %
6° >150% DA RMMG 15%

2. Em caso de alteragdo das tabelas referidas nos numeros anteriores, as mesmas entrardo em vigor trinta
dias, apds a comunicagéo escrita ao cliente / responsavel, da referida alteragéo e sua justificacéo.

3. E livre a fixacdo do valor da comparticipacdo familiar relativamente aos clientes ndo abrangidos por
acordo de cooperagao, sendo neste caso o valor definido anualmente pelo Conselho de Administragéo

e afixado em local apropriado.
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R

O pagamento das comparticipacdes devera ser efetuado até ao dia oito de cada més. A néo liquidagao
por um periodo de dois meses implica a reavaliagdo da permanéncia do cliente, podendo esta ser
suspensa com a passagem do valor em divida a contencioso.

5. Nos casos em que se verifique a frequéncia de irmao(s), pertencentes ao mesmo agregado familiar,
nesta ou noutras respostas sociais da Instituicdo, a comparticipacdo familiar de uma das criangas — a
mais velha - sera reduzida em 10%.

32

As criancas descendentes de trabalhadores da Instituicdo, terdo uma reducdo de 10% na
comparticipacdo familiar, desconto ndo acumulavel com o referido no ponto anterior.

7. Se a admissao ocorrer entre o dia 1 e 15 do més o valor da comparticipagédo familiar ndo sofre qualquer
desconto. Se ocorrer apos o dia 15 é considerado para pagamento o correspondente a 50% da
comparticipagao familiar atribuida.

8. Seasaida do cliente ocorrer entre o dia 1 € 15 do més é considerado para pagamento o correspondente
a 50% da comparticipagao familiar. Se ocorrer apos o dia 15 a comparticipagdo nao sofre qualquer
desconto. A cessagao do contrato deve ser comunicada por escrito com 30 dias de antecedéncia, o que,
a néo acontecer implica sempre 0 pagamento do més completo.

9. Anao frequéncia do CATL no periodo de férias letivas implica uma redug@o na comparticipagéo familiar
de 50 % por quinzena néo frequentada, caso a Instituicdo seja previamente informada por escrito, em
impresso proprio.

10. A comparticipagéo familiar, calculada de acordo com a tabela referida nos pontos 1, ndo inclui os
seguintes produtos/servigos, considerados adicionais:

a) Seguro escolar anual;

O

Atividades complementares;

o O

)

)

) Passeios e visitas de estudo;

) Almogo e lanche em periodos de férias;
)

e) Outros a definir anualmente.

11. Atabela de pregos dos produtos/servigos adicionais, nao incluidos na comparticipagao familiar mensal,
encontra-se afixada em local apropriado, sendo revista no inicio de cada ano civil / ano letivo.

NORMA XIX - CALCULO DO RENDIMENTO

1. O célculo para apuramento do montante do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de
acordo com a seguinte formula:

Sendo:
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RC Rendimento per capita mensal
RAF D RAF  Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
RC = 12 of
= T D Despesas mensais fixas
n NUmero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes
de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagédo de trabalho que revista caracter temporario),
designadamente:

a

() O

o

)
)
)
)
)

e

Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decis&o judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a)

b)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais — no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados;

De pensdes - velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Prediais - os definidos no artigo 8° do Cddigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios
rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como
as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte e aos servigos relacionados
com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a pagar ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem
rendas, ou destas resulte um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve
ser considerado como rendimento 0 montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
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caderneta predial actualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que
é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

De capitais - os definidos no artigo 5° do Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos
bancarios, dividendos de a¢des ou rendimento de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de
outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar
sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante
resultante da aplicag@o daquela percentagem.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

Taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisi¢do de habitagao propria;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

As despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

.As despesas mensais fixas a que se referem as alineas b), c) e d) do ponto 5 tém como limite maximo

do total das despesas a considerar, 0 montante da retribuicdo minima mensal garantida (RMMG).
Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA XX - PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS

A prova dos rendimentos e das despesas fixas do agregado familiar é feita mediante a apresentagao
dos comprovativos da real situagéo do agregado, designadamente:

a)

Declaragéo de rendimentos do ultimo ano fiscal e respetivo comprovativo de liquidagéo;
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b) Recibos de vencimento, pensdo, complementos ou outros, relativos aos dois meses anteriores
a candidatura;

c) Documento comprovativo se é beneficiario ou ndo de prestagdes sociais;

d) Comprovativo do valor das despesas com renda de casa ou amortizagdo pela aquisicdo de
habitacdo propria;

e) Declaragdo de empresa de transportes comprovativa dos encargos médios mensais com
transportes publicos;

f) Declaragao da farmécia comprovativa das despesas com aquisicdo de medicamentos de uso
continuado em caso de doenca cronica, situagéo esta que deve ser comprovada por relatério
médico;

g) Outros documentos considerados necessarios.

Sempre que haja duvida sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos se efetuarem as
diligéncias que se considerem adequadas, pode a Instituicdo convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido para o efeito,
determina a fixagdo da comparticipacdo familiar maxima.

NORMA XXI - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

A comparticipagao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, calculado em
funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior na resposta social, atualizado
de acordo com o indice de inflagéo;

As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram
alteracOes, designadamente no rendimento per capita, independentemente da data de admiss&o no
CATL.

NORMA XXII - RELAGOES COM OS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

As criangas s6 poderéo ser entregues aos pais ou a quem esteja devidamente autorizado por estes e
registado na Ficha de Candidatura. Numa situagéo excecional de n&o poder ser entregue a estes, deve
o Encarregado de Educagdo comunicar esse facto atempadamente, indicando os dados de um
documento de identificagéo da pessoa que o fara, documento do qual esta deve ser portadora no ato
de entrega.

A entrada da crianga efetua-se na sala de acolhimento. Nos periodos de férias letivas a entrada efetua-
se até as 10h00 e a saida a partir das 17h00. A entrada apds a hora referida sé podera ocorrer a titulo
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excecional com base em justificagao plausivel por forma a evitar a interrupgéo e quebra das atividades.
No ato de entrega e recolha das criangas é efetuado um registo conforme procedimento definido.

Se a guarda da crianga estiver a cargo de um s dos progenitores, o contacto com o outro s6 néo sera
permitido mediante apresentagdo de documento legal comprovativo de tal situagao.

O responséavel por cada grupo de criangas marcara um dia e hora de atendimento semanal para
atendimento de Pais e Encarregados de Educagao, sujeito a marcagéo prévia.

N&o é autorizada a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo.

O CATL agendard reunides periodicas com os pais para que haja partilha de informagéo,
designadamente avaliagédo do plano individual, definicdo conjunta de formas de participagdo nas
atividades, etc.

NoRrRMA XXIII - SAUDE E HIGIENE

Sempre que a crianga se apresente com doenga considerada transmissivel ndo pode frequentar o
CATL, devendo apresentar uma declaragdo médica comprovando a auséncia de risco de contagio para
poder regressar a Institui¢éo.

Sempre que a crianga apresente qualquer sintoma de doencga durante o periodo de permanéncia na
Instituig@o dar-se-a de imediato conhecimento aos Encarregados de Educagao, tendo estes a obrigagéo
de os retirar do CATL com a maior brevidade possivel e providenciarem as diligéncias julgadas
necessarias.

Em situagao de auséncia por doenga, sempre que tido por conveniente, o regresso ao CATL devera
efetuar-se mediante declaragdo médica comprovativa do restabelecimento da crianca.

Em situacdo de acidente ou doenga subita serdo prestados a crianga os primeiros socorros,
transportada a emergéncia mais préxima caso seja necessario, avisando-se de imediato os pais, que
dever&o providenciar o seu rapido acompanhamento.

Sempre que a crianca necessite de tomar medicamentos, devem os Encarregados de Educagéo trazé-
los acondicionados num recipiente apropriado com o nome completo da crianga, acompanhados de
prescricdo médica e das embalagens de origem, com indicagdo bem legivel da sala ou nome do
responsavel do grupo, modo de usar e horas em que devem ser ministrados, mencionando se podem
ficar ou se sdo de levar para casa. Se estes procedimentos ndo forem cumpridos 0 medicamento ndo
sera administrado a crianga. Sempre que n&o traga prescrigdo médica o Encarregado de Educagéo
assume a inteira responsabilidade, assinando para o efeito impresso préprio.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, os respetivos Encarregados de Educagéo serdo alertados
para tomarem o0s necessarios cuidados, ndo podendo a crianga frequentar o CATL enquanto manifestar
a presenca dos referidos agentes.
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NORMA XXIV — ALIMENTAGAO

As ementas sdo elaboradas sob orientacdo de nutricionista, encontrando-se afixadas em local
apropriado.

A Instituicao respeitara as diferentes tradigdes socias religiosas, bem como eventuais dietas mediante
apresentacao de prescricdo médica.

Nao é permitido trazer comida para o CATL. Se excecionalmente a crianga ndo tomou o seu pequeno-
almogo pode fazé-lo na Instituicdo. Caso utilize os transportes poder-se-a entregar ao vigilante de
servigo, devidamente acondicionado, que se encarregara de o dar a crianga, individualmente, a
chegada.

Horarios:
a) Reforgo da manha - 9h30m
Da responsabilidade dos Encarregados de Educagao nos periodos letivos
b) Almogo - 12h00m (12h30m em periodos letivos)
c) Lanche - 16h00m
d) Reforgo da tarde - 18h30m

NoRMA XXV - VESTUARIO / OBJETOS DE USO PESSOAL

A crianga devera dispor, devidamente identificados com o seu nome, de:
a) Um chapéu modelo da Institui¢éo;

A Instituico ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou danificagéo de brinquedos, adornos ou
outros objetos, que a crianca leve para o CATL, independentemente do seu valor, pelo que
desaconselha o seu uso na Instituicao.

Os casacos e a mochila que a crianga levem para o CATL devem estar devidamente identificados com
0 nome da crianga, no sentido de evitar trocas.

NoRMA XXVI - TRANSPORTES

A partir do ano letivo 2022.2023 n&o havera servico de transporte para os alunos do CATL.

NORMA XXVII - ATIVIDADES COMPLEMENTARES
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A Instituicdo definira anualmente as atividades complementares que propde para cada ano letivo, bem
como as atividades de férias, atividades sujeitas a prévia autorizagdo escrita dos Encarregados de
Educacao e objeto de regulamentos especificos.

Inseridas no plano de atividades, o CATL organiza passeios, visitas de estudo e outras atividades no
exterior, sujeitas a prévia autorizag&o escrita dos Encarregados de Educacao.

As atividades referidas nos pontos anteriores poderao implicar um custo adicional, conforme previsto
nos n.°s 10 e 11 da norma XVIII.

Os servigos regulares do CATL estarao assegurados para todas as criangas que nao se inscreverem.
NoRMA XXVIII - GRGAOS SOCIAIS E RECURSOS HUMANOS

Os 6rgaos que compdem a Instituicdo séo o Conselho Geral de Amigos, o Conselho Fiscal e o Conselho
de Administragao como érgéo de gestao.

O quadro de pessoal encontra-se afixado contendo a indicagdo dos recursos humanos, formagéao e
contetdo funcional, de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

A diregdo técnica compete a um técnico nos termos da legislagdo em vigor, cujo nome, formacao e
contetdo funcional se encontra igualmente afixado.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX - DIREITOS E DEVERES DO CLIENTE / REPRESENTANTE LEGAL

1. Sao direitos do cliente e seu representante legal:
a) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
b) Ter assegurada a confidencialidade dos elementos constantes no processo individual;

c) Ver consideradas com dignidade e respeitadas por todos os elementos da Instituicdo, a sua
identidade, personalidade, intimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades, expectativas,
convicgdes religiosas, sociais, culturais e politicas, desde que ndo ponham em causa o respeito
pelos demais e 0 bom funcionamento do CATL;

d) Serem respeitados por todos os elementos da Institui¢éo;

e) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo dos
servigos contratualizados;
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Participar nas atividades previstas, consoante as suas capacidades, utilizando os servigos e
equipamentos disponiveis;

Proceder, educadamente, a reclamagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e/ou ao
registo de ocorréncias junto da Direcdo Técnica;

Apresentar sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis do CATL;
Ser informado de todos os assuntos que Ihe digam respeito;
Participar ativamente no processo educativo do seu educando;

Os universalmente reconhecidos pela Declaragdo dos Direitos da Crianga.

2. Sao deveres do cliente e seu representante legal:

a)

b)

Observar o cumprimento das normas expressas no presente Regulamento Interno, bem como
de outras decisdes relativas ao funcionamento do CATL,;

Declarar com verdade e rigor todas as informagdes requeridas, mediante a apresentagéo de
documentagao adequada e credivel;

Informar o CATL de qualquer alteracdo nas informagdes requeridas, designadamente nos
rendimentos e/ou despesas apresentadas que interfiram com a definicdo da respetiva
comparticipagédo familiar, bem como outras alteragdes relevantes para o bom acompanhamento
da crianca;

Manter atualizados os seus contactos;

Respeitar todos os elementos da Institui¢o;

Colaborar na conservagao das instalagdes, equipamentos e materiais utilizados no CATL;
Respeitar 0 acesso as zonas permitidas para a sua circulagao;

Garantir o bem-estar das criangas a todos os niveis;

Interessar-se, comparecendo e/ou participando nas reunides, festividades, convivios, agdes de
formacao, encontros ou outras situagdes para que forem convidados;

Acompanhar a vida escolar do educando e para tal manifestar interesse pelo trabalho
desenvolvido quer na Instituigdo quer em casa;

Colaborar com os educadores na detecdo de problemas a nivel psicomotor, sensorial, cognitivo
e nas dificuldades de aprendizagem do seu educando;

Participar no cumprimento dos planos de apoio educativo elaborados para o educando;

Assegurar a frequéncia assidua do educando a todas as atividades, com pontualidade,
cumprindo os horérios de entrada e saida definidos;

Ndo permitir que o seu educando fique na posse de objetos cuja proveniéncia seja
desconhecida;
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Proceder atempadamente ao pagamento dos custos da presta¢éo do servigo, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

N&o exigir dos trabalhadores fungdes para além das suas competéncias, nem servigos para além
dos contratualizados;

N&o ter comportamentos que ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos,
as condicdbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Institui¢do;

Colaborar com o CATL na medida das responsabilidades contratualmente assumidas.

NORMA XXX - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Sao direitos da Instituicdo:

a)

b)

Fazer cumprir as normas expressas no presente Regulamento Interno, bem como outras
decisdes relativas ao funcionamento do CATL;

Aplicar o Estatuto do Aluno e Etica Escolar no que se refere & disciplina e & responsabilidade
dos membros da comunidade educativa;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo Encarregado de Educagao / representante legal da crianga;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servio;

Ver todos os seus elementos tratados com respeito e dignidade;

Ver satisfeitos, dentro dos prazos fixados, os custos da prestagao dos servigos.

2. Sé&o deveres da Instituicao:

a)

Garantir a qualidade dos servigos prestados, através do cumprimento dos requisitos legais em
vigor e da promogao da melhoria continua dos mesmos;

Disponibilizar um quadro de colaboradores com formacé&o e qualificagdo necessaria e adequada
a execugao das suas funcoes;

Atualizar o preco dos servigos adicionais e condi¢oes de prestacdo de servigos;

Aceitar o principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
economica e socialmente desfavorecidos;

Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o0 acompanhamento adequado a cada
e em cada circunstancia;



Regulamento Interno do Centro de Atividades de Tempos Livres Casa do SOL f!‘m‘

CASA oo SOL

f)  Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

g) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagéo
dos clientes;

i)  Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais.

NORMA XXXI — CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direito e obrigagdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades
parentais no ato da celebragéo do contrato de prestacdo de servigos.

NoRMA XXXII - INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

Consideram-se auséncias justificadas as motivadas por doenga, acidente ou férias, desde que
devidamente comprovadas. A néo entrega do comprovativo que justifique as auséncias referidas ou a
constatacdo de outras situagdes que ndo se incluam nas mencionadas sdo consideradas como
auséncias injustificadas, o que déa lugar ao pagamento da totalidade da comparticipagéo familiar mensal.

Havera lugar a uma redugao de 50% na comparticipacao familiar mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos, redugéo a efetuar na comparticipagéo do més
seguinte, salvaguardando-se as situagdes previstas no n.° 10 da norma XVIII.

As auséncias referidas no ponto 2 devem ser comunicadas pelo Encarregado de Educagéo,
pessoalmente ou pelo telefone, com a brevidade possivel ao responsavel do CATL.

As auséncias por motivo de férias deveréo ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia de 30 dias,
em impresso préprio fornecido pelo CATL, de modo a melhor organizar o funcionamento dos servigos.
A falta de comunicacéo implica 0 pagamento da comparticipagao familiar por inteiro, ndo se aplicando
as redugdes referidas no n.° 9 da Norma XVIII.

A interrupcéo do servigo por um periodo superior a 30 dias seguidos, por razdes diferentes das referidas
no ponto 1, pode implicar a cessagdo do contrato de prestagdo de servigos, depois de analisada a
situacdo do agregado familiar pelo Conselho de Administracao
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NoRrMA XXXIII - CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

A cessacao da prestacao de servigos acontece por:
a) Denuncia por iniciativa do representante legal do cliente, com aviso prévio de 30 dias;

b) Resolugao por justa causa por iniciativa da Instituicao, apds constatagéo de comportamentos ou atitudes
que atentem contra o seu bom nome ou prejudiquem, injustificadamente os trabalhadores ou demais
clientes, ocultagao deliberada de informagéo e/ou prestacao de falsas informagdes;

c) Por iniciativa do representante legal da crianga ou da Instituigdo, em circunsténcias que, pela sua
natureza, inviabilizem a subsisténcia do mesmo, designadamente em caso de incumprimento de
qualquer obrigagao consignada no presente Regulamento Interno ou no processo contratual vigente, se
apds interpelagdo por escrito para corrigir o incumprimento, 0 mesmo néo se verificar no prazo de 30
(trinta) dias, a contar da data da mesma.

NorMA XXXIV - LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagbes, que podera ser solicitado junto da
Diregdo da Instituicdo ou da Direcdo Pedagdgica sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais.

NoRmMA XXXV- LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA XXXVI - PREVENGAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

A Institui¢do tem definido um Programa de Prevencao de Negligéncia, Abusos, Maus-Tratos e
Discriminagao, obrigando-se a referenciar qualquer situagéo as entidades competentes.

NORMA XXXVII - DISPOSIGOES GERAIS

1. As situagdes ndo contempladas no presente documento regem-se pela legislagdo em vigor e seréo
objeto de tratamento especifico pelos érgéos da Instituicao.
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NORMA XXXVIII - ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes significativas no
funcionamento do servigo, ou quando julgado conveniente pela Diregéo.

2. O CATL devera informar e contratualizar com o representante legal da crianga sobre quaisquer
alteracOes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato que a este assista.

3. Qualquer alteracao ao presente regulamento interno, sera comunicada a entidade competente do
ISS, I.P., até 30 dias antes da sua entrada em vigor, de acordo com o previsto no artigo 30° n. °2
alinea b) do Decreto-Lei n.° 33/2017 de 4 de margo”.

NoRrmMA XXXIX - ENTRADA EM VIGOR

Aprovado pelo Conselho de Administracdo em 05/06/2023, o presente regulamento entra em vigor em
01/09/2023.

, Encarregado/a de Educagéo,

de (nome da crianga), na qualidade de

(méae/pailoutra situagao) declara que tomou conhecimento das informacgdes descritas no

Regulamento Interno de Funcionamento, nao tendo qualquer divida em cumprir ou fazer cumprir todas as

normas atras referidas.

de de 20

(assinatura)

23
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