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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CATL — CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de aplicagdo
O presente documento regula as atividades do Centro de Atividades de Tempos Livres
(adiante designado por CATL) e que engloba as atividades de tempos livres (adiante
designadas de ATL) e as atividades da componente de apoio a familia (adiante designadas
por CAF) geridas pelo Centro Social Paroquial de Regueira de Pontes e adiante designada por
CENTRO SOCIAL. A frequéncia de qualquer das atividades pressupde o conhecimento e
aceitacdo das regras aqui estabelecidas.

NORMAII
Legislagao aplicavel

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres, CATL, é uma resposta social desenvolvida em
equipamento ou servico que proporciona atividades de lazer a criangas a partir dos 6 anos,
nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares e de trabalho, desenvolvendo-se
através de diferentes modelos de intervencdo, nomeadamente acompanhamento/insercao,
pratica de atividades especificas e multiactividades e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein? 172 — A/2014, de 14 de novembro — aprova o estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n? 96/89, de 11 de Setembro;

c) Guido Técnico — DGAS, Despacho n.2 6 de 23/03/98;

d) Portaria 196 - A/2015 de 1 de julho — define os critérios, regras e formas em que

assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca

Social, I. P. e as instituicdes particulares de solidariedade social ou legalmente

equiparadas, adiante designadas por instituicdes, para o desenvolvimento de respostas

sociais, em conformidade com o subsistema de acdo social;

e) Decreto-Lei n? 33/2014, de 4 de marco — define o regime juridico de instalacdo,

funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por

entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de cooperagao em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA lII
Destinatarios e objetivos
1. S3o destinatarios do Centro de Atividades de Tempos Livres, CATL, as criangas a partir
dos 6 anos de idade, idade de ingresso no ensino basico, nos periodos disponiveis das
responsabilidades escolares.
2. Constituem objetivos do centro de atividades de tempos livres:
a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga ou jovem, por forma
a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagao de
cada um;
b) Colaborar na socializagdo de cada crianga ou jovem, através da participagdo na vida
em grupo;
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c) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a
uma valorizacdo, aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

d) Proporcionar atividades integradas num projeto de animagao sociocultural, em que
as criangcas possam escolher e participar voluntariamente, considerando as
caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;

e) Melhorar a situacdo socioeducativa e a qualidade de vida das criancas;

f) Potenciar a interacdo e a inclusao social das criancas com deficiéncia, em risco e em
exclusdo social e familiar;

g) Assegurar o acompanhamento das criangas no seu percurso escolar, nomeadamente
nas deslocagdes para o estabelecimento de ensino e nos momentos livres das atividades
letivas;

h) Promover o respeito pelos direitos das criancas, nomeadamente da sua dignidade e
intimidades da vida privada.

i) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

j) Incentivar habitos de higiene e de defesa da saude.

NORMA IV
Servigos prestados e atividades desenvolvidas
O CATL esta organizado em duas componentes de apoio, uma educativo-pedagdgico e

outra sociofamiliar, prestando, em cada uma delas, um conjunto de atividades e servicos;

2.

Apoio educativo-pedagogico:

a) Promogdo do desenvolvimento integral da crianca/jovem, num clima de seguranca
afetiva e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de
praticas adequadas a cada faixa etaria;

b) O desenvolvimento pessoal e social da crianca/jovem;

c) A colaboracdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;
d) O favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianca/jovem,
através da promocdo de aprendizagens diferenciadas e significativas;

e) A estimulacdo do desenvolvimento da crianga/jovem, nas suas componentes
emocionais, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementacdo de
praticas ludico-pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.

Apoio sociofamiliar:

a) Promocgdo do acolhimento, da guarda, da protecdo, da seguranca e de todos os
cuidados basicos necessarios a criangas e jovens;

b) Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento da crianga
ou jovem do seu meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado
e de qualidade, que inclui os servicos direcionados aos cuidados bdsicos de:

Alimenta¢do (almogo e lanche) - diferenciada de acordo com as necessidades da

crianca/jovem;

.Saude — assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga/jovem, colaborando

com a familia na detecdo e despiste precoce de situagdes de doenca, inadaptacdo ou
deficiéncia, proporcionando o seu adequado encaminhamento;

c) Acompanhamento e transporte das criangas quando necessdrio para o
estabelecimento de ensino que frequenta;

d) Disponibilizagdo de informacgdo a familia sobre o funcionamento do equipamento e
desenvolvimento da crianca.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

NORMA V
Condigdes de admissao
1. S3o condigdes de admissao do utente na valéncia:
a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n2 1 da NORMA llI;
b) Quando se trate da admissdo de criancas com deficiéncia ou com alteragdes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaboragdo das
equipas locais de intervengdo na infancia;
c) A admissdo de criangas/jovens de acordo com o ponto anterior carece ainda de
avaliagdo e parecer prévio positivo por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando
sempre também a existéncia de pessoal e meios necessarios e especificos a este servico;
d) Efetuar a inscrigao e respetivo pagamento (inclui seguro de acidentes pessoais).

NORMA VI
Critérios de prioridade de admissao

1. S3o critérios de prioridade na admissao dos utentes:

a) Criancgas oriundas de agregados de mais fracos recursos econémicos;

b) Criancas em situacdo de risco social;

c) Criangcas com irmdos a frequentarem o estabelecimento;

d) Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento;

e) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas.
2. As vagas serdo preenchidas de acordo com a lista de inscricdo, podendo a Direcdo
considerar eventuais situacOes especiais do agregado familiar, tendo especialmente em
conta situacdes de risco para a crianga.

NORMA VII
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdao, o mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico
da valéncia deste estabelecimento. A admissao sera aceite segundo condicGes e os critérios
para a entrada do novo aluno, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir o processo de admissdo o Diretor técnico responsavel da
instituicdo ou a subcoordenadora de resposta.
3. Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou pessoa que exer¢a a responsabilidade
parental no prazo de 30 dias.
4. Apods decisao da admissdao da crianga, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagao, assim como
a definicdo, programacgao e acompanhamento dos servigos prestados.
5. Aquando da admissao, é celebrado um contrato de prestacdo de servicos que serd
assinado pelas partes, do qual constem, designadamente, a identificagao da crianga e dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais; os direitos e deveres das partes; os
servigos e atividades contratualizados; o valor da comparticipagao familiar; a autorizagao
para informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo; as
condi¢Oes de cessacdo e rescisdo do contrato.

a) Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exer¢a as responsabilidades
parentais e arquivado outro no processo individual da crianga. Qualquer alteragao ao
contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinado pelas partes.
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6. Em situacOes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer do
técnico responsavel da valéncia e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagao
idéntica as restantes situacoes.

7. No ato de admissdao sdao devidos os seguintes pagamentos: inscricdo e primeira
mensalidade.

8. Os utentes que reinam as condigdes de admissao, mas que nao seja possivel admitir
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em
pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto
telefénico.

NORMA VIII
Inscricdo e/ou renovagao da inscrigdo
1. Arenovagdo da inscrigao do utente é realizada anualmente.
2. Estdo legitimados arealizar a inscricdo/renovacdo os pais, encarregados de educagao ou
representante legal do utente.
3. Ainscricdo realiza-se entre os meses de maio e setembro, sendo a renovagdo durante o
més de abril.
4. Para efeitos de admissdo do utente, os pais, encarregado de educagdo ou representante
legal devera proceder ao preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte
integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante
a entrega de copia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de identidade ou Cartdo de cidaddo ou Cédula Pessoal da Crianca e do(s) pais,
encarregado(s) de educac¢do ou representante legal;
b) Cartdo de contribuinte dos pais, encarregado(s) de educac¢do ou representante legal;
c) Boletim de Vacinas ou identificagdo sobre a situacdo vacinal e/ou alérgica e
identificacdo do grupo sanguineo do utente;
d) Informacdo de alergias, intolerdncias alimentares e/ou da necessidade de dietas
especificas, de acordo com declaragao de um profissional de saude qualificado (médico
ou nutricionista);
e) Identificacdo do médico assistente;
f) Cartdo de utente do Servico Nacional de Saude e de qualquer outro subsistema a que
a crianga pertenga;
g) Cartdo de beneficidrio da Seguranca Social da crianga e dos pais, encarregado(s) de
educacdo ou representante legal;
h) Documentos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente
a ultima declaragdo de IRS e os ultimos recibos de vencimento;
i) Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie entre outras
das seguintes situagdes: rendimento social de insergdo, fundo de desemprego, baixa
clinica, reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, devera
comprovar, documentalmente, a respetiva situagao;
j) Declaracdo dos pais, encarregado de educacdo ou representante legal com indicacdo
explicita a quem podera ser entregue a crianca;
k) Contactos telefonicos dos pais, encarregado de educacgdo ou representante legal da
crianga;
[) Certiddo de sentenca judicial de regulacdo do poder paternal, sempre que necessario;
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m)Declaracdo assinada pelos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental em
como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos da elaboracdo do
processo individual.
5. Os documentos referidos na alinea anterior deverao ser entregues na secretaria do
estabelecimento, para serem anexados a ficha de identificacdo do utente.
6. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscri¢ao e respetivos documentos probatorios, devendo ser desde logo, iniciado o processo
de obtencdo dos dados em falta.
8. A renovacdo da inscricdo deve ser efetuada, anualmente, durante o més de maio,
mediante uma taxa a fixar em cada ano. Esta taxa ja inclui o pagamento do prémio de seguro.
9. Caso ainscrigao ndo seja renovada até final de abril, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.
10. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.
11. Ao efetuar ainscri¢do, autoriza que as fotografias do seu(a) filho(a) sejam publicadas na
nossa pagina WEB e redes sociais.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O acolhimento/recec¢do das novas criangas é feito pelo(a) Diretor(a) Técnico/ Pedagdgico
(@) do CATL ou na impossibilidade deste, por alguém nomeado por este, que farad a
apresentacdo da nova crianga, quer as restantes criancas, quer aos funcionarios afetos a
resposta social. Na impossibilidade da crianga e/ou familiar/responsavel terem conhecido
anteriormente a instituicao, deve ser efetuada uma visita guiada, no sentido de dar a
conhecer as instalacdes da instituicao;
2. Do acolhimento faz parte, ainda, o esclarecimento sobre normas de funcionamento da
instituicdo, direitos e deveres da crianca e da instituicao;
3. Na fase inicial da frequéncia em CATL, caso nao tenha sido ja utente no ano transato, para
a crianca serd estabelecido um programa de acolhimento inicial de modo a favorecer a sua
adaptacdo, cuja responsabilidade de elaboragdo sera da docente responsavel e/ou da
Diretor(a) Técnico(a)/ Pedagdgico(a).
4. O acolhimento de novas criancas rege-se pelos seguintes critérios:

a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados a crianga;

b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reacdes da mesma;

c) Evidenciar a importancia da participacao dos pais nas atividades desenvolvidas;
5. As admissOes terdo carater experimental nos primeiros 60 dias de calendario. Apds
decorrer este periodo experimental, estas tornar-se-3o, ou nao, definitivas em funcado das
condicOes de adaptacdo da crianga a instituicdo.
6. Ao fim de 30 dias do periodo experimental, sera realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento. Se houver indicios de inadaptacdo, serd feito um programa especifico
procurando supera-los, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a
inadaptacdo persistir, quer a instituicdo quer os encarregados de educa¢do/ pessoa com
responsabilidade parental poderdo rescindir o contrato.
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NORMA X

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. E organizado um Processo Individual para cada crianca, que deve ser arquivado em
local préprio e de facil acesso a coordenacgado técnica, garantindo sempre a sua
confidencialidade e onde deverdo constar, os seguintes elementos:
a. Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca e sua familia e
respetivos comprovativos;
b. Data de inicio da prestacdo de servigos;
c. critérios de admissao aplicados;
d. Exemplar do contrato de prestacao de servicos;
e. Ildentificacdo e telefone da pessoa a contatar em caso de necessidade;
f. Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais, com identificacdo da (s) pessoa (s) a quem a crianca pode
ser entregue;
g. ldentificacdo e contato do médico assistente;
h. Declaracdao médica comprovativa do estado de salde da crianca e outras informacdes,
tais como: dieta, medicacdo, vacinas, alergias e outros;
i. Informacdo sobre a situacdo sociofamiliar;
j. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes andmalas e
outros considerados necessarios;
k. Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de
servicos; n. Plano Individual (Pl) da crianga e relatérios de avaliacdo da implementacdo
do mesmo;
2. Para além destes documentos devem constar ainda:
a. Histdria pessoal da crianga, saude, habitos alimentares e habitos sociais;
b. Todos os elementos referentes a crianga, a evolugao do desenvolvimento da crianga
durante a permanéncia no estabelecimento;
c. Declaragdo de autorizagdo para filmar/fotografar a crianga, no ambito das atividades
a desenvolver nas respostas sociais, assinada pelo encarregado de educacao;
d. Declaragdo de autorizagdo para visitas/passeios, a realizar dentro do Concelho de
Leiria, no ambito das atividades a desenvolver durante o ano letivo;
e. Se existir, certiddo da sentenga judicial que regule o poder paternal ou determine
tutela/curatela.

NORMA XI
Seguro
1. Oseguro de acidentes pessoal é obrigatdrio.
2. Compete a Instituicdo celebrar o contrato de seguro para cada utente.
3. 0O pagamento do prémio é imputavel ao cliente.
4. Alnstituicdo dara conhecimento da apdlice do seguro, no ato de inscricdo e sempre que
solicitado devido a ocorréncia registada nas instalagdes do ATL.

NORMA XII
Desisténcia da frequéncia dos servigos
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos do Centro de Atividades de Tempos Livres,
0s pais, o encarregado de educacdo ou o representante legal do utente devera comunicar
esse facto, por escrito, com uma antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
desisténcia.
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CAPITULO Il
HORARIOS E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xlil

Capacidade
A capacidade do Centro de Atividades e Tempos Livres é definida por acordo de cooperagao
com o Centro Distrital de Segurancga Social de Leiria.

NORMA XIV
Coordenacgao e organizacao pedagogica
A coordenacdo e a organizacdo pedagégica do Centro de Atividades de Tempos Livres
compete a diretora técnica/pedagdgica, cujo nome se encontra afixado em local visivel. A
guem cabe a responsabilidade de dirigir o servico sendo responsavel, perante a dire¢do, pelo
funcionamento do mesmo. Também lhe cabe a responsabilidade de dirigir e orientar as
fungdes das respetivas equipas.

NORMA XV
Quadro de pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Centro de Atividades de Tempos Livres encontra-se afixado em
local visivel, contendo a indicacdo dos recursos humanos, definidos de acordo com a
legislacdo em vigor, de forma a assegurar o seu normal funcionamento.

NORMA XVI
Funcionamento

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres funciona das 08H as 19H30, de segunda a
sexta-feira, encerrando aos sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, dias
santos, terca-feira de Carnaval, segunda-feira de Pascoa, os dias 24 e 31 de Dezembro, e no
més de Agosto.

2. As criangas/jovens deverdo entrar no estabelecimento até as 08H30 da manh3, para
usufruirem do transporte escolar, salvo justificacdo e aviso prévio.

3. Aentrega e arecolha das criangas, junto das funciondrias responsaveis por esta resposta

social, por parte dos respetivos encarregados de educagdao ou pessoas autorizadas pelos
mesmos, deve ser feita na rececao.

4. Verificando-se situagdes de recolha das criangas apds as 19h30m, cabera a funcionaria
de servico registar a ocorréncia para efeitos de aplicacdo da taxa adicional, em impresso
proprio em que sera indicada a hora de recolha.

5. Arecolha das criancgas so poderad ser efetuada pelos pais, encarregados de educac¢do ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentagao da devida autorizagao, sob pena
de ser recusada pelo pessoal em servigo a entrega das criangas sempre que existam fundadas
suspeitas de comportamento ilegitimo (basta que ndo haja registo da identificacdo dessa
pessoa no processo da criangca como autorizada a leva-la). Sera confirmada a saida mediante
a exibicdo do original do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo da pessoa autorizada, que
deverd ser idéntica a cdpia entregue pelos encarregados de educacdo ou pessoa que exerce
aresponsabilidade parental. Enquanto tal acontece, na rececdo, ndo serd chamada a crianca.
6. Na impossibilidade de esclarecer esta situacdo junto dos pais ou legalmente
equiparados, podera a instituicdo solicitar a presenca de forcas policiais a fim de que, em
caso algum, se crie uma situacdo que possa lesar a crianga e/ou a instituicdo.
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7. Em caso algum sera permitida a recolha de criangas por familiares menores de 18 anos,
sem que os progenitores ou legalmente equiparados tenham assinado um termo de
responsabilidade previamente entregue.
8. Se a situacdo familiar das criancas que frequentam a instituicdo sofrer alteracodes,
nomeadamente por divircio ou separacdo dos progenitores, a regra estabelecida para a
entrega das criancas fica condicionado a sentenca de homologacdo de regulacdo das
responsabilidades parentais do menor, que sera respeitada nos precisos termos. A ter-se
verificado alteragao da regulagdo das responsabilidades parentais do menor, sem que tenha
sido comunicado a instituigdo tal facto por escrito, acompanhada de cépia do acordo, vigora
a regra geral estabelecida neste regulamento.

9. Se o Centro de Atividades e Tempos Livres necessitar de fechar por motivos justificados,
serdo os pais/encarregados de educacdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA XVII
InstalagOes
1. Asinstalacbes do Centro de Atividades de Tempos Livres sdo compostas por:

a) Rececdo;

b) Sala Multimédia;

c) Sala de atividades e area de estudo;

d) Sala polivalente;

e) Sala de refeicdes;

f) Instalagdes sanitarias;

g) Cozinha;

h) Parque exterior;

i) Horta pedagdgica exterior.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVIII

Alimentagao
1. O servico de alimentacdo do CATL contempla as seguintes refeicdes fornecidas pela
Instituicdo, mediante ementas semanais: - Almoco - Lanche
2. As refeicGes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas as criancas/jovens de
acordo com o seu periodo de permanéncia na valéncia.
3. As refeicGes fornecidas pela instituicdo sdo elaboradas pela cozinheira segundo a
orientacdo de uma Nutricionista e afixadas em local visivel e adequado.
4. A alimentagdo sera ajustada a alergias, a intolerancias alimentares e/ou a necessidade
de dieta devendo, por isso, os pais informarem a responsavel sobre eventuais
condicionalismos na alimentacdo das criancas.

NORMA XIX
Articulacdo com a familia
1. Haverd uma hora didria marcada no horario, para atendimento individual dos pais,
encarregado de educa¢do ou de quem exerca a responsabilidade parental pela respetiva
educadora.
2. Para além deste hordrio e sempre que os pais ou representante legal da crianca
necessitarem poderdo contactar a educadora.
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3. Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental, serdo envolvidos nas atividades
realizadas no CATL, de acordo com o programa de atividades anual em vigor.

NORMA XX

Saude e cuidados de higiene
1. Quando uma crianga/jovem se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os
encarregados de educacdo serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a
crianga do CATL e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.
2. Sempre que necessario ou em caso de acidente da crianca/jovem no CATL, os pais ou
quem exerca a autoridade parental serdo de imediato informados e a crianga/jovem serd de
imediato assistida e encaminhada para o Centro de Saude e/ou Hospital, sempre
acompanhada por um profissional do CATL.
3. Tratando-se de doenca infectocontagiosa a crianca/jovem ndo poderad retomar a
frequéncia do CATL sem uma declaracdao do médico assegurando ja ndo haver perigo de
contdgio e que esta pode retomar a frequéncia do CATL.
4. A administragdo de medicagdo a crianga/jovem durante o periodo de permanéncia no
CATL devera constar numa ficha que é fornecida aos pais para preenchimento dos seguintes
elementos: nome do medicamento; horario da toma; posologia; motivo porque |lhe foi
prescrita a medicacao e assinatura do encarregado de educacao.
5. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os encarregados de educacdo serdo
alertados de imediato para procederem a desinfecdo e ndo poderdo as criancgas
frequentarem o CATL até que apresentem a cabeca completamente limpa.

NORMA XXI
Passeios ou desloca¢bes em grupo
1. Quando o Centro Social promover passeios ou deslocacbes em grupo, devera solicitar
por escrito e com a antecedéncia minima de 48 horas, uma autorizacdo expressa assinada
pelo encarregado de educacdo ou representante legal da crianca.
2. Os servicos regulares da valéncia continuardo a ser assegurados para todas as criancgas
gue ndo possam usufruir das saidas referidas no niumero anterior.

NORMA XXII

Outras atividades de enriquecimento
1. Para além da atividade principal de acompanhamento das criangas nos horarios acima
indicados, o CENTRO SOCIAL disponibilizara outras atividades de frequéncia facultativa e
abertas a todas as criancas em fungdo do seu escaldo etario. Estas atividades terao hordrios
e custos afixados anualmente na tabela de pregos das atividades do CENTRO SOCIAL.
2. A disponibilizagdo das atividades descritas no ponto anterior estardao sujeitas a
existéncia de um numero minimo de criangas que a torne economicamente sustentavel, bem
como a existéncia de espaco fisico na escola para a sua realizagao.
3. O calenddrio de funcionamento das atividades de enriquecimento coincide com o
calendario escolar do primeiro ciclo. A titulo excecional poderao ser ministradas aulas destas
atividades durante as férias escolares, caso haja disponibilidade dos respetivos professores
e alunos.
4. Sempre que exista um intervalo entre o fim das AEC (17h30) e o inicio das Atividades de
Enriquecimento da CAF, as criangas que figuem na escola e ndo estejam abrangidas pela
respetiva modalidade da CAF deverdo estar inscritas na “Extensdo de Atividade”.
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIlII
Direitos dos utentes
1. S3odireitos das criancas/jovens os seguintes:
a) Serem tratados com delicadeza, amizade e competéncia pelos educadores e demais
funciondrios;
b) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condicdo social;
c) Utilizar os equipamentos da instituicdo para a respetiva sala de atividades e espago
de recreio;
d) Participar nas atividades promovidas pelo CATL;
e) Receberem cuidados adequados de higiene, conforto, protecao e seguranca;
f) Usufruirem de espacos limpos e cuidados;
g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar;
h) Ndo estar sujeito a coagdo fisica e/ou psicoldgica;
2. Direitos dos pais ou seus representantes legais:
a) Serem informados e participarem em todas as situacdes relacionadas com os seus
filhos;
b) Serem atendidos individualmente pelos educadores;
c) Apresentarem aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas,
criticas ou sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes;

NORMA XXIV

Deveres dos clientes
1. Cumprir as normas da valéncia de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno.
2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CATL, restantes colaboradores da
instituicao e os dirigentes da Instituicao.
3. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade de acordo com o contrato
previamente estabelecido, e de outras atividades a que se inscrevam ou de qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do cliente.
4. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educagdo integral das criangas,
colaborando na busca de solugdes para os eventuais problemas que possam surgir.
5. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes
ao estado de saude da crianga.
6. Cumprir os hordrios fixados.
7. Ao entrar nas instalacGes da Instituicdo, a crianca/jovem devera ser acompanhada por
um adulto e entregue diretamente ao funcionario destacado para esse fim.
8. 0O uso de adornos (por exemplo: fios, brincos, anéis e outros) ndo é permitido nos casos
em que os responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um facto de
risco para o préprio ou para os outros.
9. A Instituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a
crianga leve para a instituicdao, independentemente do valor.
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NORMA XXV
Direitos da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicao

tem ainda os seguintes direitos:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilidade solidaria do Estado nos dominios da comparticipacio
financeira e de apoio técnico;
c) Proceder a averiguagado dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admissado, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e) Ao direito de suspender este servico, sempre que as familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos,
as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo;
f) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educag¢do ou
representantes legais;
g) Receber as comparticipagcdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados.

NORMA XXVI
Deveres da Institui¢cao
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo
tem ainda os seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;
b) Garantir a prestacdo de cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos
clientes;
c) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
e) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-
estar dos clientes;
f) Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;
g) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;
h) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
i) Entregar um exemplar do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerca as
responsabilidades parentais, no ato da celebragdo do contrato de prestagao de servigos.
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CAPITULO VI
PAGAMENTO DOS SERVICOS

NORMA XXVII
Pagamento da mensalidade
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na
secretaria da instituigdo.
2. 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, sem que antes seja realizada uma analise individual do caso.

NORMA XXVIII
Tabela de comparticipagoes e pregdrio de mensalidade
1. Ocdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com
a seguinte férmula:
RC=RAF/12-DN
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
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 situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 razGes de saude, escolaridade, formacao
profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou 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) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdao dos
coeficientes previstos no Cdédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);
c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestag¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);
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f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenciais auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitagao permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicagdo de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no @mbito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).
4. 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 necessdrios a formac¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacdo propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
5. Apdsadeterminagao do rendimento per capita do agregado familiar, a comparticipagao
familiar devida pela utilizagdo da componente de apoio a familia é determinada de acordo
tabela elaborada em conformidade com Circular n.2 4 da DGSS de 16-12-2014, e afixada na
secretaria da instituigdo.
6. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
7. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar, esta é feita mediante a
apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento
probatério.
8. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou falta
de entrega dos documentos probatérios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima.
9. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdao dos documentos
comprovativos.
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10. Em caso de alteracdo a tabela em vigor ela sera comunicada por escrito com um aviso
prévio de 30 dias.

NORMA XXIX
Revisdao da comparticipagao familiar
1. Avrevisdo da comparticipagao familiar é realizada no inicio de cada ano letivo.
2. Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteragao da situagao econdmica do
cliente, a comparticipacao familiar sera ajustada em conformidade.
3. O encarregado de educacdo ou representante legal do cliente tém o dever de informar
a Instituicao de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicao e
revisdao da respetiva comparticipagao familiar.
4. As situacOes de caréncia econdmica serdo analisadas caso a caso, podendo as familias
ser dispensadas do pagamento da mensalidade, com caracter temporario ou permanente.
5. Poderd haver redugao da mensalidade quando houver faltas justificadas. Considera-se
falta justificada:
a) Doencga comprovada;
b) Outros motivos comunicados a Dire¢do, com dois dias de antecedéncia.
6. As faltas justificadas devem ser comunicadas via telefone ou outro meio, e com a
brevidade possivel a educadora responsavel.
7. As auséncias previstas no ponto anterior, quando excedam os 15 dias, ddo direito a um
desconto de 10% sobre o tempo de auséncia.
8. As faltas injustificadas superiores a 30 dias ddo lugar a abertura de vaga depois de
analisada a situacdo da crianca e do agregado familiar pela Direcdo.
9. Nos casos em que se verifique a frequéncia de mais de uma crianga do mesmo agregado
familiar, a comparticipacao sera reduzida em 10%.
10. Os filhos dos funcionarios terdo uma reducdo até 10%.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Livro de reclamagobes
Nos termos da legislacdo em vigor este estabelecimento possui livro de reclamagbes que
sera disponibilizado na Secretaria da Instituicdo sempre que desejado.

NORMA XXXI

Alteragdes ao regulamento interno
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CATL, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdao comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes.
3. Serd entregue uma copia do regulamento interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebrag¢do do contrato de prestagdo de servicos.
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NORMA XXXII
Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da instituicdo, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIil
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no 16 2 dia seguinte ao da sua aprovagao e apods
comunicacdo ao Instituto da Seguranca Social, I.P. Centro Distrital de Leiria.

Aprovado em Reunido dos érgdos sociais em 16 de margo de 2018, por deliberacdo tomada
por unanimidade,

Os 6rgdos sociais:

DIRECCAO

Presidente

Padre Isidro Piedade Alberto

Vice Presidente

Vitor Manuel Casimiro de Matos

Diretor Servigos Administrativos

Joaquim Sérgio da Rocha Santos

Diretor Financeiro

Fernando Anténio Duro Franco

Diretor Pedagdgico e Agdo Social Susana Margarida Pereira Marques Conceicdo Pereira

Diretor de Logistica Luis Fernandes Rato

Diretor Recursos Humanos Filipe Luis Ferreira Pinhal

CONSELHO FISCAL

Presidente Maria do Carmo Jesus Lacerda Estrela
Relator Georgina Maria Gaspar Barreiro
Secretario Paulo Jorge Fonseca Gomes

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 1 abril de 2018
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