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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

DA RESPOSTA SOCIAL CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio

Fundagao Manuel Francisco Clérigo, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagao

para a Resposta Social Centro de Atividades de Tempos Livres (C.A.T.L.) - modalidade B para extensdes

de horario e interrup¢des Letivas sem Almogo, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de
Leiria, em Junho de 1983.

NORMA I

Fins Institucionais e Legislagao Aplicavel

Sé&o objetivos da Instituicdo contribuir para a promogdo da populagdo de Sdo Martinho do Porto, conforme os

Estatutos da Institui¢ao.

Esta resposta social rege-se igualmente pela seguinte legislag&o:

Decreto-Lei n.°64/2007 de 14 de margo;

Decreto — Lei n.° 33/2014, de 04 de margo- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

Decreto-Lei n° 172-A/2014, de 14 de novembro- Aprova os Estatutos das IPSS;

Decreto-Lei n°120/2015, de 30 de junho, na redagdo introduzida pelo Decreto-lei n°68/2016, de 3
novembro- Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a

cooperacgédo entre o Estado e as entidades do setor social solidario;

Decreto-Lei n°126A/2021 de 31 de dezembro- que procede a terceira alteragéo ao decreto-lei n°64/2007,
de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Lei n.%s 99/2011, de 28 de setembro e 33/2014, de 4 margo,
introduzindo a comunicag&o prévia como forma de autorizagdo de funcionamento dos estabelecimentos
de apoio social;

Decreto regulamentar n.° 3/95 de 27 de janeiro, que permitem o afastamento temporario, da frequéncia
escolar e demais atividades de ensino;

Lei n. °74/2017 de 21/6- Livro de reclamagdes com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei
n.°9/2020 DR n.°49/2020, Série | de 03-10 PCM- Adota as medidas necessarias aoc cumprimento da
obrigagdo de manter o livro de reclamagdes eletrénico;

Lei n.° 14/2019, de 12/02- Mecanismos de resolugéo extrajudicial de litigios de consumo;

Lei n.? 58/2019, de 08 de agosto- Lei de protegao de dados pessoais;

. Portaria 196-A/2015, de 01 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.°218-D/2019, de 15 de julho

e Portaria n.°88-C/2020, de 06 de abril, que estabelece os critérios, regras, comparticipacdes familiares

e formas de cooperagdo entre 0 1SS e as IPSS;
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11. Despacho normativo n.°96/89, de 21 de outubro;

12. Despacho conjunto n°9180/06, Diario da Republica Série n°137/06, série 2 de 19 de Julho;

13. Guido Técnico de Centro de Atividades de Tempos Livres, N°13, da ex-DGAS, de Junho de 1998;

14. Circular n.°5 da DGAS, de 23/12/2014- Implicagdo da frequéncia de utentes nas comparticipagdes da
Seguranga Social;

15. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

16. Acordo de cooperacdo em vigor;

17. Contrato coletivo de trabalho para as IPSS;

NORMA Il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Intemo de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos do utente e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Institui¢do;
3. Promover a participagdo ativa do utente ou seu Encarregado de Educagdo ao nivel da gestdo da
resposta social.

NORMA IV

Objetivos da Resposta Social

A resposta social C.A.T.L. tem como objetivos:

1. Proporcionar o atendimento individualizado do utente num clima de seguranga afetiva e fisica que contribua
para o seu desenvolvimento global;

2. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo de cada utente;

3. Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncia encaminhando adequadamente as
situagtes detetadas.

NORMA V

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A resposta social C.A.T.L. tem por fim, auxiliar e colaborar com a familia, na promogdo do desenvolvimento
global das criangas, através do desenvolvimento da atividade educativa.

1. Aresposta social C.A.T.L. assegura a prestaga@o dos seguintes servigos:

1.1 Fornecimento de Alimentagéo:
a. Refor¢o alimentar a meio da manha;
b. Almogo;
c. Lanche;
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d. Reforgo alimentar ao final da tarde;

1.2 O regime alimentar é estabelecido tendo em conta as necessidades do utente, sendo as ementas
efetuadas por uma técnica Nutricionista;

1.3 As ementas semanais sdo afixadas para conhecimento do Encarregado de Educagdo, depois de
aprovadas pelos técnicos competentes;

1.4 Qualquer dieta s6 sera executada desde que o pedido seja acompanhado de uma prescricdo médica
devidamente fundamentada;

1.5 Na impossibilidade da Instituigdo fazer a dieta prescrita, sera encontrada, em conjunto com o
Encarregado de Educagao, a forma mais adequada de solucionar a quest&o;

1.6 Esta disponivel uma ementa vegetariana, sempre que solicitado atempadamente;

Cuidados de Higiene Pessoal;
3. Vigilancia e acompanhamento em momentos de:
a. Alimentagéo;
b. Higiene;
c. Saude (pontuais);
d. Atividades Ludicas ou Pedagogicas;

4.  Servigo de Transporte:
a. Circuito — Fundagdo — Paragens (a definir no inicio de cada ano letivo e vice-versa);
b. Circuito — Escola 1° Ciclo do Ensino Basico (inclui deslocagdes para aulas) — Fundagéo e vice-

versa.

5. A resposta social C.A.T.L., realiza atividades educativas e atividades de apoio a familia de acordo com o
Plano Anual de Atividades.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

NORMA VI

Condigoes de Admissao

Sao condi¢des de admiss&do nesta resposta social:

1.  Frequentar o 1° Ciclo do Ensino Basico;

Ter idade compreendida entre os seis anos e a idade de ingresso no 2° Ciclo do Ensino Basico;
Ter cumprido o programa de vacinagdo de acordo com a idade;

o

Os utentes admitidos terdo de optar por: - Tempo Letivo;

- Tempo Nao Letivo;

- ou ambos.
5. Os limites de idade referidos poderdo ser alterados em circunstancias excecionais, devidamente
fundamentadas.
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NORMA VII
Candidatura

Para efeitos de candidatura, o cliente deve pessoalmente ou por telefone contactar os Servigos

Administrativos e proceder ao registo de atendimento;

Para formalizar a sua candidatura, devera preencher a ficha de inscrigdo e modelo de Modalidade C.A.T.L.,
tendo ao dispor os seguinies documentos:

2.1Boletim de Nascimento ou Cartdo de Cidad&o da crianga;

2.2 Numero de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas da crianga;

2.3 Numero de |dentificagdo da Seguranga Social da crianga (NISS);

2.4 Numero de Identificagéo Fiscal da crianga (NiF);

2.5 Cartao de Cidaddo dos Pais/Encarregados de Educacao;

2.6 Numero de Identificag@o da Seguranga Social dos Pais/Encarregados de Educacéo (NISS);

2.7 Numero de Identificagao Fiscal dos Pais/Encarregados de Educagédo (NIF);

2.8 Ultimo recibo vencimento dos Pais/ Encarregados de Educag&o;

2.9 LR.S. e respetivo comprovativo de liquidagdo dos Pais/ Encarregados de Educagao;

2.10 Declaragdo bancaria com valor da prestagao de aquisigdo de habitagdo propria {(caso se aplique);
2.11 Despesa com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

2.12 Despesas com saude e aquisigdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crénica;
2.13 Despesas de comparticipagdo com descendentes e outros familiares em ERPI;

2.14 Documento comprovativo da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia
para criangas e jovens;

2.15 Documento comprovativo da residéncia dos Pais/ Encarregados de Educagéo;

2.16 Comprovativo de constituicdo de agregado familiar;

2.17 Documento comprovativo da situa¢do de desemprego dos Pais/ Encarregados de Educagdo (caso se
aplique);

2.18 Regulagdo do poder paternal, no caso de separagdo dos Pais/ Encarregados de Educacgio (caso se
aplique);

2.19 Declaragdo Médica (em caso de cuidados especiais) e Boletim de Vacinas atualizado;

2.20 1 Fotografia.

A inscrigdo da crianga na resposta social C.A.T.L. fica sujeita as seguintes regras:

3.1 Tem lugar durante todo o ano, na secretaria da Instituigdo, com o seguinte horario: do dia 01 ao dia 08
de cada més o horario é das 8h30 as 17h30.

3.2 Apenas tem duracgéo de um ano, apés esta data devera proceder-se a sua renovagao.

As vagas poderdo ser preenchidas ao longo do ano letivo, sempre que existam.
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NORMA VIl

Critérios de Admissao

Recebida a Ficha de Inscrigdo, a mesma ¢ analisada sendo dado o parecer pelo Diretor Técnico da
Instituicdo. Da decisdo serd dado conhecimento ao Encarregado de Educacéo, através de carta de
aprovagao.

S&o razdes determinantes de prioridade na admissao do utente as seguintes situagdes:

# Critérios — C.A.T.L.
Criangas que frequentam a Escola do 1° Ciclo de Sao Martinho do
Porto

Criancas que frequentaram o Pré-escolar da FMFC no ano letivo

anterior

3 Criangas com deficiéncia/ incapacidade

Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo
4 agregado familiar, que frequentam uma resposta desenvolvida pela

mesma entidade

Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam ao mesmo

agregado familiar, que frequentam a resposta social

Criangas beneficiarias da prestagéo social Garantia para a infancia
e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1° e 2° escaldes),
cujos encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area
de influéncia da resposta social

Criancas beneficiarias da prestagao social Garantia para a infancia
e/ou com abono de familia para criangas e jovens (1° e 2°s escaldes),
7 cujos encarregados de educagao desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos
8 encarregados de educagao residam, comprovadamente, na area de
influéncia da resposta social

Criangas cujos encarregados de educacao residam, co provadamente,
na area de influéncia da resposta social

Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos
10 encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social

Criangas cujos encarregados de educacao desenvolvam a atividade
11 profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta

social

Em situagdo de utentes com o mesmo numero de critérios, a forma de desempate sera pela antiguidade da

inscrigéo.
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NORMA IX

Admissao

O Encarregado de Educacgdo apds receber a carta de aprovagdo deve contactar telefonicamente a Diretora

Pedagogica a fim de acordar a data da entrevista com a Educadora.

NORMA X

Acolhimento de Novos Utentes

A reunido entre a Educadora e o Encarregado de Educagao tem como objetivo:

© ® N2

Conhecer a pessoa de referéncia da crianga e seu agregado familiar;

Preencher a ficha de Avaliagao Diagnostica;

Listar os pertences;

Preencher autorizagbes para entrega da crianga.

Preencher autorizagdes para uso da imagem no dmbito interno das atividades ou da sua comunicagéo com
a comunidade envolvente (jornais, site, entre outros);

Preencher autorizagdo para administragdo de antipirético;

Preencher autorizagdo para passeio/deslocagdo com distancia inferior a 30 Km;

Clarificar as necessidades da crianga e expetativas da familia;

Entregar o Regulamento Interno da Institui¢éo;

NORMA XI

Processo Individual da Crianga

No processo individual de cada crianga devera constar para além de toda a documentagdo indicada na norma

VII, ainda o seguinte:

1.

® N o o 2 Db

9.

Ficha de Inscrigao/Renovagao de Frequéncia;

Modelo Modalidade C.A.T.L.;

Critérios de Prioridade aplicados;

Exemplar do Contrato de Prestacéo de Servigos;

Exemplar da Apolice do Seguro Escolar;

Horario habitual de presenga da crianga no C. A.T.L.;

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

Autorizagdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais, com a

identificacado da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

Identificac@o e contacto do médico assistente;

10. Declaragado médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

11. Comprovagao da situagao de vacinas;

12. Informagéo sobre a situagéo sociofamiliar;
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13. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas e outros considerados
necessarios;

14. Registo da data e motivo da cessag@o ou resciséo do contrato de servigos;

NORMA Xl

Lista de Espera

Caso n&o seja possivel proceder @ admissdo por inexisténcia de vagas, o Encarregado de Educagdo é de

imediato informado da existéncia de lista de espera e das perspetivas futuras de admissio.

CAPITULO Il
INSTALAGCOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xiil

Instalagoes

1. A Fundagdo Manue! Francisco Clérigo esta sediada em S&o Martinho do Porto na Rua Manuel Francisco
Clérigo e as suas instalagbes sdo compostas por uma area total de 18.120 m2. Os edificios perfazem uma
area coberta de 3.600 m?, rodeada por espagos verdes ajardinados.

2. As Instalagdes da Instituicdo sdo constituidos por dois setores:
2.1. Setor da Infancia:

2.1.1. Creche: Berg¢ario, Fraldario, Copa, 2 Salas de Atividades, Casas de Banho, Refeitério, Arrumos,
Gabinete de Educadoras e Parque Infantil;

2.1.2. Educagao Pré-Escolar: 3 Salas de Atividades, Casas de Banho, Refeitério, Arrumos, Gabinete
de Educadoras e Parque Infantil;

2.1.3. C.AT.L.: Sala de Artes Plasticas, Sala de Leitura e TV, Sala de Estudo, Sala Polivalente, Casas
de Banho, Refeitério, Arrumos, Gabinete da Animadora, Polidesportivo.

2.2. Setor da Populagéo Sénior:
2.2.1. Sala de Estar, Sala de Atividades, Sala de Visitas, Refeitério, Casas de Banho, Sala de
Fisioterapia, Sala de Enfermagem, Gabinete Médico, Arrumos, Bar, Cabeleireiro;
2.2.2. Estrutura Residencial para ldosos: 22 Quartos, 3 Quartos para Cuidados Intensivos, Casas de
Banho, Balneario reservado aos Funcionarios, Sala de Pessoal, Arrumos, Jardim Interior.

3. E comum aos dois setores: Cozinha, Armazéns, Arrumos, Refeitério do Pessoal, Balneario reservado aos
Funcionédrios, Casa de Banho, Sala para A¢des de Formagdo, Lavandaria, Garagem, Capela, Casa
Mortuaria, Bosque, Jardins, Parques de Estacionamento para Colaboradores e Visitas,
Secretaria/Tesouraria, Gabinete do Presidente do C.A., Sala de Reunides do C.A. e Gabinetes
Administrativos.
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NORMA XIV

Horario e Funcionamento

1. A resposta social C.A.T.L., funciona em periodo letivo de segunda a sexta, das 07H45 as 09HOO e das
17H30 as 19H00, durante o periodo no letivo funciona de segunda a sexta das 07H45 as 19H00. Encerra,
nos feriados estabelecidos por Lei e ainda em caso de epidemia comprovada pela entidade competente. O
periodo de encerramento de verdo & definido anualmente pelo Conselho de Administrac&o.

2. Arecegédo da crianga decorrera até as 09h00, salvo em casos excecionais, antecipadamente justificados.

3. O horario das refeigdes (em tempo nao letivo) é o seguinte:
a. Reforgo Alimentar — 09h00;
b Almogo — 12h00/13h00;
c. Lanche — 16h00;
d Reforgo Alimentar — 18h00.

4. Nado é permitido, em caso algum, a permanéncia da crianga na Instituicdo para além do horario de

encerramento, do C AT.L..

5. Em caso de ndo cumprimento do estipulado no nimero anterior, serd encontrada a forma julgada mais
conveniente, podendo, em caso de manifesta reincidéncia, ir até a suspensédo da frequéncia da crianga.

6. A crianga s6 podera ser entregue aos Pais e/ou Encarregados de Educagdo ou a outras pessoas quando
devidamente autorizados. Devem os Pais e/ou Encarregados de Educagdo preencher o documento de
autorizacdo para entrega da crianga, podendo a sua saida ficar inibida na falta deste. Caso a guarda da
crianga esteja entregue apenas a um dos progenitores ou a outra pessoa, deve ser entregue documento
legal, confimativo de autorizagéo ou proibigdo de contactos.

7. Todas as entradas e saidas da crianca da [nstituicdo s&o obrigatoriamente registadas num documento

existente para o efeito, disponivel na recegdo da resposta social.

8. E da responsabilidade do Encarregado de Educagdo fornecer, em tempo ndo letivo, devidamente
identificado, o seguinte:

8.1. Pasta, escova e copo para higiene dentaria;

8.2. Chapéu de acordo com as normas (cor e modelo) da Instituigdo. O chapéu podera ser encomendado na
respetiva sala e ser adquirido, mediante o pagamento, na secretaria da Institui¢&o.

9. Acrianga, para frequentar esta resposta social, devera estar de boa saude e de higiene cuidada.
10. Procedimentos em caso de doenga:

10.1. Nao é possivel a entrada ou permanéncia de criangas que aparentem sintomas de doencga
(temperatura superior a 37,5°C ou outros) mesmo que estejam medicadas, uma vez que colocam em
causa a saude das outras criangas;

10.2. No caso de estado febril derivado de vacinagéo é permitida a entrada da crianga na resposta social
desde que apresentem o boletim de vacinas ou uma declaragdo em como estiveram presentes na
unidade de saude;
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10.3. Se adoeceu durante a permanéncia na Instituigdo tal facto serd comunicado ao Encarregado de
Educacao, este tera a responsabilidade de vir buscar a crianga com a maior brevidade possivel;

10.4. Em caso de acidente ou doenga subita a crianga serd encaminhada a Unidade de Salde da area,
avisando-se de imediato o Encarregado de Educagédo que devera acompanhar a crianga sempre que a
situagéo o justifique;

10.5. Em caso de situag&o febril a crianga ndo devera frequentar a Instituicdo. Se a auséncia se prolongar

por mais de 3 dias é necessario a apresentagdo de uma justificacdo médica;

10.6. No caso das doengas infantis o periodo obrigatério de permanéncia em casa serd o estipulado na

legislacao vigente;

10.7 Em caso algum serac administrados medicamentos sem cépia da receita médica, de uma declaragdo
médica a indicar a posologia (dosagem) recomendada e a duragdo da toma, ou preenchimento do
termo de responsabilidade na caderneta;

Para se evitarem contagios e para que haja o devido cuidado com a higiene, qualquer crianga a quem
sejam detetados parasitas tem obrigatoriamente de fazer o tratamento em casa, embora continue a poder

frequentar a Institui¢ao.

Sempre que solicitar a Instituigdo a emissdo de documentos, sera dado cumprimento ao pedido num prazo
maximo de dez dias uteis, mediante o preenchimento de formulario préprio, junto dos Servigos

Administrativos.

Com o intuito de promover e facilitar a articulagdo fundamental entre a Instituigdo e a familia, a educadora
esta disponivel para atender os Encarregados de Educagdo em horario semanal a estipular no inicio de

cada ano letivo.

NORMA XV

Comparticipagao familiar
As comparticipagdes familiares referentes a resposta social Pré-escolar regem-se pelas orientagbes
constantes na Portaria N°196A/2015 de 1 de julho..

O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo:
RC = rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

3. Agregado Familiar
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. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre

si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia
comum, designadamente:
3.1.1 Codnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
3.1.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3°grau;
3.1.3 Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
3.1.4 Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado, por deciséo judicial ou administrativa;
3.1.5 Adotados e titulados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar criangas/
jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Sem prejuizo no disposto do nimero anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado familiar,

as pessoas que se enconfrem nas seguintes situagdes:

3.2.1. Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagdo);
3.2.2. Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

4. Rendimento do Agregado Familiar

4.1.

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

rendimentos:

4.1.1. Do trabalho dependente;

4.1.2. Do trabalho Independente- rendimentos empresariais e profissionais;

4.1.3. De pensoes;

4.1.4. De prestagOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e deficiéncia);

4.1.5. Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

4.1.6. Prediais

4.1.7. De capitais;

4.1.8. Outras fontes de rendimento.

5. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

5.1.
5.2.
5.3.
54.
55.
5.6.

O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisigdo de habitagio propria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
Despesas de comparticipagdo com descendentes e outros familiares em ERPI;

Despesas com salde e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

O somatorio das despesas referidas nos pontos 5.2,5.3 e 5.4 n&o pode uitrapassar o RMMG, em vigor.
Nos casos em que essa soma ¢ inferir a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

6. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos ou equipamentos da area da infancia e

juventude é calculada com base nos seguintes escaldes de rendimento indexados a remuneragdo minima
mensal (RMMG):

1° Escalao- até 30% do RMMG;
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2° Escalédo- de 30% até 50% do RMMG;
3° Escaldo- de 50% até 70% do RMMG;
4° Escaldo- de 70% até 100% do RMMG;
5° Escaldo- de 100% até 150% do RMMG;
6° Escaldo- 150% do RMMG;

A comparticipagao familiar & determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita
do agregado familiar, conforme o enquadramento do escaldo em que se insere o agregado familiar:

1° Escaldo- 13% do per capita;

2° Escaldo- 14% do per capita;

3° Escaldo- 16% do per capita;

4° Escaldo- 17,5% do per capita;

5° Escaldo- 20% do per capita;

6° Escaldo- 20% do per capita;
a. A percentagem a aplicar sobre o per capita corresponde a percentagem assumida pela Fundagéo,

baseada na Circular n°4 de 16 de dezembro de 2014 (DGSS), atualizada em fungdo da inflagédo e da

necessidade de equilibrio financeiro da Instituicéo.

A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de doze mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus elementos.

A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos comprovativos
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal. A falta de entrega dos documentos comprovativos
da situagdo econdmica do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da

comparticipagéo familiar maxima.

Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, deverdo ser feitas
diligéncias complementares, que se considerem mais adequadas ao apuramento das situa¢des, de acordo
com os critérios de razoabilidade, podendo a Instituigdo determinar a comparticipagéo familiar de acordo com

os rendimentos presumidos.

NORMA XVI
Pagamento
Havera lugar a redugdo no pagamento da mensalidade nos seguintes casos:

1.1. Na opgao Tempo Letivo as auséncias por periodos de duas semanas seguidas, independentemente do
dia da semana em que se inicia, determinam um desconto de 30% na mensalidade.

1.2. Na opgdo Tempo Letivo as auséncias por periodos de trés semanas seguidas, independentemente do

dia da semana em que se inicia, determinam um desconto de 50% na mensalidade.

1.3. Na opgdo Tempo Letivo as auséncias por quatro semanas seguidas, independentemente do dia da

semana que se inicia, determinam um desconto de 80% na mensalidade.
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1.1. Na opgdo Tempo Nao Letivo, o utente que n&o frequente os periodos que assinalou no Mod.21.44.v1
(Modalidade C.A.T.L.) na inscricdo paga a mensalidade referente aos mesmos, salvo se informar

atempadamente da sua ndo frequéncia.

1.2. Se os servigos da Instituigdo forem frequentados por dois ou mais irmaos, sé relativamente ao mais

velho compete pagar a comparticipagéo integral, beneficiando os outros de um desconto de 20%.

1.3. Os filhos dos membros dos Orgdos de Gestdo e dos colaboradores da Instituigdo beneficiam de um

desconto de 25%.

1.4. No caso dos membros dos Orgdos de Gestdo ou dos colaboradores terem mais que um filho na
Instituicdo, o mais velho beneficia do desconto de 25% e os outros beneficiam de um desconto de
30%.

Nao tém direito aos descontos referidos na alinea 1.1 a 1.3, as criangas que participem nos passeios

realizados durante as Interrupgdes escolares.

Informada a Instituicdo de que o utente se encontra afetado de doenga grave que determine faltas por
tempo indeterminado, manter-se-a valida e em vigor a inscrigdo desde que seja assegurado o pagamento
de 20% da mensalidade, até ao limite de 60 dias.

O pagamento da mensalidade/comparticipac@o é efetuado no seguinte horario: do dia 01 ao dia 08, das
08H30 as 16H30, em dias Uteis na Secretaria da Instituigéo.

Quando o dia 8 coincidir com um Sabado, Domingo ou Feriado o prazo do pagamento alarga-se até ao dia
util seguinte. No ultimo dia de cada més a Tesouraria encontra-se encerrada, no periodo da tarde.

O pagamento da mensalidade podera ser efetuado através numerario, de multibanco, cheque a ordem da
Fundagdo Manuel Francisco Clérigo ou transferéncia bancaria, indicando sempre o ndmero de utente e o
IBAN PT50 0045 5022 4032 7495 9888 0 (esta forma de pagamento tera de ser efetuada até 3 dias antes
do dia 08, de cada més). Sempre que houver lugar ao pagamento de atividades extra, estas deverédo ser
pagas juntamente com a mensalidade.

O recibo de pagamento sera emitido, com o namero de identificagao fiscal (NIF) da crianga.

Verificando-se atraso no pagamento da mensalidade/ comparticipagdo, a partir do nono dia do més a que
diga respeito, sera aplicada uma penalizagdo de 10% do valor da mensalidade. O valor da penalizagdo sera

efetuado no més seguinte.

A falta de regularizagéo da mensalidade/comparticipagdo no prazo de 60 dias determina a suspensdo da

frequéncia da Instituicdo. Atrasos superiores a 90 dias incorrem no cancelamento da matricula.

A revisd@o das comparticipagfes familiares sera feita anualmente durante o més de Julho, de acordo com as
provas de rendimentos familiares entregues no ato de renovagdo de matricula, fixando-se o seu montante

com efeitos a partir de 1 de Setembro.
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Né&o sera permitido o ingresso no inicio de cada ano letivo, as criangas que ndo tenham entregue as provas

de rendimentos e despesas.

A Instituigdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagdes familiares
sempre que se verifique que 0 seu encargo é especialmente oneroso, atentas as condigdes

socioeconomicas do agregado familiar.

Os valores das comparticipagdes familiares dizem respeito as atividades normais da Instituigdo ndo
incluindo outro tipo de atividades de caracter extraordinario, nomeadamente, o custo com:

= Transportes;

. Atividades planificadas no veréo (julho e agosto);

= Visitas de estudo;

. Chapéu;

. Outros;

As refeigdes sdo fornecidas na Instituicdo e o pagamento é efetuado de acordo com as orientagdes da

Camara Municipal de Alcobaga.

NORMA XVII

Passeios ou Deslocagdes

O Encarregado de Educacdo assina, no inicio de cada ano letivo, uma declaragédo de autorizagédo para o
educando se deslocar em transporte da Instituicdo numa distancia até 30Km.

Sempre que se proporcione um passeio/deslocagdo com distancia superior a 30 Km, é feita uma circular

informativa para que o Encarregado de Educagdo tome conhecimento e proceda a devida autorizagdo.

NORMA XVvili

Quadro de Pessoal

0O quadro de pessoal desta Instituigdo encontra-se afixado no atrio, contendo a indicagdo do numero de

recursos humanos, formagdo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

NORMA XIX
Diregao Técnica

A Diregdo Técnica da Instituigdo compete a um Técnico licenciado na area das ciéncias sociais € humanas. Ao

Diretor Técnico compete:

1. Desenvolver um modelo de gestéio adequado ac bom funcionamento da CATL;

2. Supervisionar os critérios de admiss&o, conforme o disposto no regulamento interno;

3. Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas internos de
qualidade;

4. Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
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5. Enquadrar e acompanhar os profissionais de CATL;

6. Implementar programas de formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;
Incentivar a participagéo das familias e da equipa no planeamento e avaliagéo das atividades,
promovendo uma continuidade educativa;

8. Assegurar a interlocugdo com outras entidades e servigos, tendo em conta o bem -estar das

criangas.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XX

Direitos do Encarregado de Educac¢ao

Séo direitos do Encarregado de Educagéo:

1. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal com a técnica
responsavel da resposta social C.A.T.L. e de acordo com o calendario estabelecido;

2. Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a resposta social
C.A.T.L. frequentado pelo seu educando;

3. Colaborar quando solicitado, com o pessoal técnico da Institui¢cao, de estratégias que visem a melhoria do
desenvolvimento do seu educando;

4. Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pela resposta social
C.A.T.L. fora das suas instalagoes;

5. Contactar com a resposta social C.A.T.L. sempre que o deseje.

NORMA XXI
Deveres do Encarregado de Educagédo

Séao deveres do Encarregado de Educagéo:

1. Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario previamente estabelecido, para
receber e prestar informagdes sobre o seu educando;

2. Informar o pessoal técnico e da resposta social C.A.T.L. solicitando reserva de divulgagdo se assim o
entender, de todas as informag6es sobre as condigdes de salde e carateristicas de comportamentos do seu

educando que possam envolver riscos para 0 mesmo ou para 0s outros;

3. Colaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no
sentido de melhor integragdo e adaptagéo da crianga a resposta social C.A.T.L,;

4.  Cumprir o horario da resposta social CA.T.L.;

5. Responder as solicitagbes da Instituicdo dentro do prazo estabelecido;
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6. Utilizar os equipamentos postos a disposicdo em boas condigbes, responsabilizando-se por danos

causados voluntariamente ou involuntariamente;

NORMA XXII

Direitos da Instituicéo

Sao direitos da Institui¢ao:

Definigao dos contelidos das atividades propostas;

Selecdo do pessoal técnico e auxiliar,

Escolha dos locais de realizag&@o das atividades da resposta social C.A.T.L.;

Receber atempadamente a comparticipagédo familiar fixada;

N&o ser prejudicada em termos materiais e morais, nem ser desprestigiada;

Fazer denuncia do contrato quando se verificar desrespeito sistematico ao presente Regulamento Interno;

N o oA W N =

Decidir sobre as lacunas e duvidas de interpretacdo do presente regulamento e sempre que necessario

altera-lo, por recurso as normas legais aplicaveis.

NORMA XXIil

Deveres da Instituicdo

Séao deveres da Instituicdo:

1.  Garantir o bom funcionamento da Instituicdo e assegurar o bem-estar dos utentes e o respeito pela sua
dignidade humana, promovendo a sua participagdo na vida da Instituigéo;

2. Adequar os meios humanos, materiais e financeiros disponiveis ao cumprimento no disposto na alinea
anterior;
Efetuar seguro de acidentes pessoais para todas as criangas;
Ter disponivel, através do responsavel técnico, documentos atualizados nos quais conste o Plano de
Atividades, o Regulamento Interno e os contactos do Encarregado de Educagao;

5. Zelar pelo cumprimento do presente Regulamento Interno.

NORMA XXIV
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagdo do utente e a Instituigho deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servigos.

NORMA XXV
Alteragdo, Suspensido e /ou Cessagao da Prestagao de Servicos

1. Qualquer alteragao ao contrato obriga a aceitagdo de ambas as partes dando origem a um novo contrato ou

adenda ao mesmo;
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2. O contrato pode ser suspenso por iniciativa do Encarregado de Educagéo ou da Instituicéo, desde que

comunicado com 30 dias de antecedéncia:

2.1. Por decisdo unilateral do Encarregado de Educagao da crianga a qualquer altura de vigéncia do

mesmo;

2.2. Por decisdo unilateral da Instituigdo, quando o Encarregado de Educagédo da crianga ndo cumprir com

as obrigagbes assumidas nos termos do presente contrato.

NORMA XXVI

Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo, possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto

dos Servigos Administrativos, sempre que desejado.

NORMA XXVii

Caixa de Sugestoes

Junto dos Servigos Administrativos esta disponivel uma caixa de sugestdes, para utilizagdo dos

pais/encarregados de educagdo sempre que o desejarem.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXVIi
Alteragoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagé@o em vigor, 0 Conselho de Administragé@o da Instituicdo devera informar e
contratualizar com o Encarregado de Educagéo sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolugdo do confrato a que a este assiste.
Estas alteracdes deverdo ser comunicadas ao ISS, IP.

NORMA XXIX

Integragédo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Instituigdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXX
Confidencialidade e Protegao de Dados

A Instituigdo obriga-se a nao divulgar nem partilhar com terceiros quaisquer informagoes, ficheiros, pastas,
documentos ou quaisquer outros suportes ou formas de informagao, incluindo todas as que contenham dados
pessoais, a que tenha acesso no dmbito da prestagéo de servigos.

Consideram-se como dados pessoais, para efeitos da presente clausula, qualquer informagao relativa a uma

pessoa singular identificada ou identificavel.

A pessoa & “identificavel’ através, por exemplo, do nome, do numero de identificagdo, dos dados de
localizag&o, dos identificadores por via eletronica ou através de um ou mais elementos especificos da

identidade fisica, fisiolégica, genética, mental, econdémica, cultural ou social.

A Instituigdo obriga-se a néo fazer qualquer uso dos dados pessoais que tenha acesso autorizado por parte
dos clientes, tais como: a recolha, o registo, a organizacéo, a estruturagéo, a conservagéo, a adaptagdo ou
alteracdo, a recuperagdo, a consulta, a utilizagdo, a divulgagdo por transmissdo, a comparagdo e
interconexo, a limitagdo, o apagamento ou a destruigdo sob pena de incorrer em responsabilidade civil,
contraordenacional, criminal e disciplinar.

Por outro lado, os colaboradores desta Instituigdo, obrigam-se a fazer o exato uso dos dados que lhe for
ordenado pela Instituicdo, cumprindo na integra as instru¢des que esta lhe der, sob pena de responsabilidade

civil, contraordenacional, criminal e disciplinar.

NORMA XXXI

Disposi¢gdes Complementares

A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio involuntario de tudo o que as criangas possam trazer,
nomeadamente dinheiro, telemdveis, anéis, pulseiras, fios, brinquedos, assim como proteses visuais,

auditivas e outras.

Na eventualidade do nome da Instituicdo poder ser denegrido, por injuria ou calunia, por parte do
Encarregado de Educacado e/ou Familiares do seu utente, procedera esta Institui¢do, através do Conselho

de Administragdo, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

Todas as criangas da Instituicdo estdo cobertas por um seguro de acidentes pessoais durante a sua

permanéncia na Instituicdo e passeios ao exterior.

Sera entregue uma copia do regulamento interno aos pais ou a quem exerga as responsabilidades
parentais, no ato de celebragéo do contrato de prestagéo de servigos.
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NORMA XXX

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigorem 13 /09 /2023

Aprovado em Reunido do Cons%?’?xecutwo pela Ata n°d3. datada de AZde setembro de 2023

ﬂ /
Presidente do Conselho Executivo /

Dr. Jodo Cruz
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