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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO

O Instituto Maria da Paz Varzim (IMPV) é uma associagdo de solidariedade social, qualificada como instituicdo particular
de solidariedade social (IPSS), pessoa coletiva de utilidade publica registada na Direcdo de Servico do Registo Nacional de
Pessoas Coletivas em 1 de Julho de 1989, oficializada a 20 de Agosto de 1990 por escritura que a tornou pessoa juridica,
reconhecida pela Direcdo Geral da Acdo Social a 27 de Agosto de 1993 e publicada no Diario da Republica n.° 224, 1ll
Série, de 23 de Setembro de 1993, pagina 17600, com os Estatutos alterados em Assembleia Geral Extraordinaria de 29 de
Outubro de 2015. Possui nimero de autorizagdo de funcionamento / Alvara de IPSS Ref. 37/93, desde 27/07/92. O Instituto
Maria da Paz Varzim, com NIPC 502 507 993, tem acordo de cooperac¢do celebrado com o Instituto da Seguranca Social,
IP, Centro Distrital do Porto e com o Ministério da Educac&o, através da Delegacéo Regional do Norte em 30/10/1996, para
a resposta social de C.A.T.L — CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, com funcionamento classico.

NORMA 2¢
LEGISLACAO APLICAVEL

O C.A.T.L. é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada para o desenvolvimento das criangas e
jovens com idades compreendidas entre os 6 anos e até completarem a escolaridade obrigatdria proporcionando-lhes
atividades educativas e atividades de apoio a familia. Rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto Lei 172-A/2014 de 14 de novembro — Aprova os estatutos das IPSS;

b) Portaria 218-D/2019 que procede a 2° alteracdo a Portaria n® 196-A/2015 de 1 de julho — Define os critérios, regras
e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, IP
e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Decreto Lei n°® 64/2007 de 14 de margo, na sua redacdo atual — Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social,

d) Despacho conjunto n® 300/97 de 9 de setembro; Despacho 13170/2009 e Despacho normativo 05/97 de 10 de
fevereiro

e) Despacho Normativo n.° 96/89, de 21 de outubro — Estabelece as normas reguladoras das condicdes de instalacdo e

funcionamento dos C.A.T.L.

f) Protocolo de Cooperacdo em Vigor;
g) OrientacBes Técnicas e Circulares.

NORMA 32
AMBITO DE APLICACAO

1- O C.A.T.L. (Centro de Atividades de tempos Livres) é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, vocacionada

para o desenvolvimento das criangas e jovens com idades compreendidas entre os 6 anos e até completarem a escolaridade
obrigatoria proporcionando-lhes atividades educativas e atividades de apoio a familia.

2- As normas seguintes destinam-se a regulamentar o funcionamento do Centro de Atividades de tempos Livres do IMPV.

NORMA 42
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
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1. S8o destinatarios do C.A.T.L. as crian¢as e jovens com idades compreendidas entre os 6 anos e até completarem a
escolaridade obrigatéria, durante o periodo diério correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;

2. Constituem objetivos do C.A.T.L.:

a) Proporcionar as criancas experiéncias que concorram para 0 seu crescimento como pessoa, satisfazendo as suas
necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;

b) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga ou jovem, de forma a ser capaz de se situar
e expressar num clima de compreensdo, respeito e aceitacdo de cada um;

c) Favorecer a inter-relacdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma valorizacao, aproveitamento
e rentabilizacdo de todos os recursos do meio.

d) Promover o respeito pelos direitos das criancas;

e) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do ATL;

f) Promover a participagdo das criancas e dos seus familiares e/ou representantes legais ao nivel desta resposta social;

g) Permitir a cada crianga ou jovem, através da participacdo na vida em grupo, a oportunidade da sua integracéo social
e comunitaria;

h) Contribuir para que cada grupo encontre 0s seus objetivos, de acordo com as necessidades, aspiracdes e situacdes
préprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a adeséo aos fins escolhidos;

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 5
CONDIGOES DE ADMISSAO

1.Sé4o condicdes de admissdo no C.A.T.L.:

a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 3%
b) A inscricdo, matricula, aceitacdo e cumprimento do estipulado no presente regulamento.

2. Quando se trate da admissao de criangas ou jovens com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungdes do corpo,
deve ser previamente garantida a colaboracdo das equipas locais de intervengédo na infancia.

) NORMA 62 i
INSCRIGAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

1. Para efeito de admissdo, o encarregado e educacao/representante legal deve proceder ao preenchimento de uma ficha de
identificagdo que constitui parte integrante do processo individual do utente, devendo fazer prova das declara¢des efetuadas,
mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Cartdo de Contribuinte do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental,

b) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e dos pais ou quem exerca a responsabilidade parental;

c) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

d) Fotocdpia do Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do utente - declaragdo médica
de auséncia de doencas infectocontagiosas, de situagdes alérgicas e comprovativa da impossibilidade da pratica de alguns
desportos ou outra atividade (se se justificar);

e) ldentificagdo o médico assistente;
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f) Fotocopia dos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente Gltima declaracdo de IRS e Gltima
folha de vencimento do(s) encarregado(s) de educacdo/ representante(s) lega(al)ais;
g) Fotocdpia dos comprovativos das despesas do agregado familiar com:
- Habitacdo (recibo de renda ou documento legal comprovativo dos encargos com habitacao);
- Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica, devidamente
confirmada pelo médico assistente;
- Transportes publicos;
h) Uma fotografia a cores, tipo passe, do utente;
i) Declaracdo do encarregado de educacdo ou quem exerca a responsabilidade parental com a indicacdo a quem podera
ser entregue 0 menor ou se a mesma tem autorizagéo para se deslocar autonomamente;
J) Certidédo da decisdo judicial ou equivalente de regulagdes parentais, bem como de atribuicdo de pensdo de alimentos,
sempre que se aplique.

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

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e respetivos documentos
probatorios, devendo, desde logo, ser iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

4.Apos o calculo da prestacdo mensal, o encarregado de educacdo/representante legal é informado do valor a pagar. No caso
de querer efetuar a matricula, deve proceder ao pagamento de inscri¢ao.

5. A inscrigdo e matricula de utentes pode acontecer em qualquer altura do ano letivo, mas esta sujeito ao nimero de vagas
existentes e respetiva ordem na lista de espera.

6. As renovagdes das inscricbes devem ser efetuadas, anualmente, durante o més de Abril e Maio, mediante o pagamento
de uma taxa a fixar cada ano, e estdo dependentes do cumprimento de todos 0s requisitos para a inscricéo.

7. Caso a inscricdo ndo seja renovada no prazo definido pela Dire¢éo ou se verifiguem mensalidades em atraso, a institui¢do
reserva-se com o direito de ndo assegurar a vaga do utente.

8. A ficha de identificagdo, o pagamento da matricula e das mensalidades, bem como a assinatura do contrato de prestagdo
de servicos sdo condic¢des essenciais a permanéncia do utente no C.A.T.L.

9. No caso de vagas disponiveis, o0 C.A.T.L. podera admitir temporariamente utentes que necessitem de servi¢o nos periodos
de interrupcoes letivas, devendo os respetivos encarregados de educagdo/representes legais do utente cumprir o disposto
neste regulamento.

] NORMA 78 .
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sempre que a capacidade do C.A.T.L. ndo permita a admisséo do total de criangas e jovens inscritos, sdo critérios de
prioridade na admisséo dos utentes:

1. Criancas de familias social e economicamente mais desfavorecidas;

2. Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necesséarios;

3. Pedidos da Comisséo de Protecdo de Criancas e Jovens em Risco, do Tribunal de Menores, da Seguranga Social, da
Junta de Freguesia e Centro Hospitalar;

4. Criangas ou jovens com irm&os a frequentarem a instituig&o;
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5. Criancas ou jovens cujas mdes trabalhem fora de casa;

6. Criancas ou jovens oriundas de familias monoparentais;

7. Criancas ou jovens cujos pais sdo trabalhadores da instituicéo;

8. Criangas ou jovens com residéncia na area de implantacéo do IMPV;
9. Criancas ou jovens cujos pais trabalham area de implantacdo do IMPV;
10. Criancas que frequentam a escola da area do estabelecimento;

11. A ndo existéncia de dividas a Instituicéo;

12. Criangas ou jovens oriundas de familias numerosas.

2. Na apreciacao destas regras sdo prioritariamente considerados 0s agregados com menos recursos econémicos.

3. No caso de igualdade de circunstéancias, os filhos dos trabalhadores do Instituto s&o graduados em primeiro lugar na
inscricao.

NORMA 82
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica e pela Diretora Pedagdgica deste
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. A proposta acima referida é
baseada num relatorio social que ter4d em consideragdo as condigbes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento.

2. A decisdo do processo de admissdo compete & Diregdo do Instituto Maria da Paz Varzim, com prévia informag&o/parecer
dos Técnicos responsaveis (Diretora Técnica e pela Diretora Pedagogica).

3. Da deciséo seré dado conhecimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental no prazo de 8 dias. A inscri¢do
deixara de ser valida, apds oito dias seguidos depois de ter sido notificado por e-mail ou por telefone e ndo responder se
aceita 0 chamamento para entrar na resposta social.

4. Apo0s decisdo da admisséo da crianca ou jovem, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por objetivo,
permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a definigdo, programacdo e acompanhamento dos servi¢os
prestados.

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer da Diretora Técnica e da Diretora
Pedagdgica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo de tramitacdo idéntica as restantes situacdes.

6. Os utentes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto telefonico.

7. Durante o ano podem realizar-se inscri¢cbes desde que a sala ndo se encontre na sua lotagdo maxima.

NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. A rececdo/acolhimento da crianca ou jovem serd feito pelos Técnicos e Auxiliares da Instituicdo, que procederdo a
apresentacdo as demais criancas e jovens e fardo o acompanhamento na visita as instalacbes, promovendo ainda, o
conhecimento das regras de funcionamento.
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2. Se a crianca ou jovem nao se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo desse periodo, identificando as manifestaces e
fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacgdo persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual da crianca ou jovem deve constar:

a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca ou jovem e sua familia e respectivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestacdo dos servicos;

¢) Horério habitual de permanéncia da crianca ou jovem no C.A.T.L;

d) Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

e) ldentificagdo e contacto do médico assistente;

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

g) Comprovacéo da situacéo das vacinas;

h) Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga ou jovem e das pessoas autorizadas, por escrito, para
retirar a crianca ou jovem do estabelecimento;

i) Informacao sociofamiliar;

j) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;

k) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes andmalas e outros considerados necessarios;

m) Registos das iniciativas de formacéo e avaliacdo da sua eficécia realizadas com as familias das criangas e jovens;

n) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) da crianga ou jovem;

0) Relatdrios de avaliagdo da implementacao do PDI:

p) Outros relatérios de desenvolvimento;

q) Registos da integragdo da crianca ou jovem;

r) Registo da data e motivo da cessacao ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenag&o técnica, garantindo sempre
a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

4. O processo individual da crianca ou jovem pode, quando solicitado, ser consultado pelos pais ou por quem exerca as
responsabilidades parentais.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1.0 C.A.T.L. funciona das 08h00 as 18h30 de segunda a sexta-feira, encerrando aos sdbados e domingos, feriados nacionais
e municipal, dias santos, dias 24 e 31 de dezembro, terca-feira de Carnaval, na segunda-feira de Pascoa. Em relacdo ao més
de agosto, a instituicdo encerrara 0 més completo, caso ndo se verifique necessidade de frequéncia, ap6s auscultacdo aos
pais sobre a necessidade da mesma.
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3. A chegada das criancas e jovens ao Instituto devera ser feita com o maximo da pontualidade ate as 09h30 horas no periodo
da manha. No periodo da tarde até as 13h30 horas para 0 1.° Ciclo e até as 14h00 horas para o 2.° ciclo e Secundario.
Eventuais atrasos sem pré-aviso poderdo impedir a frequéncia do C.A.T.L. nesse dia.

4. Se o C.A.T.L. necessitar de fechar por motivos justificados, serdo avisados os pais ou quem tenha a responsabilidade
parental com a devida antecedéncia.

5. A familia devera entregar a crianga ou jovem e respetivos objetos pessoais no refeitério/sala de acolhimento da institui¢éo
a educadora ou & auxiliar de acdo educativa responsavel.

6. A hora de saida da crianga ou jovem devera ser registada.

7. As criangas e jovens s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles e registado na
ficha, no ato da inscricdo, devendo as mesmas fazer-se acompanhar do Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidadao pois
poderé ser solicitado pela instituicdo no ato da entrega da crianca ou jovem.

8. A familia deverad informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianca ou jovem na véspera, assim como da
medicagdo que esteja a fazer.

CAPITULO IV - MENSALIDADES

~ NORMA 128
PRECARIO DE MENSALIDADES

1. O precario do C.A.T.L. tem os seguintes valores:

- Inscrigao: 15,00 €;

- Renovacdo: 10,00 €;

- Seguro escolar: 5,00 €;

- Mensalidade: variavel e calculada de acordo com o rendimento per capita do agregado familiar, tendo como base
a tabela constante na Orientacdo Normativa descrita na Circular n.° 4 de Dezembro de 1997 da Seguranca Social;

- Atividades extracurriculares: variavel de acordo com as atividades.

CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
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
deslocacéo, 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, formag&o profissional ou de relacdo de trabalho
que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
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b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° 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 utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancgas e jovens confiados por
decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

3. Para efeitos de determinacdo 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 &mbito do regime simplificado é considerado
0 montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados);
c) De penses — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos;
d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos relacionados
com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério 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 certiddo de
teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposi¢do néo se
aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situag&o em que se considera como rendimento o montante igual
a 5% do valor que exceda aquele valor;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos bancarios,
dividendos de a¢Ges ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5%
do valor dos depoésitos bancéarios 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 aplicacdo de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de
promocao 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 necessarios a formacao do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento (IRS) e da taxa social unica (Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentagdes;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitac&o propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

NORMA 132 )
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo da componente de apoio a familia do C.A.T.L. é determinada pelo
posicionamento, num dos escalfes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo com o rendimento per capita do
agregado familiar:

Escalbes 1° 2° 3° 40 50 6°
RMMG <30% >30% <50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% | >150%
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2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao rendimento per capita
mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escal®es de rendimento 1° 20 3° 40 50 6°
% a aplicar* 12,5% 15% 17,5% 20% 22.5% 22 5%

*QOs valores acima apresentados sédo os que constam da Circular n.° 4 da DGSS de 16-12-2014

3. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 122 ¢ estabelecido como limite maximo do total
da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real
da despesa.
4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento probatorio;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos
probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.
5. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alterag&o a tabela em vigor haverd um aviso prévio as familias com antecedéncia de 30 dias.
_ NORMA 142 B
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. As comparticipac@es familiares s&o objeto de reviséo anual, de acordo com a aplicacéo da tabela e do RMMG.

2. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. Havera lugar a uma reducdo de 20%, na comparticipacdo familiar mensal, desde que se verifique a frequéncia da
instituicdo por mais do que um elemento do agregado familiar.

4. As comparticipages familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que ocorram alteragoes,
designadamente no rendimento per capita.

NORMA 152
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita.
2. Na mesma data deverao ser pagos todos os servicos prestados no més anterior ndo incluidos na mensalidade.
3. A falta de pagamento da mensalidade dentro do prazo estipulado poderé ser efetuado até ao dia 30 do mesmo més, sujeito,
no entanto, a uma penalizacdo de 5 Euros, podendo a Direcdo, mediante justificacdo plausivel isentar o faltoso desta

penalizacéo.

4. O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente a sua realizacao.
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5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Institui¢cdo podera vir a suspender a permanéncia do utente
até que seja regularizado o pagamento das mensalidades, sem que antes seja realizada uma anélise individual do caso.

CAPITULO IV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 162
ALIMENTAGAO

1. As criangas e jovens tém direito a uma alimentacdo cuidada, fornecida pela Instituicdo, mediante ementas semanais
elaboradas por um Nutricionista e afixadas em lugar visivel.

2. A alimentacdo diaria é constituida por almogo e lanche da tarde.

3. No caso de a crianca ou jovem ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado para adequagdo da dieta
alimentar.

) NORMA 172
SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

1. No caso de alguma crianca ou jovem estar a fazer medicagdo, os medicamentos devem estar devidamente assinalados
com 0 nome da crianga ou jovem, hora e dosagem a que devem ser administrados. Devem ser sempre acompanhados de
receita médica justificando assim a sua administracdo. Em caso da néo existéncia de receita médica, os encarregados de
educacdo, terdo de assinar um termo de responsabilidade de medicacdo em como se pode administrar o referido
medicamento a crianga ou jovem.

2. Quando uma crianga ou jovem se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia, 0s pais ou quem exerga a
responsabilidade parental serdo avisados, a fim de com a maior brevidade, retirarem a crianca ou jovem da instituicdo e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias; Nao é permitida a entrada no C.A.T.L. de criancas e jovens que
apresentem sintomas de doenga.

3. Se uma crianga ou jovem ndo se apresentar na Instituicdo durante um periodo superior a trés dias consecutivos, ou, se
num prazo de um més, obtiver mais de trés faltas, devera apresentar justificacdo junto da respetiva Educadora de Infancia.
Em caso de doenca infetocontagiosa, a crianga ou jovem s6 podera frequentar novamente a Instituicdo mediante declaragdo
do Médico Assistente.

4. Em caso de acidente da crianga ou jovem no C.A.T.L., 0s pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo de
imediato informados e a crianca ou jovem serd imediatamente assistida/o, inclusive, se necessario, encaminhada/o para o
hospital, sempre acompanhada por um profissional do estabelecimento.

5. Em caso de pediculose, a crianca s6 pode retomar a frequéncia do C.A.T.L., quando tiver a cabega limpa.

NORMA 182
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

1. As criancas e jovens devem vir vestidas de casa com roupas simples, adequadas as suas atividades e ao seu bem-estar.

2. A Instituic8o ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos trazidos de casa.

NORMA 192



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO - C.AT.L.

APOIO A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criangas e jovens, definem-se alguns principios orientadores:

a) Haverd semanalmente uma hora disponivel para atendimento aos pais ou quem exerca a responsabilidade parental,
mediante marcacao prévia,;

b) Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/acdes de capacitacdo com 0s pais ou quem
exerca a responsabilidade parental;

c) Aos pais ou quem exer¢a a responsabilidade parental, quando solicitado, serd facultado o conhecimento das
informacg6es constantes do Processo Individual da Crianga ou Jovem;

d) Os pais ou quem exerca a responsabilidade parental serdo envolvidos nas atividades realizadas no estabelecimento,
de acordo com o programa de atividades anual e do projeto educativo em vigor.

NORMA 202
ATIVIDADES DE EXTERIOR

1. O C.AT.L. organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de
desenvolvimento e idade da crianga ou jovem.

2. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a autorizacao prévia, por escrito, dos
pais/encarregados de educagdo aquando da realizagdo de cada atividade.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagéo financeira complementar, de acordo com o n.°
4. da NORMA 152,

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 217
INSTALACOES
As instalagdes do C.A.T.L. sdo compostas por:
a) Uma sala de atividades;
b) Refeitorio;
c) Sala polivalente;
d) Instalagdes sanitarias.
NORMA 222
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao C.A.T.L. encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos
humanos formacéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA 232
DIRECAO PEDAGOGICA

1. A Direcdo Técnica do C.A.T.L. compete a um técnico, cujo nome, formacao e contetdo funcional se encontra afixado
em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o respetivo servigo técnico, sendo responsavel perante a Direcdo
pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Educadora do Jardim de Infancia.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 242 )
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS, JOVENS E FAMILIAS

1. Sdo direitos das criancas, jovens e familias:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

b) Ser tratado com igualdade, ndo podendo ser discriminado, beneficiado ou prejudicado em razéo de sua raca, religido,
nacionalidade, idade, sexo ou condigéo social;

c) Obter a satisfagcdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado;

d) utilizacdo dos servicos, espacgos e equipamentos do estabelecimento disponiveis;

e) respeito pela sua integridade fisica e psicoldgica;

) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

g) Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha contratualizado, de acordo
com 0s seus interesses e possibilidades;

h) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

i) Ter acesso a ementa semanal;

j) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituigao.

2. S&o deveres das criancas, jovens e familias:

a) Colaborar com a equipa do C.A.T.L., ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido;

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

c¢) Cumprir os horarios fixados;

d) Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracéo deste contrato;

e) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

g) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do C.A.T.L., bem como de outras decisfes
relativas ao seu funcionamento;

h) Comunicar por escrito & Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico temporéria ou
definitivamente;

i) No caso de o utente estar a tomar alguma medicacdo, entregar no estabelecimento a prescricdo médica com a sua
identificagdo, horario e modo de administracéo.

NORMA 252 )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. S&o direitos da Institui¢éo:

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

b) A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios & comprovacdo da veracidade das declaragcfes prestadas pelo utente
e/ou familiares no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao e no contrato de prestacéo de servicos, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

11
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e) Exigir o cumprimento dos horarios fixados e os prazos de pagamento das mensalidades e outras despesas acordadas:
f) 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 organizacdo dos servicos, as
condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem
da propria Instituicéo.

2. A instituicdo ndo se responsabiliza por danos e perdas dos materiais dos utentes estranhos ao desenvolvimento das acdes
ludicas e pedagbgicas, nomeadamente telemdvel, tablete, objetos valiosos, bijutarias, dinheiro, vestuario, brinquedos.

3. Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes e familias, proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia, garantindo o sigilo profissional e o respeito pela identificagdo pessoal e familiar dos utentes;

b) Criacdo e manutencdo das condicBGes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
guanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e qualificacdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social,

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento
da resposta social;

e) Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno, bem como os previstos no contrato de prestacéo de servicos;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i) Disponibilizar o livro de reclamagdes aos utentes, sempre que solicitado.

NORMA 262
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o0s pais ou com quem assuma as responsabilidades
parentais donde constem os direitos e obrigac6es 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 alteracéo ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes.
) ) NORMA 272 ) )
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacao da prestacdo de servi¢os acontece por denuncia do contrato de prestacdo de servigos ou pela frequéncia de
outra resposta social da Instituicéo.

2. Auséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a cessacdo da prestacdo de servicos.

3. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando, a falta
de tal obrigacéo, o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA 282 B
LIVRO DE RECLAMACOES
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Nos termos da legislagdo em vigor, este C.A.T.L. possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto da Dire¢ao
da Instituicdo ou da Diretora Pedagdgica sempre que solicitado, pelos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais.

NORMA 292
REGISTO DE OCORRENCIAS

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

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 302
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento do C.A.T.L., resultantes da
avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Qualquer alteracéo ao regulamento interno deve ser comunicada ao Instituto da Seguranca Social IP. até 30 dias antes da
sua entrada em vigor (Decreto-lei n°64/2007 de 24 de marc¢o.)

3. Quaisquer alteracGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que
a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes.

4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de
celebragdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 30?
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor
sobre a matéria.

NORMA 312
SEGUROS

E da responsabilidade do Instituto garantir os seguintes seguros, através de acordo com a entidade seguradora contratada:
a) Seguro de acidentes de trabalho das funcionarias;
b) Seguro de acidentes pessoal e de responsabilidade civil das criangas, quer nas instalagbes do C.A.T.L., quer em
deslocac0es efetuadas pela Instituico;
c) O seguro referido no nimero anterior ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,
designadamente 6culos, aparelhos, objetos em ouro ou prata, brinquedos, reldgios, telemoveis, entre outros.

NORMA 322
ENTRADA EM VIGOR
O regulamento entra em vigor em 1 de julho de 2024.
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