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Centro de Atividades de Tempos Livres
(CATL)

cApiTuLO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1

Ambito de Aplicacio
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) designada por Centro Social Paroquial de Nossa

Senhora de Fatima, com acordo de cooperagdo na resposta social de centro de atividades de tempos
livres para extensdes de horério e interrupgbes letivas sem almogo (CATL), celebrado com Centro
Distrital de Seguranga Social de Aveiro em 07 de Agosto de 1998, pessoa coletiva n® 501776621, rege-

se pelas seguintes normas:

Norma II

Legislagdo Aplicivel
Esta instituicdo prestadora de servigos rege-se pelas normas costantes do presente regulamento e pelo

disposto na legisiagdo e normativos em vigor, nomeadamente;
«  Decreto-Lei n® 224/2015 de 9 de Qutubro de 2015;
*  Portaria n® 196-A/2015 de 1 de Julho de 2015;
e Circular n.® 4 de 16 de Dezembro de 2014;
+  Orientacéo Técnica N.¢ 4 /2014 DGSS de 18 de Dezembro de 2014;
=  Decreto-Lei n? 33/2014 de 4 de Marco;
¢ Decreto-Lei n® 82/2009 de 2 de Abril;
* Portaria n® 1532/2008 de 29 de Dezembro;
=  Despacho Normativo 96/89 de 21 de Outubro.

Norma III

Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeita pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgac8o e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;
3. Promover a participagéo activa dos utentes efou seus pais / encarregados de educacio 20 nivel

da gestdo desta resposta social.

Norma IV

Conceito
O CATL é uma resposta social que consiste na prestacio de um conjunto de servigos que contribuem

para o desenvolvimento integral da crianca, proporcionando condigbes adequadas ao seu
desenvolvimento harmonioso e global e cooperando com as familias em todo o seu processo educativo,

Norma V

Objetivos do CATL
Sdo objetivos do CATL, os seguintes:

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 cads crianga de forma a ser capaz de se
situar e expressar num clima de compreenséo, respeito e aceitacdo de cada um;

¢} Favorecer a inter-relagdo Familia/Escola/Comunidade/Instituicdo, em ordem a uma valorizacdo,
aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio.

No gue concerne aos objectivos pedagdgicos do CATL séo estes:
a} O acolhimento diurne de criangas que frequentam o primeire e segundo ciclo, nos periodos em

que ndo permanecemn na escola;
b) A ocupacdo dos tempos livres das criangas num espago Hidico, promovendo a criatividade, a
descoberta, o espirito critico, o convivio e a autonomia;
¢) Favorecer e privilegiar um ambiente acolhedor, estimuiante e desafiador, assim como promover
estratégias e atividades adequadas as idades das criancas, tendo sempre como
referéncia a dimensao social, afetiva e cultural de cada uma delas.

Norma VI

Principios Orientadores
a) Respeito pelas diferengas de género, religido, condigéo socioecondmica, culturais ou outras;

b) Garantia do respeito pela privacidade, dignidade, individualidade e autonomia;

c) Respeito pelos interesses, habitos de vida, necessidades e expectativas da crianga e da familia;
d) Envolvimento das familias no planeamento e avaliacéo das atividades desenvolvidas;

e) Garantia de um ambiente estdvel e seguro para um maior bem-estar das criancas;

f) Garantia da exist&ncia de um espago adaptado as necessidades da crianca e da familia.

Norma VII
Servicos Prestadoes e Atividades Desenvolvidas
O C.A.T.L. presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;

b) Nutrigdo e alimentacio adequada, qualitativa e quantitativamente, & idade da crianga, sem prejuizo
de dietas especiais em caso de prescrigio médica;

¢) Atendimento individualizado de acordo corn as capacidades e competéncias da crianca;

d) Atividades sociopedagdégicas, lidicas e de motricidade em fungéo da idade e necessidades especificas
das criancas;

e) Apoio Educativo;

f)} Disponibilizagio de informacdo a familia sobre ¢ funcionamento do C.A.T.L. e desenvolvimento da

criancga.

Norma VIII

Projeto Pedagodgico
Para a prossecucdo dos objetivos referidos na norma V, é elaborado e executado um projeto pedagdgico

que constitui o instrumento de planeamento € acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo
CATL, de acordo com as caracteristicas das criancas.

Do projeto pedagégico fazem parte;

a) O plano de atividades sociopedagdgicas que contempla as agbes educativas promotoras do
desenvolvimento global das criangas, norneadamente motor, cognitivo, pessoal, emocional e social.

O projeto pedagdgico, dirigido a cada grupo de criancgas, é elaborado pela equipa técnica com a
participacdo das familias e, sempre que se justifique, em colaboragdo com os servigos da comunidade,

sendo avaliado semestralmente e revisto quando necessario.

Norma IX
Direitos e Deveres



R.

1. Direitos das Criancas e Pais / Encarregados de Educacdo
a) A liberdade de conscidncia na aquisicdo de conhecimentos de educacdo civica, moral e
religiosa das suas criancgas, tendo em conta as suas convicgbes politicas e religiosas;
b) Ao respeito pela sua individualidade, convicgBes religiosas e principios morais, por todos
os colaboradores da Instituicdo e voluntdrios;
¢) A informag#o periddica sobre o desenvolvimento da(s) sua(s) crianga(s), o(s) sucesso(s)
cu insucesso(s) e ritmos de aprendizagem, bem como a informacio sobre o
comportamento dafs) mesma(s);
d) A ser recebido pelo(a) Diretor(a) Técnico em hordrio destinado para o efeito afixado
anualmente no placard principal da Instituicdo;
e) A apresentar reclamacBes e sugestdes & Diretora Técnica, sobre algo que tenha
ocorrido;
f) A solicitagio expressa, junto dos servios do CSPNSF, para consulta do processo
individual da crianca;
g) A solicitacdo de copia do processo da crianga, ou parte dele requerendo por escrito a
Diretora Técnica a indicacdc do documento a copiar;
h) A informacfio em tempo (til dos periodos de encerramento do CATL (definidos no inicio
de cada ano civil apés inquérito s familias);
i)Protecdo, em caso de acidente, estando coberto pelo seguro especifico;
j)Encontrar no equipamento condigSes de higiene e bem-estar compativeis com as
exigéncias da sua idade, e aprendizagens;
K)Participar ativamente nas atividades desenvolvidas pela Instituigo, promovendo uma
maior interacdo pais/CATL.

2. Deveres das Criangas e Pais / Encarregados de Educagio
a) Respeitar todos os elementos da comunidade educativa;

b) Contribuir por todas as formas para a educagfio integral e desenvolvimento da(s)
crianga(s);

¢) Facultar informacdio pormenorizada e verdadeira relativa a(s) crianga(s), sempre que a
mesma seja solicitada e tenha a ver com o desenvolvimento educativo desta(s) e com o

seu estado de saude;
d) Zelar pela assiduidade e pontualidade da(s) sua(s) crianca(s) e justificar as faltas da(s)
mesma(s);
e) Assegurar a higiene, o descanso, a alimentacio e a satide das mesmas;
f) Comparecer na Instituicdo sempre que solicitados ou por sua iniciativa, no sentido de
melhor conhecer a vida da(s) sua(s) crianga(s);
g) Conhecer, respeitar, cumprir e fazer cumprir a(s) sua(s) crianga(s) o Regulamento
Interno;
h) Devolver & Instituicdo os bens por esta emprestados (por exemplo, roupa, brinquedos);
i) Participar ativamente nas atividades desenvolvidas pela Instituicio, promovendo uma
maior interacdo pais/CATL.
j) Apresentar um aspeto cuidado e iimpo, tanto no que diz respeito ao corpo como ao
vestudrio;
k) N&o levar para casa objetos que ndo lhe pertencam, entregando-os ao Auxiliar de Acdo
Educativa;
1) N&o ser portador de objetos considerados perigosos para dentro do equipamento.

m) Cada utente deveré providenciar para ter diariamente no CATL: - uma mochila / saco

devidamente identificado, contendo uma muda de roupa, escova de cabelo;

3.Direitos do Pessoal Técnico / Pessoal Acio Educativa



Ve
a) Ao livre exercicio da sua fungdo, no respeito pelo Regulamente Interno em vigor; f
b) A serem respeitados por superiores hierdrquicos, colegas, criangas, outros colaboradore
e Pais / Encarregados de Educacdo;

c) A sua metodologia de trabalho, desde que devidamente fundamentada e enguadrada
pelos Planos Pedagdgicos de Atividades;

d) Ao acesso a uma permanente atualizacéio cientifica e pedagdgica e a agdes de formagdo;
e} A trocar experiéncias, apoiando-se mutuamente na resolucdo de problemas de dmbito
pedagdagico e relacional, nas reunides do CATL, Direc8o e outras;

f) Proporcionar um ambiente acolhedor e dinarmizader de aprendizagens, onde a crianca se
possa desenvolver de forma global, adequada e harmoniosa;

g) Ter acesso a todo o material indispensdvel 3 sua atividade e de acordo com as
possibilidades econdémicas do CSPNSF,

h) Apresentar sugestdo que considere pertinentes.

4.Deveres do Pessoal Técnico / Pessoal Acdo Educativa
a) Ser assiduo e pontual;

b) Respeitar superiores hierdrquicos, colegas, criangas, outros colaboradores e Pais /
Encarregados de Educagdo;

c) Cumprir os conteldos e objetivos das atividades definidos no Plano de Atividades Anual
do CSPNSF, e das atividades de sala planeadas;

d} Participar ativamente em todas as atividades decorrentes das iniciativas do CSPNSF;

e) Comparecer a todas as reunides para que for convocado;

f) Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes das reunifies Pedagdgicas e as indicagdes da
Direc8o do CSPNSF;

g) Manter sob sigilo informacgdes relativas aos assuntos discutidos em reunides de trabalho;
h} Manter scb sigilo inforrmacBes relativas a vida pessocal da(s) crianca(s) e sua(s)
familia{s);

i) Informar os Pais / Encarregados de Educacdo dos seus direitos, deveres e dos Planos de
Atividades;

j} Assumir perante as criangas comportamentos e atitudes que o dignifiguem como

profissional de educacgo;
k) Manter a normal disciplina e ordem na sala e fora dela, cumprindo e fazendo cumprir o

Regulamento Interno;

1) Dar conhecimento & Coordenagac Pedagégica do CSPNSF as anomalias que venha a
verificar em qualquer aspeto do funcionamento da sala;

m) Zelar peia conservacdo de instalagbes, mobilidrio e material didatico;

n) Manter-se vigilante durante as horas de recreio, para que possam ser evitadas atividades
lidicas ou outras que se mostrem perigosas & integridade fisica efou moral das criangas;

o) N&o fumar, ingerir bebidas alcodlicas ou outras quaisquer drogas, em qualquer espaco da
Instituicdo.

p) Manter-se tecnicamente atualizado para o desempenho da sua funcdo. Devera
igualmente manter-se atualizado relativamente a legislagdo de enquadramento;

q) Usar o fardamento (bata) em uso na Instituigéo.

r) Cumprir as tarefas que Ihe forem atribuidas e colaborar em todas as atividades para que
for solicitado;

s} Ndo permitir a entrada a pessoas estranhas as salas;

t) Zelar pela limpeza, conservac@o e arrumacdo das instalagtes, mobilidrio e material

pedagdgico;



u) Dever de informar o Educador de Infincia sempre que se verifique um comportamento

menos digno de algum elemento da comunidade educativa.

5. Direitos da instituicéo:

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituigdo tém
ainda os seguintes direitos:

a) a lealdade e respeito por parte dos utentes e encarregados de educacéo da crianca;

b) Exigir o cumprimento do presente regulamento;

¢) Receber as comparticipacbes mensais e outros pagamentos devidos nos prazos

fixados.

6. Deveres da instituicéo

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituicdo tém

ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestac8io dos cuidados adequados 3 satisfagio das necessidades dos utentes;

¢) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuals dos utentes;

e) Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribui para o bem-estar
dos utentes;

f) Garantir o tratamento dos dados pessoais dos seus trabalhadores e dos seus familiares em
conformidade com o RGPD;

g) Tratar os dados pessoais dos utentes, trabalhadores e outros titulares que se relacionem
com a Instituicdo, ndo podendo captar, divulgar ou fornecer qualquer informacdo relativa a
estes que se consubstancie como dado pessoal;

h} Possuir livro de reclamacdes.

Capitulo II
Processo de Inscrigdo e Admissdao dos Utentes

Norma X
Inscricao

1.

As inscricbes realizam-se durante todo o ano preenchendo o impresso préprio disponibilizado
pelo CSPNSF e entregando a documentag&io. Reserva-se o periodo de 1 a 15 de Maio para a
renovacdo de matriculas dos utentes gue fa frequentam o CSPNSF e de 16 a 31 de Maio para os
gue se encontram em [ista de candidatos e novas inscrigbes. O horario de atendimento das
candidaturas € o horério da secretaria do CSPNSF afixado no placard principal.

Apds verificacdo dos pressupostos para admissdo, o encarregado de educacdo serd informado
se ha vaga dentro do acordo ou se esse limite ja foi atingido, Caso sb haja vaga fora do acordo
serd informado que o valor da mensalidade a praticar serd o valor méximo previsto para a
resposta.

Para efeitos de admiss&o o utente deverd candidatar-se através do presnchimente de uma ficha
de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaracfes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

Cartdo de Cidaddo / Assento de Nascimento da crianca e dos pais / encarregado de educaco;

- Cartéo de Contribuinte da crianca e dos pais / encarregado de educagio;

- Cartéio de Beneficidrio da Seguranca Social {(NISS) da crianga e do pai / encarregado de educacso;
- Cartdo de Utente dos Servicos de Salide ou de subsistemas a que a crianca pertenca;

- Boletim de vacinas e declaragdo médica, comprovativo da situag8o clinica do utente e da sua

rebostez fisica para frequéncia de equipamento;

- Comprovativos dos rendimentos do utente e do agregado familiar, nomeadamente:

.



a) Fotocopia da declaracdo de IRS e respectivos anexos, do agregado familiar, do ano civil anterior

e respectiva nota de liquidagdo;

b) 3 ditimos recibos comprovativos dos rendimentos do agregade onde conste a categoria

profissional que exerce nesse momento, independentemente do pais onde séo auferidos;

¢) No caso de doenga, maternidade ou desemprego, deve entregar documento comprovativo da

situacdo em causa;

d) Documentoc comprovativo de despesas com habitagdo (renda ou empréstimo bancario para

aquisicdo de habitagdo propria permanente);

e) Cépia da “Pensdo de Alimentos”;

f) Outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

- Declaracdo assinada pelos pais / encarregado de educagdo do utente em como autoriza a

informatizagéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processg;

-em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou tutela/curatela.

4. Caso o Encarregado de Educacdo ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da

situacdo econdmica do agregado familiar sujeitar-se-a 2 mensalidade méxima da tabela em vigor,

obedecendo sempre as regras delineadas pelo ISS (nenhum encarregado de educacdo pagard
acima do montante real do custo do seu educando na Instituicdc)}. Acontecendo tal situagdo, deve
preencher impresso proprio de nado entrega de documentos.

5. A fotochpia do cartdo de cidaddo ndo é de entrega obrigatéria, podendo ser substituida pela sua

exibicdo. Caso a copia seja entregue tem que ser devidamente autorizada pelo titular.

6. As dividas sobre a veracidade das declaracdes efou falta de entrega dos documentos

comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma comparticipagdo familiar até ao valor igual &

comparticipacdo maxima.

7. Em caso de admissdo urgente nomeadamente pedidos institucionais (Comissdo de Protecdo de
Criangas e lovens, Seguranga Social, Servicos de Sadde) pode ser dispensada a apresentag8o
de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado
o processo de obtencdo dos dados em faita.

8. No ato da renovagdo efou primeira matricula os utentes efetuam o pagamento do seguro

escolar e inscrigdo {valor a definir no inicio de cada ano letivo);

Norma XI

Admissao
Para a resposta social CATL ser&o aceites candidaturas de criangas de ambos os sexos, que frequentem

o primeiro e segundo ciclo do ensino bésico.

Sdo condicbes de admissdo nesta valéncia:

Ter idade compreendida entre os 6 e os 12 anos;

Possuir condigbes de satiide compativeis com o regular funcionamento da instituic3o;

Efectuar o pagamento do seguro de acidente pessoal;

Ter condicdes de salde compativeis com a frequéncia do equipamento;

Quer a admissdo Iniciai, quer a renovagdo de frequéncia so se efetivam apos o calculo da

v W

comparticipacdo familiar e respetiva celebragdo de contrato de prestacgéo de servigos.
Recebida a inscrigdo, a mesma é analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a proposta
de admissdo, a submeter & decisdo da Diregdo do CSPNSF. Da decisdo serd dado conhecimento ao
utente no prazo de 7 dias Uteis. No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: seguro e

mensalidade.

(#3
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NORMA XII
Critérios de ponderagéao e priorizagio da admissdo
Sempre que a capacidade de CATL ndo permita a admissdo de todas as criangas inscritas, ter-se-a como

base os seguintes critérios de prioridade na sele¢do das mesmas, com diferentes niveis de ponderacgo:
Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os cuidados necessarios — 30%:
Criangas em situac8o de risco — 20%;

Criangas com irmdos que frequentem a institui¢io - 10%;

Criangas que residem na drea geografica do CATL - 10%;

Criangas cujos pais trabalham na drea do CATL - 10%;

SO L

Criancas de familias monoparentais- 10%:

7. Criangas com Necessidade Educativas Especais — 10%;
Em caso de empate, valera como ponto de decisio, a data da formalizagSo da candidatura.
A admissdo das criangas com necessidades educativas (NEE) deverd ser objeto de avaliagio conjunta
dos técnicos da Instituicdo, tendo em atengdio: o parecer técnico da equipa de intervengio precoce
sempre que a houver, ou oufros servigos especializados; a admissio deverd ser feita o mais
precocemente possivel tendo em conta as necessidades das criangas e dos pais.

NORMA XIII

Lista de Espera
Constardo na Lista de Espera as criangas que, apés realizagdo de inscrico ndo tenham wvaga no

momento. Esta encontra-se na secretaria do CSPNSF.

O CSPNSF informa a familia semestralmente, ou sempre que solicitado na posigo da crianca da lista de
acordo com os critérios de ponderacdo e priorizacio da admissdo.

Quando a familia informa que n&o estd interessada na inscricio / manutencdo da crianca na lista o
CSPNSF arqguiva o processo por um periodo de um ano, procedendo & atualizagdo da lista de espera.
Quando a familia comunica a altera¢iio das condigBes iniciais de inscrigio procede-se a nova avaliacio

dos requisitos de acordo com o estabelecido na norma anterior.

NORMA X1V

Periodo de Admisséo
1. 1.0 principal periodo de admissdo decorre no més de Setembro, apesar de se realizarem

admissdes durante todo o ano, para salvaguardar o preenchimento de vagas que porventura
surjam.

2. No ato de admissdo, todas as criancas pagardo um chapéu com o logétipo da Instituicio (ver
precario em vigor afixado nos servigos administrativos). No caso de desisténcia da crianca, ndo
¢é aceite qualquer devolugdo uma vez que estes objectos sdo pertenca da crianga e como tal o

chapéu sera entregue aos pais.

NORMA XV

Contrato Prestacdo de Servicos
A admissdo depende da celebragio de um contrato de prestaciio de servigos assinade pelas partes, do

qual constem, designadamente, os seguintes elementos:
a} Identificagdo da crianga e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obrigagbes das partes;

¢) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagdo familiar;

e) CondigBes de cessaco e rescisdo do contrato.

2 — Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e

arquivado outro no processo individual da crianca.



— Qualguer alteragac ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma XVI

Acolhimento de novos utentes
Ao candidato admitido é efetuada uma Entrevista de Diagndstico com o objetivo de fazer um

levantamento das necessidades e expectativas da familia, sendo que & considerade novo cliente, a
crianca que pela primeira vez val integrara Instituigdo.
A Entrevista de Diagnéstico tem como principal objetivo:

. Ciarificar/aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da Ficha de Inscrigéo;

. Efetuar o levantamento das necessidades da crianca e expectativas da familia, para avaliar se a
instituicdo tem capacidade para satisfazer essas mesmas necessidades;

o Esclarecimento de dlvidas relacionadas com o processo de admissdo;

. Rececionar a documentacdo necessdria ao processo de Inscricdo;

. Assinatura do contrato de prestagio de servigos entre a Instituicdo e o Encarregado de

Educacéo da crianca,
Apbs a admisséo, é feita a integragdo de uma forma gradual e individualizada, por um periodo de 10

dias uteis e composta pelos seguintes momentos:

. No 19 e 29 dias, os pais devem acompanhar a crianga a sala e podem permanecer o tempo que
entenderem necessario, podendo vir bisca-la um pouco mais cedo do que serd habitual;

. Do 3° ao 10° dia, os pais devem acompanhar a crianga & sala, deixando-a com ajudante de
acdo educativa, sendo gue nestes dias a crian¢a jd devera permanecer até a hora que habitualmente os
pais a viréo buscar ou de ir no transporte escolar.

Serd efectuada uma avaliacdo do programa de acolhimento inicial, indicando como decorreu a adaptagéo
da crianca. No entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianca manifestar sinais de
inadaptacdo, sera realizada uma avalia¢do, identificando as manifestaces e fatores que ndo permitiram
a adaptacdo, procurando que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objectivos de intervengéo.
Se a inadaptacgdo persistir, € dada a possibilidade, a instituicio e & familia, de revogar o contrato.

Norma XVII

Processo individual do utente
O CATL organiza um processo individual de cada crianca, do qual constam, designadamente:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

€) Hordrio habitual de permanéncia da crianga no CATL;

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

g) Autorizac8o, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais,
corn identificag8o da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

iy Comprovacéo da situac@o das vacinas;

j) Comprovacio da situagdo das vacinas;

k) Informagdo sobre a situagdo sociofamiliar;

) Registc de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagSes andmalas e outros
considerados necessarios;

m) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos.

O processo individual & de acesso restrito e é permanentemente atualizado, assegurando o CSPNSF o

seu arquivo em conformidade com a legislacéo vigente,

&
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®.

O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultade pelos pais ou por quem exerca

as responsabilidades parentais.

CAPiTULO III
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVIII
Instalacoes

As instalacgoes do CATL sdo compostas por:
a) Salas de atividades organizadas por grupos etérios.

b) Sala de refei¢des.
¢) Instalagbes sanitarias,
d) Recreio interior e exterior.

NORMA XIX

Funcionamento
1. O CSPNSF funciona de segunda a sexta-feira das 7h30 &s 19h.

2. A hora de entrada das criangas no CATL da parte da manhd e em periodos letivos, deverd
ocorrer entre as 07h30m e as 09h00m, sendo que as 0%h00m um/a colaborador/a da
Instituicdo levard as criangas a Escola que a crianca frequenta.

3. Em periodos letivos, 0 regresso ao CATL realizar-se-4 4s 17h00m, apds o periodo letivo ou de
AEC's, podende permanecer a crianga nesta resposta social até &s 19h00m.

4. Em periodo de interrupgdo letiva, a frequéncia do CATL poderd fazer-se entre as 07h30m e as
19h00m.

5. Nas entregas e saida dos utentes, os Pais/Encarregados de Educacio devem registar no dossier
préoprio, esse momento.

6. O CSPNSF encerra nos fins de semana, feriados nacionais e municipais e terca-feira de
Carnaval.

7. O CSPNSF pode ainda encerrar a pedido das entidades sanitdrias quando tal se justifique, sendo
o facto comunicado aos utentes.

A permanéncia reiterada das criangas apds as 19h serd penalizada com multa.

9. Os utentes devern ser assiduos e pontuais.

10. © controlo de entradas e saidas dos utentes é feito através do registo em formulério préprio
fornecido pela instituigéo.

11. Com vista & boa organizaco dos servigos, a auséncia das criangas deve ser comunicada com 3
dias de antecedéncia ou, se imprevistas, logo que possivel.

12. A entrada dos Pais/Encarregados de Educagio durante o periodo de tempo mencionade no
ndmero anterior podera ser condicionado para o bom funcionamento das atividades.

13. As criancas apenas seréo entregues a quem tiver sido para tal indicado pelos encarregados de
educagdo no ato de inscricio ou em documento entregue posteriormente e assinado por

aqueles.

NORMA XX
Faltas

As faltas deverdo ser comunicadas até as 09H30 do préprio dia, e avisar da previsdo de regresso.
Apenas se procederd a um desconto ao fim de 2 semanas consecutivos no préprio més de faltas, desde

que comunicadas atempadamente.



NORMA XXI @

Desisténcia
1.Em caso de desisténcia, o Pais / Encarregado de Educacé@o da crianga tera de comunicar aos Servigos

Administrativos do CSPNSF, através de impresso proprio, até ao dia 15 do més anterior em que vai
ocorrer a desisténcia. No caso de o dia 15 coincidir com o fim de semana ou feriado, deve fazé-lo até a
sexta-feira que o antecede. Se o ndo fizer até & data supracitada fica sujeito ao pagamento da
comparticipacdo familiar mensal na sua totalidade.

2. Numa situacdo de acumulacdo de divida referente a comparticipagfes familiares mensais em atraso
de 2 meses consecutivos, sem qualguer comunicaciio por escrito, justificativa da situagdo do Pais /
Encarregado de Educagdo e apds adverténcia escrita por parte da Diretora Técnhica, procederd esta &

anuiacédo da matricula da crianca.

NORMA XXI1

Férias

Todas as criangas deverdo ter obrigatoriamente um més de férias, devendo os pais comunicar aos
Servigos Administrativos do CSPNSF, em impresso proprio, o periodo de auséncia, até 31 de Margo do

ano civil a que se reporte.

NORMA XXIII

Entrada e saida de visitas
1. Em situacdes especiais € permitida a visita de familiares 4 crianca, na instituigdo, de acordo com

o plano de individual da mesma, ficando sempre salvaguardada toda e qualquer decisao judicial.
2. O horério de visita é definidc de modo a ndc interferir com o funcionamento normal da

instituigdo.

NORMA XXIV

Pagamento da mensalidade
1. No valor da mensalidade de CATL n&o esta incluido o valor da alimentacdo nem do transporte,

sendo que estes sdo valores que constam do pregario afixado.

2. 0O valor da mensalidade a pagar contempla o valor da comparticipagdo familiar e dos restantes
servigos a contratar, sendo que estdo excluidos da comparticipagdo familiar os valores a pagar
pelo transporte de casa para a instituicdo e da Instituicdo para casa, bem como pelo almogo em
periodo escolar.

3. 0O pagamento da mensalidade € efectuado na secretaria da instituicdo durante o seu hordrio de
funcionamento, até ao oitavo dia Util do més a que se reporta.

4, 0O CSPNSF pode ainda possibilitar aos seus utentes actividades extra-curriculares que serdo
sujeitas a pagamento adicional & mensalidade, os utentes que as frequentem sujeitam-se aos
prazos estipulados no ponte 2.

5. Sempre que a situacdo econdmica do agregado se alterar, deverd ser sinalizada junto da
secretaria, para uma correcgdo, de acorde com 2 avaliagéo feita.

6. Sempre que o0s pais queiram rescindir o contrato de frequéncia da crianga na resposta social,
deverio fazé-lo com o minimo de trinta dias de antecedéncia. N3o cumprindo este prazo,
sujeitam-se ao pagamento do més seguinte.

7. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo valida, considerar-
se-a a ndo necessidade de frequentar a Instituigdo, podendo o seu lugar ser eventualmente
preenchide por outra crianga em lista de espera, exceto quando se efetue o pagamento integral

da mensalidade.



Perante auséncias de pagamento superiores a 30 dias, a Instituicdo poderd vir a suspender a
frequéncia da crianga até regularizagdo das mensalidades, apds ser realizada uma andlise
individual do caso.

O hordrio de saida é compreendido entre as 16.30h e as 19.00h, nSo podendo nenhuma crianca
permanecer para além deste hordrio, pelo que a verificar-se estara sujeito & coima, nos
seguintes termos:

a) Até 15 minutos de atraso - 5.00€

b) De 15 a 20 minutos - 7.00€

¢) De 20 a 30 minutos - 10.00€

d) Mais de 30 minutos - 2,50€ por cada 5 minutos de atraso

NORMA XXV
Tabela de comparticipagdes / Pregario das mensalidades

1.

A comparticipacdo familiar & determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado
familfar. A comparticipacéio familiar devida pelo servico de CATL é calculada com base no
escaldo de rendimento “per capita”, indexado & remuneraco minima mensal — RMM e &
determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado

familiar, conforme o quadro abaixo:

Equiparnento Escaldes de Rendimento
10 20 30 40 50 60
Até 30% De30%a | De50% a | De70% a | De 100% Mais de
CATL da RMMG 50% da 70% da 100% da a 150% 150% da
RMMG RMMG RMMG da RMMG RMMG
7% 10% 12,5% 15% 17,5% 17,5%

2. O valor da mensalidade resultante da aplicagdo da tabela é sempre arredondado para a
unidade, nos termos gerais.

3. A comparticipagdo familiar méxima ndo poderd exceder o custo médic real do utente
verificado no equipamento ou servigos gue utiliza.

4. Por Agregado Familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacBes assimildveis, desde que vivam em economia
comum:

a) Cbénjuge ou pessoa em unifio de facto hd mais de dois anos;

b) Paraentes e afins maiores, na linha recta 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
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar;

f) N&o é considerado agregado familiar pessoas que tenham entre si um vincule contratual;
pessoas que permanecam na habitagdo por um curto pericdo de tempo;

5. De acordo com ¢ disposto na Circular Normativa n© 4, de 16/12/14 & na Circular Normativa n®
7, de 14/08/97, da Diregdo Geral de Acdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita
do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D

n

Sendo que:

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

%



D = Despesas mensais fixas

n = N° de elementos de agregado familiar
Para efeitos de determinac8o do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se os

seguintes rendimentos, independentermente do pais onde é auferido : trabalho dependente; trabalho
independente 8rendimentos empresariais e profissionais); pensdes; prestacbes sociais (exceto as
atribuidos por encarges familiares e deficiéncia); bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas
para frequéncia e conclusdo até ao grau de licenciatura); prediais; capitais; outras fontes de
rendimento (exceto os apoios decretados para mencres, pelo tribunal, no dmbito das medidas de

promogdo em meic natural de vida).

No que respeita as despesas fixas mensais, considera-se para o efeito:

# sobre o rendimento da taxa social Unica;

* 0 valor da renda de casa ou prestacao mensal devida para a
aquisicdo de habitacdo prépria e permanente;

# Os encargos médios mensais com transportes publicos até ac valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

# Despesas de salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica
(sujeita a apresentacio de declaragdo medica);

®*  Valores pagos como comparticipagbes dos descendentes e outros familiares na resposta social
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas {ERPI);

A comparticipacdo familiar é efectuada no total de 12 mensalidades do agregado familiar sendo o

duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos por cada um dos seus elementos.

6. Sempre que o utente ndo frequente o equipamento por um periodo igual a duas semanas
consecutivas no prépric més haverd lugar 2 uma reducdo de 10% sobre o valor da
mensalidade.

7. As auséncias por um periodo de um més completo dar8o lugar a uma reducdo de 50% sobre o
valor da mensalidade.

8. A tabela /precério em vigor podera sofrer alteragbes, sende este facto comunicado aos utentes
com uma antecedéncia de 90 dias.

9. Revisdo anual das comparticipacdes familiares:

a) As comparticipacGes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual;

r

b) A revisdo das comparticipagbes familiares & efetuada no momento da renovacgiio da

matricula;

c) Sempre gue se verifigue uma alteracdo do rendimento per capita de um agregado,
devidamente documentado, proceder-se-a ao reajuste da respetiva
mensalidade/comparticipacdo familiar.

10. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento deverdo ser
feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ac apuramento das
situagBes, de acordo com critérios de razoabilidade, até ao limite da comparticipagiio familiar

maxima;

NORMA XXVI

Refeicoes / Regime Alimentar
1. O CATL do CSPNSF providencia por uma alimentagdo adequada e saudével dos utentes.

2. Aementa é afixada semanalmente e é confecionada diariamente no CSPNSF e inclui o reforgo
da manhd, o almogo e o lanche (nos periodos de interrupgdes letivas).

3. 0O pequenc-aimogo deveréd ser tomado em casa.



4. Em caso de necessidade de dieta, devera ser comunicado até 4s 09:30h com a respetiva
indicagdo médica.

5. A dieta alimentar € organizada pela diretora técnica com a colaboragiico de nutricionista,
reservando-se a dieta terapéutica para os casos em gue haja indicagdo clinica.

6. Os utentes que comprovadamente (declaragdo médica) apresentem intolerdncia a determinados
alimentos tero uma adaptacdo alimentar especifica.

7. Considerando gue a comparticipagéo familiar mensal inclui toda a alimentagio da crianca e por
questdes de funcionamento e seguranca de higiene alimentar é expressamente proibido que as
criangas tragam alimentos para comer na Instituigo {(nomeadamente, bolos, guloseimas, etc.);

NORMA XXVII
Transportes

1. As criangas que se facam transportar nas carrinhas da Instituicdo ficardo unicamente no lugar
que para tal tenha sido acordado entre o Encarregado de Educacdo e a Diretora Técnica no
momento da admissao.

2. 50 serdo entregues criangas noutros locais que ndo os registados na caderneta do aluno,
mediante autorizacdo escrita do Encarregado de Educagdo.

3. O valor a pagar pelo servico de transporte varia em fungdo da localidade e do nimerc de

viagens (consuitar precdrio em vigor afixado nos servigos administrativos).

NORMA XXVIII
Passeios e Deslocacdes

1. Ao longo do ano letivo, estdo previstas saidas, sendo estas realizadas apenas durante o
periodo das interrupgbes letivas, podendo os pais, em alguns casos, terem que
comparticipar nas despesas das mesmas.

2. As saidas previstas {(como a praia, por exemplo), s6 serdo efetuadas com o conhecimento e
consentimento dos Encarregados de Educacéo;

3. A ndo entrega da autorizacdo assinada pelos Encarregados de Educacgiio, na data
estipulada, implica a ndo participag8o da crianga na saida.

4, Sempre que os Encarregados de Educacdo ndo pretendam que o seu educando realize a
saida, deverdo comunicd-io com a devida anteced@ncia, de modo a permitir a necessdria
organizagdo interna da Instituigdo.

5. Quando o CSPNSF promover passeios e deslocages em grupo solicitard por escrito, com a
antecedéncia minima de 48h, uma autorizagBo assinada pelos pais / encarregado de
educacgso.

As saidas ao exterior na drea circundante da instituigdo nSo carecem de autorizacio prévia dos

pais, fazendo parte de uma boa pratica educativa adoptada pelo CSPNSF.

6. No periodo de Verfio, nos passeios ao exterior 0s pais / encarregados de educagdo deverfo

colocar protetor solar as criancas.

NORMA XXIX
Atividades Extracurriculares

1.

As atividades desenvolvem-se no periodo compreendido entre as 16.00h e as 19.00h, exceto
nas interrupgdes letivas que se desenvolvem ao longo de todo o pericdo de funcionamento.
As atividades extracurriculares iniclam-se no més de Outubro e terminam no final do més de

Junho.
O periodo designado pelo CSPNSF para a praia estard definido no Plano Anual de Atividades.



As inscricbes para a praia, ser8o feitas no més de Junho e debitadas no recibo de Julho.

4.
Quaiquer desisténcia sé serd considerada até ao dltimoe dia dtil do més de Junho, dentro do
horéric dos Servigos Administrativos do CSPNSF. Os custos da mesma seréio assegurados pelo
utente extra mensalidade.
NORMA XXX

Divulgagdo de imagens
A captacdo e divulgagéo da imagem das criangas sera precedida de um pedido de consentimento ao seu

responsavel legal. Havendo consentimento para a captagdo e divulgagédo da imagem da crianca, o Centro
Social reserva-se o direito de divulgar imagens da crianga, enquanto participante nas atividades lidico-

pedagbgicas desenvelvidas pela instituigdo, nos seus canais publicitdrios, nomeadamente boletins

informativos, publicagbes na imprensa ou outros meios promocicnais da Instituigdo.

NORMA XXXI
Cuidados Pessoais e de Imagem

1.
2.

O vestuario devera ser pratico e asseado;

A Instituicio ndo se responsabiliza por equipar as criancas para a prética de atividades
desportivas que ocorram fora da Instituicdo e que ndo estejam contratualizadas com o centro
social;

Caso surja alguma crianga com parasitas e dado o seu grande contagio, 0s pais serfo avisados
e a crianga sé podera regressar ao Centro quando estiver devidamente limpa.

NORMA XXXII
Cuidados de Saiude

4,

10.

De modo a garantir o bem-estar e a salde em geral, e numa perspetiva preventiva, ndo &
permitida a frequéncia de criangas em estado febril ou com sintomas de doenca, bem como
com falta de higiene ou existéncia de parasitas,

Se se verificar durante o dia qualguer sintoma de doenga, a Técnica responsdvel cu quem a
represente, contactard imediatamente os pais, afim de que a crianca seja retirada, até que the
seja permitido novamente frequentar as atividades. Em caso de doenga infecto-contagiosa s6
sera permitido ¢ regresso da crianca mediante declaracdo médica a confirmar a total
recuperagdo da criancga;

Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos (supositorios inclusive), estes
deverdo ser entregues a responsavel da sala, ou a quem a substitua, e devera ser assinado um
terro de responsabilidade por parte dos pais em como autoriza a admiristracdo da medicaggo.
A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da crianga, dosagem e horas a que deve
ser ministrado;

Quando por razbes devidamente justificadas, seja ministrado algum medicamento a uma
crianga, os pais serdo informados pela Diretora Técnica ou por alguém da equipa que a
representa.

Os pais deverdo informar dos casos de indisposigdes noturnas, pequenas enxaguecas ou outras
perturbacdes que tenhara notado na crianca.

Em caso de acidente devera a crianga ser assistida na unidade de saude/ hospital mais préximo
avisando-se em simuitdneo a familia, para que possa acompanhar a crianca o mais
rapidamente possivel.

Caso a crianga tenha frequentemente convulsbes febris, os pais/encarregados de educacdo
devem informar a educadora responsdvel pela sala, sendo necessdria a apresentacdc de uma
declaracdo passada pelo médico com as instrugdes relativas ao procedimento a ter presente

&



11.

pela familia.

I~

esta situacdo. Medicamento para “parar” a convuls8o, como seja “Stesolid” devera ser fornecido

Ha um conjunto de doengas infectocontagiosas, que pela sua gravidade e pelo perigo de

contdgio entre pessoas de uma comunidade, merecem uma regulamentacio especial. Q
Decreto Regulamentar 3/95 de 27 de Janeiro, determina que as criancas portadoras das
doencas abaixo mencionadas devem obrigatoriamente ser temporariamente afastadas da

Instituicdo - o chamado periodo de evicgdo escolar (o tempo que dura entre o estabelecimento

do diagndstico e a altura em que se entende que a partir daf j& n3o hd o perigo de transmissdo

da doenca para os outros individuos). Sdo elas:

Doenga 'rnfe}!iiosa

Duragdo da evicgdo escolar obrigatoria

Difteria

Até ter duas andlises negativas dos exsudados
naso-faringeos, feitas com mais de 24 h

de intervalo e realizadas depois de 24 h de
suspensdo da terapia antibidtica.

Escarlatina e infe¢bes nasais e faringeas por

estreptococo beto - hemolitico A

Até & cura clinica; ou até a apresentacdo de
uma analise do exsudado naso- faringeo sem
evidéncia de estreptococo betahemolitico A;
ou atéd 24 horas de terapia antibidtica
adequada comprovada por declaragéo.

Febres tifoide e paratifoide

Durante 4 semanas desde o inicio da doenga e
3 amostra de fezes (colhidas com

paratifoide intervalo superior a 24 h, depois de
48h da interrupcdo da terapéutica antibiética)

Durante 7 dias apos inicio dos sintomas de

Hepatite A
doenca ou até ao desaparecimento da ictericia.
Hepatite B Durante a fase de doenga aguda, até & cura
clinica,
Impétigo Durante a fase de les@es cutdneas, até & cura

clinica (desaparecimento de crostas) ou
até a
comprovativa da ndo existéncia de risco de

apresentacdo  de declaracdo

contagio.

Meningite e sepsis

Durante a hospitalizagdo e até & cura dlinica

declarada.

Parotidite epidémica (papeira)

Durante 9 dias apds surgir tumefacio da
glandula.

Poliomielite {(paralisia infantil)

Até ter uma andlise que comprove ndo haver

virus nas fezes,

Rubéola Durante 7 dias apés o inicio do exantema.
Durante 4 dias apds o inicio do exantema.
Sarampo Durante 4 dias apds o inicio do exantema.

Tinha {couro cabeludo, pés, unhas e pele)

Até & realizagio do tratamento adequado
devidamente declarado (couro cabeludo); Até
a cura clinica ou auséncia de risco de contdgio
devidamente declarado.

Tosse convulsa

Durante 5 dias apds o inicio da terapia




antibidtica correta.

Tuberculose pulmonar Até 3 negatividade do exame bacterioldgico.

Varicela Durante 5 dias apds o inicio de erupgao.

Para estas doengas de evicgdo escolar, 0 regresso ao CATL deve ser sempre acompanhado da
apresentacdo de uma declaragdo médica, que ateste o fim do impedimento e do perigo de
contagio.

H4, no entanto, muitas outras doengas infeciosas que, ou por terem uma menor contagiosidade
ou uma menor gravidade, ndo obrigam ao afastamento escolar. Nc entanto é evidente, que
uma crianga doente (o que ndo significa gravemente doente), estd condicionada no
desempenho das suas atividades habituais. Criangas com febre ou portadoras de conjuntivites,
rinofaringites, gastroenterites, exantemas, etc., sdo grande fonte de disseminacdo de micro-
organismos e sdo responsaveis pelo contdgio entre os pares. Por esta razéo, tendo em conta
cada situacdo clinica especifica € o estado de cada crianga, perante uma destas doengas em que
a eviccdo escolar ndo é obrigatdria, deve haver o cuidado de afastar a crianga das suas
atividades, de modo a permitir traté-la adequadamente (muitas vezes o tratamento € dificit de
realizar na resposta social de CATL), de forma a permitir uma recuperagdo eficaz e evitar o

contagio a outras criangas.

NORMA XXXIII
Assisténcia médica e seguro

Em caso de emergéncia (acidentes) recorrer-se-a ac hospital e de imediato seréo informados os pais /
encarregados de educagao.

A InstituicBo fara, anuaimente, um segurc de acidentes pessoais que abrange todas as criancas gue
frequentam a resposta social. O valor do mesmo € suportado pelo utente aquando da sua admissgo.

O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de suas casas

nomeadamenta éculos, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

NORMA XXXIV
Procedimento em caso de negligéncia / abuso / maus-tratos
A gestio de maus tratos/negligéncia é feita através do controlo das causas e fatores de risco,

nomeadamentea:
1. Melhorar a informacéo sobre os maus tratos a criangas, junto das familias e profissionais que com

eles lidam no dia-a-dia;

2. Assegurar aos profissionais do CATL a possibilidade de comunicarem incidentes de maus tratos e
oferecer-lhes aconselhamento e apoio suficientes;

3. Garantir acdes de formagéo aos profissionais do CATL adequadas sobre a identificagdo de maus tratos
€ mecanismos para os detetar;

4. Manter uma postura vigilante didria para que ndo se verifiquem situagfes de maus tratos.

O CSPNSF notificard a Comisséo Nacional de Protecdo das Criangas e Jovens ern Risco sempre que sejam
detetadas situagdes de negligéncia ou maus-tratos ou de situagdes de risco relativamente as criangas.

NORMA XXXV

Lista de Pertences
1. © fornecimento de medicamentos para problemas de salde especificos é da responsabilidade

dos pais / encarregado de educagao.
2. Todos os objetos da crianca devem vir identificados com o seu nome e sdo registados na sua

lista de pertences.



NORMA XXXVI

Confidencialidade
1, A natureza dos servigos prestados por esta Instituigo implica diversos tratamentos de dados

pessocais, incluinde o tratamente de dados pessoais de natureza sensivel (tais como dados relativos a
saude), merecedores do maior respeito e confidencialidade.

2. Assim, a Instituico compromete-se a tratar os dados pessoais que lhe sejam confiados no estrito
cumprimento dos principios normativos decorrentes do Regulamento Geral de Protecdo de Dados {Reg.
EU 2016/679, de 27 de Abril) e restante legislacéo aplicavel.

3. A Instituicio garante a todos os seus utentes estar munida de todas as condicbes técnicas e
organizativas adequadas a garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia
permanentes do sistema e servigos de tratamento dos dados pessoais.

4. A Instituicdo, tendo coma preccupagdic constante a privacidade dos titulares dos dados pessoais,
introduziu novas préticas de seguranca e protecdo, esclarecendo quais os dados pessoais que recolhe, a
finalidade a que se destinam, implementando uma cultura de minimizagdo de dados, apenas recolhendo,
utilizando e conservando os dados pessoais estritamente necessdrios ao desenvolvimento da sua
atividade.

5. No rigorose cumprimento da Lei, a Instituigdo garante ao titular dos dados pessoais a possibilidade de
a qualquer momento, de forma fécil e gratuita, poder exercer os seus direitos, a saber: o direito de
acesso, retificagdo, limitagdo, portabilidade, oposicdo, apagamento, reclamacdo para a Autoridade de
Controlo, bem como o direito a ser informado em casc de tomada de decisio automatizada, bem assim
como em caso de violagdo dos seus dados pesseais.

6. Ainda neste ambito da confidencialidade, a Instituicdo informa todos os seus utentes de que sempre
gue os seus dados pesscais sejam (por exigéncia lega! ou contratual) partilhados com outras pessoas
singulares ou coletivas, pdblicas ou privadas, todas as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais
neste contexto assumemn também elas o compromisso de confidencialidade e privacidade, estando
legalmente sujeitas ao mesmo e devendo em tudo obedecer acs requisitos de confidencialidade por nés
pugnados.

7. A Instituicdo garante ainda que todos os/as seus/suas colaboradores /as receberam formacdo
especifica em matéria de privacidade e protecdo de dados, encontrando-se abrangidos pela obrigagio de
sigilo profissional por intermédio de cldusulas de confidencialidade devidamente inseridas em todos os
contratos celebrados com a Instituicdo.

8. Neste seguimento, todos/as osfas colaboradores/as na vigéncia da sua relagdio com a Instituicdo e
apés o término da mesma, deverdo guardar absoluto segredo sobre quaisquer informaces ou
conhecimentos de natureza técnica, empresarial ou outra, adquirides, necessdria ou involuntariamente,
durante a relacdo laboral ou por causa desta, respeitantes & Instituigio ou a quaisquer outras pessoas,
singulares ou colectivas, que com aquela se relacionem.

9. Todos/as os/as colaboradoresf/as reconhecem e aceitam a proibicdo de efetuar gquaisquer
reproduces, copias, modificacdes, comunicagbes publicas, distribuicdo ou quaiquer outro tipo de
cedéncia, gratuita ou onerosa, de quaisquer documentos, incluindo programas informéticos, publicaces,
informacgGes contidas em bases de dados, ou qualquer outro material intelectual pertencente ou relativo
a Instituigdo ou a qualquer terceire gue com esta se relacione.

10. Todos/as os/as colaboradores/as conhecem as politicas, normas e regulamentes em vigor em cada
momento na Instituigdo, encontrando-se obrigados a cumprir as referidas politicas e a fazé-las cumprir,
sendo que sempre que tenham noticia da atualizagdo e/ou revisdo dessas politicas deverdo |1&-las e, com

referéncia & data da entrada em vigor das alteragBes, cumpri-las e fazé-las cumprir.



11. A Instituicdo garante ainda que sempre que receba novos/as colaboradores/as, estagidrios, ou @ -

voluntérios / as matérias relativas & privacidade e protecdo de dados serdo obrigatoriamente objeto de
sensibilizagdo e formagdo por parte da Instituig8o, a fim de garantir que todos estdo conscientes das <
suas obrigagbes e responsabilidades, apresentando-se devidarmente habilitados a desempenhar
eficazmente o seu papel na prote¢do adequada da informacdo com que interagem nas suas atividades
diarias.

12. Adicionalmente, os utentes, seus responséveis e familiares so também responsdveis por
garantir o sigilo e a confidencialidade de todos os dados pesscais a que tenham acesso, sendo-lhes
expressamente vedada a divulgacdo e reproducdo dos dados pessoais a que tenham acesso em virtude

do presente contrato.

NORMA XXXVII

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do CATL do CSPNSF encontra-se afixado em local visivel contendo a identificacdo

do nimero de recursos humanos (direcc8o técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formacgio e
contedido funcional definido com a legislag3o / normativos e capacidade do equipamento.

NORMA XXXVIII

Direccdo Técnica
A direciio técnica desta instituicBo compete a um técnico, nos termos do despacho normativo n,® 96/89,

cujo nome, formacdo e conteldo funcional se encontra afixado em local visivel.

2 — Ap diretor técnico compete:

a) Desenvolver um modelo de gestio adequado ao bom funcionamento do CATL;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

¢) Promover a melharia continua dos servigos prestados e a gestdo de programas internos de qualidade;
d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais do CATL;

f) Implementar programas de formagdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participagdc das familias e da equipa no planeamento e avaliagdo das atividades,

promovendo uma continuidade educativa;
h) Assegurar a interlocugéio com outras entidades e servigos, tendo em conta o bemn -estar das criangas.

NORMA XXXIX
Interrupgido de Prestagido de Cuidados por iniciativa dos pais /

encarregado de educacio do utente
Os pais / encarregados de educagdo das criangas, por sua iniciativa e a tode o momento, podem por

termo ao contrato através de declara¢do dirigida & direcgdo (Modelo fornecido pela secretaria do

CSPNSF), com a antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XL
Cessacdo da prestagao de servigos por facto ndo imputavel ao prestador
1. A instituicdo reserva-se o direito de resolver o contrato de prestagdo de servigos sempre que os

pais / encarregados de educac3o, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular adoptem comportamentos que ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condigbes e o ambiente necessdrio &
eficaz prestacdo dos mesmes e o sdo / normal relacionamento com terceiros ou imagem da

instituicdo.



2. Determina, designadamente a resolugio do contrato a falta culposa por mais de 60 dias do ndo
pagamento da comparticipacdo familiar ou quaisguer quantias em divida & instituicdo
{exceptuam-se o pagamento das actividades extra-curriculares a organismos externos que
implicam a exclusdo do utente no préprio més).

3. A resolugdio do contrato & da competéncia do érgdo executivo da instituicio sob proposta da
coordenadora pedagdgica, apds informag8o aos pais / encarregados de educacio do utente.

4. A resolugdio € notificada aos pais / encarregados de educagdo da crianca e, salvo expressa

indicagdo de qualquer outra data, produz efeitos no prazo de 30 dias.

Norma XLI

Livro de Reclamacoes
Nos termos da legisiagBo em vigor, o CSPNSF possui livro de reclamagbes que poderd ser solicitado na

secretaria da instituicdo ou através do site https://www. livroreclamacoes. ptfinicio.

O CSPNSF dispde de uma instrugdo de trabalho sobre a metodologia de andlise e tratamento das
reclamacBes relativas aos servicos prestados nas diferentes respostas sociais do CSPNSF,
designadamente no que se refere acs procedimentos a adotar, & definicgBo das competéncias dos

elementos envolvidos e prazos de resposta a cumprir.

CAPiTULO IV
DISPOSIGCOES FINAIS

Norma XLIX

Alteragoes ao Reguiamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, o CSPNSF informara e contratualizar com os utentes

ou seus pais / encarregados de educacdo sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito &

resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Norma XLIII

Integragdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela direcgdo da instituigiio, tendo em conta a

legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIV

Disposicoes Complementares
1.0 custo de funcionamento da resposta social CATL é suportado, de forma interdependente e

equitativa, pelos agregados familiares do utente, pela prépria instituicio e pelo Estado.

Norma XLV
Revogacgio
Este regulamento revoga o anterior.

Norma XLVI

Entrada em vigor
O presente regulamento foi aprovado pela Direcgdo do Centro Social Paroquial Nossa Senhora de Fatima

em 02/09/2019,
Todas as situagBes ndo previstas no Regulamento ser8o resolvidas por deliberagiio da Direcgdo.



Aprovado em 2 de Setembro de 2019

A Direcgdo




