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CAPITULO |
O ESTABELECIMENTO

Artigo 1°

Denominacao e Sede

O C.AT.L. de Conciliagdo Familiar da Associacao de Bem Estar Santa Maria de Lamas € uma resposta social

na area da infancia, situada na Rua Social n.° 110, freguesia de Santa Maria de Lamas.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacdo

A Associacdo de Bem Estar de Santa Maria de Lamas, com acordo de cooperagdo para a resposta social de

CATL de Conciliacdo Familiar, celebrado com o centro distrital de Seguranca Social de Aveiro em 30. 01.1987,

rege-se pelas seguintes normas constantes do presente regulamento

Artigo 3°

Legislacdo Aplicavel

1. A resposta social CATL de Conciliagdo Familiar rege-se pelo estipulado no:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
)
h)

Decreto — Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

Despacho normativo n°96/89, de 11 de setembro;

Guiao Técnico — DGAS, Despacho do SEIS de 23.03.98;

Portaria n°® 196/A/2015 de 1 de julho e respetivo anexo onde consta integralmente publicado o
regulamento de comparticipactes familiares, definido pela circular n°04/2014, de 16/12

Protocolo de cooperacdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Outra legislacao aplicavel publicada e / ou a publicar.

Artigo 4°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a)
b)

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicdo/ estrutura

prestadora de servicos.



Artigo 52

Destinatéarios e Objetivos

O CATL de Conciliacdo Familiar € uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o

desenvolvimento da crianca a partir dos 6 anos, proporcionando-lhe atividades educativas no ambito da

animacdao sociocultural e nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares.

Constituem objetivos do CATL de Conciliagdo Familiar:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

Permitir e incutir a cada crianca, através da participacdo na vida em grupo, a oportunidade e a
responsabilidade da sua insercédo na sociedade;

Fomentar a insercdo da crianca em grupos sociais diversos no respeito pela pluralidade das culturas
favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como agente de cultura numa sociedade;
Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/instituicdo, em ordem a uma valorizagao,
aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio;

Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢cdes para o0 desenvolvimento das
actividades/servicos que vado ao encontro das necessidades sentidas, num clima calmo, agradavel e
acolhedor;

Proporcionar uma vasta gama de actividades integradas num projecto de animacgdo sécio-cultural em
gue as criancas possam escolher e participar livremente, considerando as caracteristicas dos grupos e
tendo como base o maior respeito pela pessoa;

Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino e a comunidade,
numa perspectiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a varios niveis,
desenvolvendo sempre que necessario avaliacdes individuais e despiste precoce de inadaptacdes ou
deficiéncias, assegurando o seu encaminhamento adequado.

Incutir a responsabilidade na execucdo dos deveres escolares.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 6°

Inscricéao

1. A inscricdo das criancas é feita mediante o preenchimento de ficha prépria e entrega dos documentos

necessarios para formalizar a inscricdo na secretaria da instituicao



Para efeito de admissdo do utente devera ser preenchida a ficha de identificagcdo que constitui parte

integrante do processo do utente, devendo fazer provas das declara¢tes efetuadas, mediante a recolha dos

seguintes elementos:

a) Recolha dos Elementos de identificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade
parental;

b) Recolha do namero de contribuinte da crianca e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade
parental;

¢) Recolha do nimero de Beneficiario da Seguranca Social do utente;

d) Declaracdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados pessoais e
individualizados;

e) Recolha dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar, relativos
aos ultimos 3 meses, ou na auséncia dos mesmos, confirmagéo pelo contrato de trabalho;

f) Ultima declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo, ou auséncia de rendimentos, uma declaracdo
comprovativa da Seguranca Social/Administracao tributéaria;

g) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para aquisicdo de
habitacao prépria permanente;

h) Em caso de doenca cronica devidamente comprovada por declaragdo médica, cépia dos documentos
comprovativos das despesas de salude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado dos ultimos 3
meses;

i) Copia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a presentacdo de candidatura e respetivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em
falta.

As admissdes serdo efetuadas sempre que haja vaga e mediante as vagas. Excecionalmente poderéao
fazer-se admissdes, mediante autorizacdo da Direcao, nas interrupcdes letivas de Julho e Agosto.

A renovacdo da inscricdo deve ser feita no més de julho e implica um pagamento afixado anualmente (néo
reembolsavel);

E obrigatério a entrega de documentos necessarios ao calculo da comparticipagéo familiar;

Os pais que ndo pretendam apresentar os documentos acima referenciados, pagardo a mensalidade
maxima em vigor no ano letivo em curso;

Caso a inscricdo nao seja renovada até 8 de julho do corrente ano, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte;

Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.



Artigo 7°
Critérios de Admissao

1. Sempre que a capacidade da Instituicdo ndo permita a admisséo total das criangas inscritas, as admissdes

far-se-d4o0 com os seguintes critérios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Idade da crianca — 13;

Criancas provenientes de meios socialmente carenciados e desprotegidos — 12;
Criancas pertencentes a familias em situacéo de risco — 11;

Situacdo encaminhada pelos Serv. Seg. Social /Com. de Menores — 11;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos — 10;
Criancas com irmdos a frequentar a Instituicdo — 9;

Criancas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento - 9;
Filhos de funcionarios da Associagdo Bem Estar, assim como filhos de elementos dos corpos sociais da
mesma Associacao - 9;

Criancas de familias monoparentais ou numerosas — 7,

Criancas com Necessidades Educativas Especiais — 5;

Antiguidade da inscricdo na instituicdo — 2;

Outros — 2;

2. A admisséo de criangas com necessidades educativas especiais devera ser objeto de avaliagdo conjunta

dos Técnicos do Estabelecimento e dos Técnicos Especialistas que prestam apoio, tendo em atengéo:

a)
b)

c)

d)

O parecer técnico da equipa de intervengao precoce;

Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui fator de prioridade;

A admissdo devera ser feita 0 mais precocemente possivel tendo em conta as necessidades das
criancas e das familias;

Quando se trate de admissdo de criancas com necessidades educativas especiais, deve ser
previamente garantida a colaboracdo com as equipas locais de intervencdo precoce da infancia, de

forma a garantir as possibilidades de apoio a todas as criancas.

Artigo 8°
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica da Instituicdo, a

guem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar.

2. E competente para decidir o processo de admissao a dire¢éo da instituicao;

3. Da decisao serd dado conhecimento aos pais ou pessoa que exerca a responsabilidade parental no prazo
de 10 dias;



Apébs decisdo de admissdo da crianca, proceder-se-4 a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacdo, assim como a definigdo, programacao e
acompanhamento dos servicos prestados;
Em situacBGes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisdrio com parecer da Diretora Técnica e
autorizacdo da Diregéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;
No ato de admisséo séo devidos os seguintes pagamentos

- Inscricdo — o valor definido conforme a tabela em vigor e afixada.

- Seguro — o valor conforme a tabela em vigor afixada.

- Quota de sécio da instituicdo — o valor conforme a tabela em vigor e afixada.

- 12 Mensalidade.

- Indumentaria.
Os utentes que rednam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, nao conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu

representante legal, através de carta.

Artigo 9°
Cancelamento da Matricula

A matricula pode ser suspensa ou cancelada, sendo esta por anulagdo ou desisténcia.
A matricula sera suspensa ou anulada por deliberagéo da Dire¢do do Estabelecimento quando:

a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado;

b) Se verificar o incumprimento culposo das disposicdes constantes no presente regulamento;

c) Se verificar situacdes de criancas com comportamentos inadequados e reincidentes.

A matricula sera cancelada, por desisténcia, mediante o preenchimento de um impresso proprio, cedido
pela secretaria.
Anulada ou cancelada a matricula, a crianca perde todas as prioridades de admissdo, pelo que, para

efeitos de nova admissao, ficara sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 10°
Renovacéo da Matricula
Durante o0 més de Maio é distribuido aos Encarregados de Educagdo uma circular informativa sobre a
pretensédo de continuidade da inscri¢do e frequéncia para o préximo ano letivo.
Os Encarregados de Educagdo que pretendam renovar a matricula, deverdo simultaneamente entregar
toda a documentagdo exigida no Artigo 6° para célculo da atualizagdo da mensalidade, até a Ultima
semana de Junho.



3. Arenovacao da matricula s6 sera aceite se as mensalidades até a data estiverem regularizadas.

CAPITULO Il

Regras de Funcionamento

Artigo 11°

Célculo do rendimento per capita

1. O calculo 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
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 mantem-se nos casos
em que se verifique a deslocagéo, 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 razbes de saude,
escolaridade, formacao profissional ou de relagcdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:
a) Conjugue, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 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 deciséo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

N&o séo considerados para efeitos de agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes

situacdes:
. Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo hospedagem ou arrendamento de parte de
habitacao);
. Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.



Para efeitos de determinacdo do montante de Rendimentos do Agregado Familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime simplificado

é considerado o montante anual resultante da aplicacéo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao

valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢cos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras de idéntica

natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacfes a cargo de companhias de seguro ou de

fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formagédo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura)

Prediais — rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,

servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida

do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a

cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou

gue 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 aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imoével 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, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.°® 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de

depdsitos bancarios, dividendos doagBes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que

estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores

mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano

relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplica¢éo de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das

medidas de promoc&o em meio natural de vida).

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

seguintes despesas fixas:

a)

b)
c)

O valor das taxas de impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de habitagdo propria;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;



4. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n° 4 do artigo 9 é estabelecido como limite maximo

1.

d) As despesas com saude e aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

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

Tabela de Comparticipagbes

Escaldo — Sem Alimentacédo %
1° Escaldo - 30% RMM 15%
2° Escaldo - 30% a 50% RMM 17%
3° Escaldo - 50% a 70% RMM 19%
4° Escaldo - 70% a 100% RMM 21%
5° Escaldo - 100% a 140% RMM 23%

60

Escaldo — + de 140% RMM

25% ou Max

do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG,

€ considerado o valor real da despesa;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro

documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega

dos documentos, a instituicdo convenciona um montante de comparticipagao até ao limite da

comparticipagdo familiar maxima;

c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.

Anualmente é definido o valor da comparticipacdo maxima baseado na legislacdo em vigor.

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,

calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo

Artigo 12°

Montante e revisdo da comparticipacéo familiar

com o indice de inflagéo.




10.

11.

12.

Apés a admissao dos seus educandos, os Encarregados de Educacdo obrigam-se ao pagamento de onze

mensalidades por ano.

A mensalidade do més de Agosto sera calculada em funcdo da frequéncia da crianca.

O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao dia 8 de cada més na secretaria da instituicao.

A atualizagdo da mensalidade é feita no més de Outubro, salvo alteragao do protocolo em vigor.

a) A mensalidade sera atualizada anualmente no inicio de cada ano letivo de acordo com a tabela de
comparticipacdes em vigor e tendo em conta as alteracdes nos rendimentos do agregado familiar.

b) b) O encarregado de educacédo do cliente tem o dever de informar a instituicdo de qualquer alteracdo
aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisao da respetiva comparticipacdo familiar. A
instituicdo poderd a qualquer momento, solicitar entrega de nova documentagcdo da auséncia ou
alteracdo de rendimentos.

O valor da utilizagdo dos transportes diarios nas carrinhas da Instituicdo é pago consoante a tabela de

precos em vigor e difere consoante a distancia.

Beneficiarao de um desconto de 20% os irmaos que utilizem a mesma carrinha e fizerem o mesmo trajeto.

Caso queiram festejar o aniversario da crianca na Instituicdo, o valor do bolo sera debitado consoante

precario em vigor e afixado.

Beneficiardo de uma reducgdo nas mensalidades as seguintes situacgdes:

a) Filhos dos funcionérios da Associagdo de Bem Estar — 10%;

b) Frequéncia de dois ou mais irméos na Instituicdo, independentemente da valéncia que frequentam —
20% - esta reducao € somente efetuada na mensalidade da crianga mais velha.

c) Auséncias devidamente justificadas e que excedam quinze dias consecutivos -25%, com excecédo do
més de Agosto, cujos descontos serao calculados em funcéo da frequéncia da crianca, assim:

= frequéncia até 2 semana — 50% desconto

= frequéncia mais 2 semanas — sem desconto

= A ndo frequéncia de todo o més de Agosto (do dia 1 ao dia 31) implica 0 nédo
pagamento deste més.

O pagamento do més de Julho sera diluido mensalmente nas prestagées de Outubro a Junho. Em caso de

desisténcia, no decorrer do ano, ndo havera lugar ao reembolso do valor das prestacdes pagas.

O pagamento do més de Agosto sera efetuado até ao dia 31 de Julho, com base na sondagem efetuada

relativamente a frequéncia deste més. Nao sera efetuado qualquer desconto no periodo do més de Agosto,

caso ndo comuniquem as alteracdes de frequéncia pretendida até 31 de Julho.

Quem nédo pretender frequentar qualquer um dos meses do ano letivo (Setembro a Julho) apenas

beneficiara da redugéo prevista da alinea c) do n.° 8 deste artigo.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo podera vir a suspender a

permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma analise

individual do caso.



13.

14.

Em qualquer situacdo de desisténcia, os Encarregados de Educacdo sé ficardo desobrigados do
pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado tal facto por escrito, no decorrer do
més anterior.

Para novas admissdes que pretendem reservar a vaga o valor a pagar € de 50% sobre o valor da

mensalidade

CAPITULO IV

Atividades, servicos e funcionamento

Artigo 13°
Servicos Prestados

O CATL de Conciliagdo Familiar presta um conjunto de atividades e servigos designadamente:

a) Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da criancga;

b) Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de
dietas especiais em caso de prescricdo médica;

c) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;

d) Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcéo da idade e necessidades especificas das
criancas;

e) Acompanhamento dos trabalhos curriculares

Artigo 14°

Horério de Funcionamento do Estabelecimento
O CATL de Conciliagdo Familiar abre as 7.30 horas e encerra as 19.00 horas.
Durante as paragens letivas as criancas deverdo ser entregues no CATL de Conciliagcdo Familiar até as
9h00m, nao se aceitando criancas apos este horario a ndo ser por caso de estrita necessidade e quando o
CATL de Conciliacao Familiar seja avisado previamente.
A permanéncia da crianga na Instituicdo ndo deverad ser superior ao periodo estabelecido no ato da
admisséo. As criangas deverdo permanecer 0 menor tempo na instituicdo tendo em conta a necessidade da
crianga junto da sua familia de referéncia.
O servico de transporte das criancas inicia as 7:00 horas e termina as 19:00 horas.
De 01 de Setembro até ao inicio do ano letivo das escolas far-se-a a rececéo das criancas, programacao e
preparacdo das salas com as criancas e ateliers diversos. Do fim do ano letivo até 31 de Agosto far-se-a

atividades ao ar livre, praia, campo, ateliers diversos.

10



1.

Artigo 15°
Encerramento, Férias e Interrupcdes Letivas
O estabelecimento encerrara nos seguintes periodos:
a) Nos dias de Feriado local e Nacional;
b) Terca — feira de Carnaval;
¢) Segunda - feira de Péascoa,;
d) Dias 24,26,31 Dezembro e 2 de janeiro

e) Encerrard também sob recomendacéo dos Servicos Oficiais de Saude

Artigo 16°
Rececao e Saida
A Instituicdo so é responsavel pelas criangas, quando entregues ao respetivo pessoal, ndo sendo permitido
deixa-las sozinha junto a entrada.
As criancas podem ser entregues, no CATL de Conciliagdo Familiar, por qualquer familiar ou amigo, desde
gue autorizadas e de maior idade.
A saida as criancas s6 seréo entregues aos Pais / Encarregados de Educacdo ou a alguém indicado pelos

mesmos nas respetivas fichas anexas ao processo da crianga.

Em situagBes excecionais quando a Institui¢do tiver que entregar a crianga, a outra pessoa que néo indicada na

ficha acima referenciada, tera que ser preenchido, pelos Pais / Encarregados de Educag¢do uma ficha de

autorizacgéo criada para esse efeito.

A pessoa indicada tera que ser portadora do Cartdo de Cidaddo. Também as saidas pontuais do CATL de

Conciliacdo Familiar e deslocacdo para casa sozinhos, terdo que ser devidamente autorizados em fichas

préprias para o efeito.

4.

5.

6.

Durante as paragens letivas ou encerramento prolongado da escola, as criancas podem frequentar o CATL
de Conciliagdo Familiar no seu periodo normal de funcionamento excetuando-se os casos de faltas de
professores durante o periodo letivo, num minimo de trés dias, e conforme a circular n.82/92 da Direcao
Geral do Ensino Basico, as criancas deverao ser distribuidas pelas outras turmas da escola, e encontrando-
se mais de 50% dos docentes ao servico. Ndo se incluem nesta regra, as escolas que funcionem com
guatro docentes, mas em horario de desdobramento.

Estas situacdes serdo analisadas pontualmente conforme as necessidades das partes intervenientes.

As informac8es ou recomendacdes sobre as criancas dadas na altura da rececdo, devem ser anotadas ou
transmitidas a funcionaria responsavel pela rececao da crianca.

As criancas ndo deverdo trazer brinquedos de casa ou objetos de valor, pelo que o CATL de Conciliacdo
Familiar ndo se responsabilizara pelos mesmos.

O uso do telemével pessoal da crianca devera ser feito s6 em situagGes consideradas imprescindiveis nao

prejudicando nem destabilizando o grupo no periodo das atividades, almoco e lanche.
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A saida das criancas em visitas de estudo, passeios ou idas para a praia integradas tém de ser autorizadas
por escrito, pelos pais ou encarregados de educacado, no inicio da frequéncia do CATL de Conciliagcao

Familiar sendo sempre comunicadas previamente aos pais.

Artigo 17°

Atividades de Exterior
O CATL de Conciliacdo Familiar organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano
educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca.
Estas saidas séo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e os pais / encarregados de educacéao
tém sempre conhecimento (das atividades ao exterior).
No inicio do ano letivo, os responsaveis pela crianga assinam a autorizagédo das saidas ao exterior, assim
como a publicacdo de fotos do seu educando.
Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacao financeira complementar, sendo que

os pais serdo informados do seu valor.

Artigo 18°
Outras atividades / servicos prestados
No inicio do ano letivo, o CATL de Conciliagdo Familiar informa os encarregados de educacdo, das
atividades extracurriculares, dos respetivos horarios, formadores/professores e o seu funcionamento.

O custo das atividades extracurriculares € suportado pelos encarregados de educagéo.

CAPiTULO V

Da prestacdo dos cuidados e servigos

Artigo 19°

Condic6es de Higiene e Salde
N&o é permitida a frequéncia das criancas que se encontrem com sintomas de doenca, até ao total
desaparecimento da mesma, nomeadamente, temperaturas superiores a 38°, vémitos, diarreias insistentes,
estomatite aftosa, conjuntivites e outras doencas infecto-contagiosas.
Se qualquer sintoma se verificar durante o dia, cabe a pessoa responsavel contactar imediatamente os pais
para que o menor seja retirado do CATL de Conciliagdo Familiar. Em caso de doenca grave ou contagiosa
a crianca s6 podera regressar a instituicdo mediante a apresentacdo de declaracdo médica da inexisténcia
de qualquer perigo ou contagio.
Caso nao exista declaracdo médica os pais/encarregados de educacdo tém que assinar um termo de

responsabilidade para que o seu educando possa frequentar o CATL de Conciliagdo Familiar.
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10.

11.

Os pais deverao informar a instituicdo sempre que a crianca apresente qualquer alteracdo no seu estado de
saude.

A vigilancia de saude das criangas € da responsabilidade dos pais/encarregados de educacéo junto do
médico de familia ou pediatra.

Os medicamentos que tenham que ser administrados as criangas deverao ser acompanhados de prescrigao
médica ou indicacdes escritas, em formularios préprios, devidamente identificados com o nome da crianca,
hora a ser administrado, e assinados pelo encarregado de educacao.

Para a administracdo do antipirético Ben — U — Ron e do medicamento para as convulsées (Stesolid) os
Pais/ encarregado de educacao terdo que autorizar através do preenchimento dos campos criados para o
efeito que constam na ficha de diagnéstico parte B, ficando essa autorizagdo sempre vinculativa até novas
ordens dos Encarregados de Educacéao.

Em caso de acidente ou doengas subitas, a crianca devera ser assistida na unidade de sadde mais préxima
ou no estabelecimento hospitalar mais proximo e em simultaneo as familias serdo avisadas.

N&o poderao frequentar o CATL de Conciliacdo Familiar as criancas que aparecem com parasitas (piolhos
e Iéndeas) até ao total desaparecimento dos mesmos.

A falta de higiene no corpo ou roupa das criangas obrigam a um contacto com os pais, para que procedam
a higiene do seu filho.

Sempre que sejam detetadas, pelos técnicos de educagdo, situagdes com indicio de negligéncia, a
Instituic&o inicia um processo de averiguagdo junto dos Pais / Enc. Educacéo e entidades complementares,
no sentido de avaliar a situagéo e possiveis solugdes.

Em situacBes de abusos e/ou maus tratos, a Instituicdo comunicara com as entidades responsaveis —CPCJ-
sinalizando os casos com o objetivo de tentar resolver o problema, em parceria com as instituicbes

complementares.

Artigo 20°

Refeicbes / Ementas
O regime alimentar tem em consideracdo as necessidades especificas de cada fase de desenvolvimento
das criancas, sendo a alimentacdo variada, bem confecionada e adequada quantitativa e qualitativamente a
idade das criancas.
As ementas sdo elaboradas pela nutricionista em colaboracdo com a Cozinheira e de acordo com as
indicacdes recolhidas junto da Equipa Técnica.
As ementas sdo afixadas em local proprio, semanalmente, de modo a serem facilmente consultadas pelos
Pais/Encarregados de Educacdao, e s6 poderédo ser alteradas por motivo de forga maior.
Sao fornecidas as criancas as refeicdes de almoco e lanche.

No periodo das interrupcdes letivas séo fornecidas as criancas, o reforgo da manha, almoco e lanche.
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Os bolos para festejarem os aniversarios das criancas serdo confecionados na instituicdo ficando assim
interdito bolos vindo do exterior. Também ndo é permitido que os Pais tragam pequenas lembrancas e
guloseimas para oferecer as restantes criangas nos aniversarios.

Ao longo do ano, as guloseimas, bolachas, bolos etc. que pontualmente as criancas trazem para a escola,
vao ser controladas tentando assim minimizar possiveis alergias/intoxicagdes alimentares.

Serdo consideradas para efeitos de dieta, as situacdes devidamente justificadas (atestado médico), de

alergia a qualquer alimento ou qualquer outro impedimento e as situacfes pontuais de dieta.

Artigo 21°

Assiduidade e Faltas
Consideram-se auséncias justificadas as que resultam de doencas ou de qualquer outro impedimento,
desde que seja comunicado ao CATL de Conciliacdo Familiar.
As auséncias justificadas que ndo excedam 15 dias consecutivos, ndo determinam quaisquer efeitos na
mensalidade.
Quando se verifiqgue uma auséncia superior a quinze dias consecutivos havera reducdo de 25% na
mensalidade.
As auséncias injustificadas superiores a trinta dias determinam o cancelamento da inscrig&o.
Quando ocorram situacdes que determinam auséncias justificadas (motivos de saide com apresentagéo de
atestado médico/ auséncia do pais) e superiores a 90 dias, a inscricdo manter-se-a valida desde que seja
assegurado o pagamento de 25% da mensalidade, até 6 meses consecutivos. Apds este tempo, a
renovacao por igual periodo sera analisada pela Direccdo. Caso o reinicio seja efectuado antes do termo
dos 90 dias de auséncia, o encarregado de educacao sera responsavel pelo pagamento da mensalidade
inicial, mais os 25% referentes aos noventa dias ndo totalizados. A esta situacao esta também vinculada o
pagamento da inscricdo e quota de associado.
Para cumprimento do n® 4 sera necessario o encarregado de educacdo assinar um termo de
responsabilidade e de aceitagéo.
A desisténcia de qualquer crianga deve ser comunicada ao CATL de Conciliagdo Familiar, com um més de

antecedéncia.

Artigo 22°

Articulagdo com a Familia

Os pais devem assegurar a complementaridade educativa através da participacdo ativa na vida do

estabelecimento do CATL de Conciliagdo Familiar dos seus filhos, enriquecendo a intera¢éo entre familiar /

equipa de trabalho partilhando informagBes sobre o desenvolvimento das criancas e envolvendo-se nas

atividades:
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As reunifes gerais de pais serdo efectuadas pelo Presidente e em colaboracdo com a equipa responsavel
pela resposta social, com o seguinte calendario:

a) Abertura do ano letivo;

b) Quando se justificar, por questées informativas de funcionamento, ou outras.

As reunifes de pais sob a responsabilidade da Equipa do CATL sdo efetuadas sempre que considere
importante.

As reunides de pais tém os seguintes objectivos:

a) Trabalhar em colaboracdo com os pais na concretizacao e satisfacdo das necessidades do seu filho;

b) Inteirar os pais do desenvolvimento da dindmica ludico-pedagégico;

A equipa técnica organizara ag0es /reunies de sensibilizacdo para os encarregados de educagédo sobre temas

de educacéao.

Capitulo VI
RECURSOS

Artigo 23°

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do CATL de Conciliagdo Familiar encontra-se afixado em local visivel, contendo a

indicacdo do nimero de recursos humanos formagéo e contetido funcional, definido de acordo com a legislagéo

e normativos em vigor.

1.

2.

Artigo 24°
Diregcdo Técnica

Conforme a portaria 262/2011 de 31 agosto artigo n°9, a Direcdo Técnica deste Estabelecimento compete a
Diretora Técnica coadjuvada pela Direcdo da Instituicdo, cujo nome, formacédo e contetddo funcional se
encontra afixado em lugar visivel.

A Diretora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias e impedimentos por um dos elementos do
guadro do pessoal docente, por si indicado.

O quadro do pessoal pode variar de um ano para o outro, dependendo este facto, da organizagdo interna

da instituicdo.
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Capitulo VII

Artigo 25°

Direitos e Deveres da Institui¢cédo

1. Direitos da Instituicéo:

Sem prejuizo das regras estabelecidas neste regulamento, a Instituicao tem ainda os seguintes direitos:

a)
b)

c)

d)

A lealdade e respeito por parte dos Pais/Encarregados de Educacéo ou representantes legais;

Exigir o cumprimento do presente regulamento;

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato de admisséo;

Ao direito de suspender este servigco, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiqguem a boa organizacao dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacao

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria instituicao.

2. Deveres da Instituigéo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

Criacédo e manutencgédo das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdes e qualificacfes adequadas;
Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigcos da seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacao dos
clientes;

Manter os processos dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes e a protecdo dos seus dados
individuais.

Comunicar por escrito ao encarregado de educacdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporario ou definitivamente.
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Artigo 26°
Direitos e Deveres das Criancas e Familias
1. Os Pais/Encarregados de Educacao tém os seguintes direitos:

a) Igualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, género ou
condicéo social;

b) Ter assegurada a confidencialidade das informac®&es fornecidas sobre o seu educando, vida privada e
familiar;

c) Nao estar sujeito a coacéo fisica e /ou psicoldgica

d) Participar voluntariamente na vida ativa da instituicdo nomeadamente em atividades ladico-
pedagogicas;

e) A serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico da Instituicdo nas estratégias que visam a
adaptacdao, integracdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

g) Serinformado sobre qualquer alteracéo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente passeios,
reunides, atendimentos e outros;

h) Ter acesso a ementa semanal,

2. Os Pais/encarregados de Educacao tém os seguintes deveres:

a) Colaborar com a equipa de trabalho, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano
estabelecido;

b) Prestar todas as informacdes com verdade e lealdade, nomeadamente as que se referem ao estado de
salde dos educandos;

c) Fornecer as informacdes necessarias ao técnico de educacéo sobre o seu educando;

d) Avisar atempadamente os técnicos de educacdo de possiveis atrasos ou auséncias do seu educando
para que seja possivel, caso seja necessario, reorganizar 0s Servigos;

e) Sempre que seja preciso alterar a alimentacdo do seu educando, é necessario trazer um documento
médico com as indicac¢des a seguir;

f) Informar os técnicos de educacdo sobre qualquer alteracdo clinica do estado de salde do seu
educando, no sentido de preservar a saude e seguranca de todas as criancas;

g) Informar de todos os antecedentes patoldgicos e eventuais reacdes a certos medicamentos e alimentos;

h) Informar os técnicos de educacdo sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu
comportamento e possiveis alteracoes;

i) Tratar com respeito e dignidade todos os colaboradores e os dirigentes da Instituicao;

j) Pagar a mensalidade dentro do prazo estabelecido;

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

[) Cumprir todas as outras normas/regras da valéncia de acordo com o estipulado no regulamento interno
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m) Comunicar por escrito a direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servi¢co

temporario ou definitivamente

Artigo 27°

Contrato de prestacao de servigcos
Nos termos da legislagdo em vigor, entre os Pais/Encarregado de Educacao e a Instituicao, sera celebrado
por escrito um contrato de prestacao de servicos.
Do contrato € entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e arquivado
outro no respetivo processo individual;
Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por mdtuo consentimento e assinada pelas partes;
A rescisdo ou suspensdo do contrato podera ser efetuada pela familia nas seguintes situagées:
a) N&o adaptacdo da crianca;
b) Insatisfacdo das necessidades das criancas ou suas familias;
c) Mudanca de residéncia;
d) Mudanca de resposta social;

e) Incumprimento das clausulas contratuais e/ou do regulamento interno.

Artigo 28°

Interrupcao da prestacédo de servicos por iniciativa do cliente
Quando ocorra necessidade de a crianga se ausentar por periodo superior a 90 dias, por motivos de
doenca grave declarada por atestado médico, ou por auséncia do pais por motivos profissionais dos pais, a
inscricdo podera manter-se valida, desde que seja solicitado por escrito a reserva de vaga, com a
antecedéncia minima de 15 dias, a qual deverdo juntar os comprovativos da situacdo requerida. A
solicitacdo de reserva de vaga sera sujeita a analise e aprovacao da Direcdo. A reserva da vaga implica o
pagamento de 25% da mensalidade e tem como limite 6 meses consecutivos.
ApOs este tempo, a renovacgdo por igual periodo obedecera aos mesmos termos e sera analisada pela
Direcéo.
Caso o reinicio da frequéncia seja efetuado antes do termo dos 90 dias de auséncia, o encarregado de
educacédo sera responsavel pelo pagamento da mensalidade inicial, mais os 25% referentes aos noventa
dias néo totalizados.

Artigo 29°
Cessacdo da prestacéo de servigos por fato ndo imputavel a Instituicao

1. A matricula sera cancelada por deliberacdo da Dire¢do do Estabelecimento quando:
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a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado;
b) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢cdes constantes no presente regulamento.
2. O cancelamento da matricula é efetuado com uma antecedéncia minima de trinta dias e mediante o
preenchimento de um impresso proprio, disponivel na secretaria.
3. Cancelada a matricula, a crianca perde todas as prioridades de admissao, pelo que, para efeitos de nova
admissao, ficara sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

4. As auséncias injustificadas superiores a trinta dias determinam o cancelamento da inscricédo.

Artigo 30°

Livro de reclamac8es/Reclamacfes e Sugestdes
Nos termos da legislacao em vigor, a Instituigcdo possui livro de reclamacgdes que podera ser solicitado na
Secretaria a um colaborador, sempre que o desejar.
Existe também a possibilidade dos pais/encarregados de educacao através do preenchimento de um formulario
préprio e disponivel na entrada reclamarem ou darem sugestdes.
Todo o processo de analise das reclamac@es é desenvolvido com o maximo rigor. Nos termos da legislacdo em
vigor, a apreciagdo e decisdo superior relativamente as reclamacdes registadas no Livro de Reclamagbes é da
competéncia da entidade tutelar.
Em caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolucdo Alternativa de Litigios de
Consumo: Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto - Rua Damido de Géis, 31 — Loja 6 —
4050-225 Porto / Tel.: 225 508 349 / 225 029 791 / Fax: 225 026 109 / E-mail: cicap@mail.telepac.pt.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 31°
AlteracBes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento do CATL de
Conciliacdo Familiar, resultantes da avaliagdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo principal a sua
melhoria;
2. Quaisquer alteracbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da

resolucao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes;
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3. Sera entregue uma copia do Regulamento interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebracdo do contrato de prestagéo de servicos.

Artigo 32°
Omissbes
Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo da Associacdo de Bem Estar de Santa Maria de Lamas em

estreita colaboracdo com a Diretora do Estabelecimento.

Artigo 33°
Vigéncia do Regulamento
O presente Regulamento entra em vigor na data da sua afixagdo no edificio da instituicdo e é aplicavel a todos
os utentes, acolhidos ou a acolher, substituindo para todos os efeitos as normas presentemente em vigor.
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COBERTURA DE ACIDENTES PESSOAIS

Apodlice n° 200321420

VALORES SEGUROS

COBERTURAS (EUROS)
Morte por acidente 1.500,00
Invalidez permanente por acidente 10.000,00
Despesas de tratamento por acidente 3.000,00
Responsabilidade civil dos alunos 2.500,00
Despesas de funeral (gastos) 1.500,00
Despesas com operagdes de salvamento, busca, transp. do sinistrado 1.000,00

Os montantes que ultrapassarem o valor de cada cobertura serdo da responsabilidade dos Encarregados de

Educacéo.

21



DECLARACAO

Eu , encarregado de educacdo de

, declaro para os devidos efeitos legais que li

atentamente o Regulamento Interno e percebi ndo sé o seu conteido como também o seu alcance.

Foram também prestadas informacdes e esclarecidas davidas, tendo sido entregue uma copia.

Aceito e prometo cumprir o regulamento interno da Associacao.

St Maria de Lamas, / /

Assinatura

(O Encarregado de Educacao)
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