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Capitulo | - Disposicoes Gerais

Norma | - Ambito de Aplicagdo

O Centro Social da Pardéquia de N.2 S.2 da Conceicdo da Abdboda, adiante designado por
CESPA, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos, registada
na Direcdo Geral da Seguranca Social com o n? 139/2007, cujos estatutos se encontram
devidamente aprovados pelo Patriarcado de Lisboa no dia 15 de Junho de 2015. O presente
regulamento tem por objetivo estabelecer as normas de organizacdo e funcionamento do
Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) sem almog¢o com extensdes de horario e

interrupgoes letivas.

Norma Il - Legislagao

Esta Resposta Social de CATL — Centro de Atividade de Tempos Livres rege-se pela Legislacdo

em vigor.

Norma lll — Objetivos

S3o objetivos do Centro de Atividades de Tempos Livres - CATL:

a) Permitir a cada crianca, através da participa¢do na vida em grupo, a oportunidade da sua

insercao na sociedade;

b) Contribuir para que cada grupo encontre os seus objetivos, de acordo com as
necessidades, aspiracdes e situagdes proprias de cada elemento e do seu grupo social,

favorecendo a adesdo aos fins livremente escolhidos;

c) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga, por forma a ser

capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagao de cada um;

d) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem de uma

valorizacdo, aproveitamento e rentabiliza¢do de todos os recursos do meio.
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Norma IV - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O CATL assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

a) Acolhimento diurno das criangas;
b) Alimentagdo (Lanche);

c) Ateliés recreativos e ludicos;

d) Coldnia de férias;

e) Apoio na realizacdo dos trabalhos de casa;
2. O CATL pode promover passeios e atividades ludicas dentro ou fora da Instituicao, onde
poderdo ser utilizados registos fotograficos das criancas como complemento as atividades
pedagdgicas;
3. No periodo das interrupcdes letivas, o CATL organiza passeios ou visitas devidamente

contempladas no Plano Anual de Atividades.

Capitulo Il - Processo de Admissido

Norma V - Condi¢oes de Admissao

1. Podem ser admitidas no CATL criangas de ambos os sexos com idades compreendidas
entre os 6 e 0s 12 anos, preferencialmente que frequentem a EB 1 de Talaide.

2. A admissao de Criangas com Necessidades Educativas Especiais carece de avaliagao e
parecer prévio positivo, por parte de técnicos e especialistas, salvaguardando também
a existéncia de colaboradores e dos meios necessdrios e especificos para lhe prestar
este servigo. Deve o Encarregado de Educagdo ou quem exerc¢a as responsabilidades
parentais da crianga entregar na Instituicdo um relatdrio redigido pelo médico,
considerando as necessidades da crianga;

3. A inscricdo e frequéncia na Resposta Social pressupGe a aceitacdo do Regulamento

Interno, normas e horarios.
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Norma VI - Critérios de prioridade na Admissdo

A admissao das criancgas far-se-a de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

1. Criangas que ja frequentem a Instituicdo no ano letivo anterior;

2. Criangas em situacdo de risco, formalmente sinalizadas por entidades parceiras ou
servigos internos;

3. Naturalidade, residéncia ou local de trabalho na area de intervencdo da Instituicao
(freguesia de Sdo Domingos de Rana);

4. Criangas com irmado (s) a frequentar a Instituicdo;

5. Filhos/as de colaboradores da Instituicdo.

Norma VII - Processo de Inscrigao

1. As diligéncias Pré-Contratuais para frequéncia na Resposta Social de CATL devem ser
efetuadas pelo Encarregado de Educacdo ou por quem exerca as responsabilidades parentais
da Crianca, na respetiva ficha disponivel na Secretaria da Instituicio e no site:
www.cespa.org.pt; durante todo o ano.

2. A renovacdo das Inscricdes para as criangas que frequentam a Instituicdo, deve ser feita
durante o més de maio na Secretaria da Instituicdo;

3. A renovacgdo da inscricdo para as criangas que frequentam a resposta social deve ser feita
durante o més de maio na Secretaria da Instituicdo. Com a entrega da documentagdo
solicitada e o preenchimento da ficha de renovagdo de matricula, deverd ser efetuado o
pagamento da inscricdo. Apds a analise documental, serd aferido o valor de atualizagdo de
mensalidade para o novo ano letivo;

4. As inscricdes para as criangas que ainda nao frequentam a resposta social realizam-se
durante o més de junho. Para a inscricdao ser considerada valida, é obrigatdrio a entrega da
documentagdo necessaria para o calculo da comparticipagdo familiar (mensalidade), seguido
do pagamento da inscricao;

5. Compete a Direcdo do CESPA definir anualmente o montante da inscricdo nos diversos
escalGes e publicita-lo através de aviso constante no placard informativo nas instalacdes da

Instituicao;
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6. Ndo serdo aceites inscricdes ou renovacgdes de inscricdes de criancas do mesmo agregado

familiar que apresentem dividas a Institui¢do.

Norma VIIl — Processo de Admissdo

Para efeitos de Admissao, o Encarregado de Educacdo ou quem exerga as responsabilidades

parentais da crianca serd contactado a fim de confirmar o seu interesse na vaga. Caso se

confirme esse interesse deverdo ser fornecidos os seguintes elementos:

DADOS DE IDENTIFICAGAO:

a) Ne¢ Cartdo de Cidaddo ou BI, N.2 Seguranca Social e N.2 Contribuinte de todos os

elementos do agregado familiar; N2 de utente da crianca;

RENDIMENTOS E OUTROS DOCUMENTOS

a)

b)

d)

e)

f)

3 Ultimos recibos de vencimento dos elementos que integram o agregado familiar;
Em caso de trabalhador ndo declarado, solicita-se a entrega de uma declaragdo assinada pelo
proprio com o valor que aufere mensalmente;

Comprovativo de Bolsas de Estudo e Formacdo (Exceto para obtengdo de licenciatura);
Comprovativo de rendimentos referentes a rendas de prédios rusticos, urbanos prediais;

Caso elementos do agregado familiar beneficiem de prestac¢des sociais (Subsidio de desemprego,
Rendimento Social de Insercdo, entre outros), devera entregar o respetivo comprovativo. Neste
sentido, todos os elementos que se encontrem em qualquer uma destas situagdes deverdo fazer
prova trimestral — novembro, fevereiro e maio, entregando na Secretaria o respetivo documento.
Sem a apresentagao periddica do mesmo, serd efetuada uma reavaliagao do valor da mensalidade;
Caso elementos do agregado familiar se encontrem em situa¢do de desemprego sem auferir
qgualquer rendimento deverdo entregar comprovativo do Instituto da Seguranga Social que o
ateste. Neste sentido, todos os elementos que se encontrem nesta situa¢do deverao fazer prova
trimestral — novembro, fevereiro e maio, entregando na Secretaria o respetivo documento. Sem a
apresentacao periédica do mesmo, sera efetuada uma reavaliagdo do valor da mensalidade;
Comprovativo de rendimentos referentes a juros de depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou

rendimentos de outros ativos financeiros;



Regulamento Interno de CATL | 2020/2021

h) Comprovativos de pensdes de sobrevivéncia, velhice ou invalidez;

i) Declaragao do ultimo IRS (com todos os anexos preenchidos) e respetiva nota de liquidagdo, de
todos os elementos que integram o agregado familiar;

j) Caso os pais sejam separados/divorciados devem entregar copia do exercicio das
responsabilidades parentais definidas pelo Tribunal;

k) Se o exercicio das responsabilidades parentais ndo estiver regulado pelo Tribunal, deve entregar os

documentos relativos aos rendimentos/despesas do pai e da mie;

DESPESAS (consideradas até ao valor maximo de 635€)

a) Comprovativo do valor da renda de casa ou de prestacdo bancéria devida pela aquisicdo de
habitacdo propria (as despesas com habitacdo devem ser comprovadas e identificadas com o nome
do elemento do agregado familiar);

b) Comprovativo das despesas mensais com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenca crénica;

c) Comprovativo de despesas mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia, identificado com o N2 de contribuinte do elemento do agregado
familiar;

d) Valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

e) Comprovativo com a comparticipacdo de despesa dos descendentes e outros familiares em ERPI.

ELEMENTOS DA CRIANCA:

a) Copia do Boletim de Vacinas, devidamente atualizado;
b) No caso de haver regulacdo das responsabilidades parentais, deve ser entregue a

respetiva certidao da sentenca judicial.

A falta de entrega dos documentos, mencionados anteriormente, determina a fixacdo da

comparticipa¢do familiar maxima.
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Norma IX - Selecdo / Inscricdo

1. A admissdo das Criancas é da competéncia da Equipa Técnica, de acordo com os critérios
referidos na Norma VI, tendo também em conta a sua data de nascimento e data de inicio das

diligéncias Pré-Contratuais;
2. A lista das Criangas admitidas é afixada na Instituicdo até ao dia 15 de julho;
3. As criancas admitidas recebem essa confirmacao telefonicamente ou via e-mail;

4. Apds a publicacdo da respetiva lista de admissdes, o Encarregado de Educacdo ou quem
exerca as responsabilidades parentais da Crianca, apés notificacdo para o efeito, deve
proceder ao respetivo pagamento da inscricdo (ver Norma Xll, tabela) a fim de validar a
admissdo. Caso nao o faca, considerar-se-a que ndo estd interessado na vaga e esta sera

preenchida.

Norma X — Integrag¢ao

A integracdo da Crianga no CATL devera desenvolver-se de uma forma progressiva, permitindo
a familia a transmissdo das informacdes necessdrias sobre a crianca. A Coordenadora
Pedagdgica em conjunto com a Técnica de Tempos Livres organiza todo o processo de

integracao e adaptacao da crianga.

Norma XI - Listas de Espera

1. A ordenacgdo da lista de espera respeitard os critérios de prioridade estabelecidos na
Norma VI;

2. Os dados resultantes das diligéncias pré-contratuais da Lista de Espera para efeito de
frequéncia na Resposta Social de CATL apenas serdao mantidos pelo periodo de tempo

estritamente necessdrio ao cumprimento de integrac¢do da Crianga.



Regulamento Interno de CATL | 2020/2021

Capitulo lll — Comparticipacoes Familiares

Norma XII - Calculo das Mensalidades

O valor da mensalidade a pagar em cada ano letivo por cada Crianga sera de acordo com o
rendimento do agregado familiar e segundo a tabela em vigor na Instituicao respeitando as
orientages da Seguranca Social.

Consideram-se como fazendo parte do agregado familiar as pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, casamento ou outras situacdes similares, desde que vivam em
economia comum.

No caso da Crianca ndo se encontrar a cargo dos pais, dever-se-d atender ao agregado
familiar em que estd inserido.

Para se efetuar o cdlculo da mensalidade serdao considerados os rendimentos anuais
liguidos do agregado familiar, que resultam da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos elementos.

Para efeitos do mesmo cdlculo, deduzir-se-do as seguintes despesas fixas anuais do
agregado familiar:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente, do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b. O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
propria;
c. Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d. As despesas com saude e aquisicao de medicamentos de uso continuado, em caso de
doenga cronica;
e. As despesas dos descendentes e outros familiares em ERPI.
Podera ser definido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem as
alineas b) c¢) e d) do niumero anterior, ndo podendo esse limite ser inferior ao montante da
retribuicdo minima mensal garantida;
A prova das despesas referidas nas alineas a) a d) do n2 5 é feita mediante a apresentacgédo
de documentos comprovativos, ja referidos na norma VIIl;
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar, obter-se-4 com recurso a
seguinte férmula:
R = [(RF -D)/12]/N

Sendo:
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R = Rendimento Per Capita

RF = Rendimento Liquido Anual

D = Despesas Fixas Anuais

N= N2 de Elementos do Agregado Familiar

9. A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a presentacdo de documentos

comprovativos, adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

10. Sempre que haja fundamentadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de

rendimentos, deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situagdes, podendo o CESPA solicitar elementos

documentais adicionais aos Encarregados de Educacdo para efeitos do rendimento do

agregado familiar,

11. A comparticipagdo familiar é determinada com base nos seguintes escaldes de

rendimento per-capita

indexados

a

remuneracdo minima

mensal

(RMM). A

comparticipacdo é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento

per-capita do agregado familiar, conforme o quadro seguinte:

Tabela de Comparticipagdao 2020-2021 — CATL

1.2 2.2 3.2 4.2 5.2
até 30% | de 30% até 50% | de 50% até 70% De 70% até de 100% até
. do RMM do RMM do RMM 100% do RMM 150% do RMM
Rendimento
per capita
180,00 180,01-300,00 | 300,01 -420,00 420,01 - 600 600,01 — 900,00
Percentagem
para calculo da
comparticipagao
- 15.5% 16% 16.5% 17% 17.5%
familiar
Vv 28€ 29€-48€ 50€-69€ 71€-102€ 105€-158€
alores em euros
Taxa de inscri¢do 20€ 25€ 30€ 40€ 55€

Valor Maximo 95€
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Norma Xlll — Mensalidades

1. A mensalidade sera estabelecida, anualmente, de acordo com o rendimento per capita
mensal de cada agregado familiar;
a) Caso a situacdo financeira do agregado familiar se deteriore o Encarregado de
Educacdo pode solicitar por escrito a Direcdo do CESPA a revisdao da mensalidade, com
30 dias de antecedéncia. Deve anexar os respetivos comprovativos, cabendo a Dire¢do
a autoriza¢do ou ndo do pedido, apds avaliacdo técnica da assistente social do CESPA.
Caso a revisdo seja autorizada, a mesma sé se aplica no més seguinte a data da
deliberacdo da Direcdo, ou seja, o Encarregado de Educacdo deve manter o pagamento
das mensalidades.
b) Caso a situagdo financeira do agregado familiar se altere favoravelmente, o
Encarregado de Educacdo deve informar por escrito a Instituicdo no prazo de 30 dias
para que a mensalidade seja ajustada.
c) No caso de Encarregados de Educacdo em situacdo de desemprego, haverd uma

avaliacdo em cada trimestre, a acontecer nos meses de novembro, fevereiro e maio.

. Quando simultaneamente frequentem irmaos pertencentes ao mesmo agregado familiar, o

segundo beneficiard de um desconto de 10% na respetiva mensalidade;

. Quando simultaneamente frequentem trés ou mais irmdos pertencentes ao mesmo

agregado familiar, todos beneficiardo de um desconto de 20% na respetiva mensalidade;

. Os filhos de Colaboradores beneficiam de um desconto de 10% na mensalidade;

. Para os alunos externos, a frequentar o 52 ano, o transporte podera ser assegurado pelo

CESPA, prevendo-se a desloca¢do da Escola para o CATL, mediante o pagamento de um

valor a determinar anualmente;

Norma XIV - Pagamento das Mensalidades

. O pagamento da mensalidade é efetuado do dia 1 ao dia 10 de cada més. Caso o dia 10 seja

a um fim-de-semana ou feriado a mensalidade deve ser liquidada até ao dia util anterior;
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2. O ndo cumprimento deste prazo, sem prévia autorizacdo, implicara o pagamento de uma

taxa adicional:

Do dia 11 ao dia 20 é aplicada uma coima de 5% do valor da mensalidade;

Do dia 21 ao ultimo dia do més é aplicada uma coima de 10% do valor da mensalidade;

3. Sempre que ndo seja possivel cumprir a data limite de pagamento da mensalidade, o
Encarregado de Educacdo pode solicitar por escrito a Diretora Técnica a ndo aplicacdo da

coima até ao dia 5 do més a que se aplica. O pedido pode ou ndo ser autorizado;

4. Caso a mensalidade do més a que se reporta ndo esteja devidamente liquidada, a crianca
no primeiro dia util do més seguinte suspende a frequéncia. Caso a mensalidade nao seja

liguidada durante os 15 dias consecutivos a vaga sera preenchida;
5. O pagamento da mensalidade deve ser efetuado por transferéncia bancaria com o
necessario envio de comprovativo por e-mail, numerario, cheque ou multibanco,

diretamente na Secretaria da Instituicdo, no seguinte horario de funcionamento:

De 1 a5 de cada més — 8.00H as 13.00H e das 14.00H as 16.30H;

De 6 a 10 de cada més —9.30H as 13.00H e das 14.00H as 18.00H;

Nos restantes dias do més — 8.30H as 13.00H e das 14.00H as 17.00H.

6. Se a Crianga, por motivo de doencga, faltar por um periodo de 15 dias seguidos o
Encarregado de Educagdo ou quem exerga as responsabilidades parentais da Crianga deve
apresentar o respetivo atestado médico para que se possa proceder a uma redugao de 10%
na mensalidade. Sempre que a Crianga falte por outro motivo, ndo haverd qualquer
desconto na mensalidade;

7. Se a Crianga faltar consecutivamente mais de um més sem uma justificacdo valida,
considerar-se-a a ndo necessidade de frequentar a Instituicdo, podendo o seu lugar ser

preenchido por outra crianga em lista de espera;
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8. 0 pagamento da mensalidade referente ao més de agosto, sera repartido pelos meses que

decorrem entre a admissdao e o més de julho inclusive;

9. As atividades extracurriculares, que acarretem custos para a Instituicao, tais como piscinas,

museus, aluguer de autocarros, entre outras, ndo estdo incluidas na mensalidade;

10. N3do pode ser assacada a instituicdo qualquer responsabilidade pela impossibilidade de
prestacdo presencial dos servicos originada pelo encerramento da instituicdo por
causa de forca maior, situacdo de saude publica ou determinacdo de autoridade

competente;

11. As situacdes descritas no numero anterior ndo configuram exce¢des ao cumprimento da
obrigacdo de pagamento das mensalidades fixadas aos utentes, cabendo a Direcdo o poder

de deliberar sobre quaisquer reducdes as mesmas, de acordo com as normas em vigor.

Norma XV - Seguro Obrigatdrio

1. A Instituicdo contratara anualmente um seguro de acidentes pessoais que abrange todas as

criangas que frequentam o CATL;

2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer,

como por exemplo: 6culos, aparelhos, objetos de valor.

CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES

Norma XVI - Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Clientes do CATL

tém ainda os seguintes direitos:

1. lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religidao, nacionalidade, idade, sexo
ou condicao social;

2.Serem tratados com delicadeza, carinho e competéncia pelos Educadores e demais

Colaboradores;
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3. Utilizar os equipamentos da Instituicdo disponiveis, a respetiva sala de atividades e espacos
de recreio;

4.Terem acesso a um conjunto de atividades educativas adequadas as suas idades, interesses e
necessidades de forma a proporcionar um desenvolvimento global (nivel cognitivo,
psicomotor e sécio afetivo) positivo;

5. Receberem cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentagao;

6.Terem uma alimentacdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades
proprias da sua idade;

7. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

8. N3do estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica.

9. Ao respeito pela sua privacidade.

Norma XVII - Deveres dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Clientes do CATL

tém ainda os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas do CATL de acordo com o estipulado neste Regulamento Interno; bem
como de outras decisfes relativas ao seu funcionamento;

2. Os encarregados de educacdo devem ser verdadeiros nas declaracdes de todos os proveitos
do Agregado Familiar, para efeitos do calculo da mensalidade. Sempre que haja fundadas
dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, deverdo ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagoes.

3. Cumprir os horarios fixados;

4. Serem corretos e educados nos contactos a estabelecer com todos os funcionarios da
Instituicdo;

5. Ao entrar nas instalagdes da Institui¢cdo, a Crianca devera ser acompanhada por um adulto e
entregue, diretamente, ao Colaborador destacado para esse fim;

6. O uso de adornos (fios, brincos, anéis, entre outros) ndo é permitido nos casos em que os
responsaveis dos servicos entendam que tais objetos constituam um fator de risco para o

préprio ou para outros;
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7. Alnstituicdo ndo se responsabiliza por brinquedos, adornos ou outros objetos que a Crianca

leve para O CATL, independentemente do seu valor.

Norma XVIII - Direitos dos Encarregados de Educa¢ao ou de quem exerga as

responsabilidades parentais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de

Educacdo ou responsdveis legais tém ainda os seguintes direitos:

1. Ser informado e participar em todas as situa¢des relacionadas com as suas Criangas/jovens,
sejam elas de natureza pedagdgica ou outras;

2. Ser atendido individualmente pelos responsdveis da Instituicao;

3. Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcdo quaisquer problemas, criticas ou
sugestdes que considerem necessdrias ou pertinentes;

4. Sempre que surjam duvidas sobre o processo de desenvolvimento da Crianca, o
encarregado de educacdo pode/deve solicitar esclarecimentos a responsavel.

5. Ao Respeito pela sua privacidade;

6. Confidencialidade e protecdo de todos os dados constantes do processo individual no
ambito da relacdo contratual para efeito de frequéncia na Resposta Social de Creche;

7. Em qualqguer momento aceder, retificar, cancelar e opor-se ao tratamento dos seus dados
pessoais e de todos os elementos do agregado familiar, através de envio de comunicagdo
escrita dirigida a entidade gestora da Instituicao, para a morada da sede desta ou através do

correio eletrénico: geral@cespa.org.pt;

Norma XIX - Deveres dos Encarregados de Educagao ou de quem exerga as responsabilidades

parentais

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os Encarregados de

Educacdo ou representantes legais tém ainda os seguintes deveres:

1. Pagar pontualmente, nos primeiros dez dias de cada més, a comparticipacdo familiar, as

atividades extra ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do Cliente;
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. Serem verdadeiros nas declaracbes prestadas e apresentadas relativamente aos
rendimentos do agregado familiar;

. Contribuirem pelas formas ao seu alcance para uma educacdo integral das Criancas,
colaborando na busca de solu¢Ges para os eventuais problemas que surjam;

. Prestar todas as informag¢des com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
estado de saude da Crianca;

. Comparecer com a brevidade possivel, sempre que sejam contactados pela Educadora, em
caso de doenga subita: febre, diarreia e vdmitos ou em caso de acidente;

. Informar o Responsdvel sobre aspetos particulares do quotidiano da Crianca ou do seu
comportamento e possiveis alteracdes;

. Sempre que facam parte do agregado familiar pessoas em situacdo de desemprego, as
mesmas devem dirigir-se ao GIP a fim de efetuar as diligéncias necessdrias a inser¢do no
mercado de trabalho. Compete ao Animador efetuar a respetiva avaliacdo e definir com a
pessoa o plano de integracdo a cumprir, caso ndo se verifique a Direcdo do CESPA reserva-
se no direito de reavaliar a situagao.

. Ser correto e educado nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores da

Instituicao.

Norma XX - Direitos da Entidade Gestora da Instituicao

Sao direitos da entidade gestora da Institui¢do:

1. Alealdade e respeito por parte dos Clientes e pessoas préoximas;

2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma XXI - Deveres da Entidade Gestora da Instituicao

Sao deveres da entidade gestora da Instituicao:

1. Garantir a qualidade dos servicos prestados;

2. Garantir a prestac¢do dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos Clientes;

3. Garantir aos Clientes a sua individualidade e privacidade;
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4. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos Clientes;

5. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos Clientes, recolhidos no
ambito do Contrato de Prestacdao de Servicos com a finalidade de frequéncia na Resposta
Social de Pré-Escolar e para dar cumprimento as obrigacGes legais no ambito da relacdo
contratual, salvaguardando a confidencialidade e a prote¢do dos dados de todos os
elementos do agregado familiar constantes do processo do Cliente durante o periodo de
tempo estritamente necessario ao cumprimento da respetiva finalidade;

6. Garantir o direito que o Cliente tem, em qualquer momento, de aceder, retificar, cancelar e
opor-se ao tratamento dos seus dados pessoais e de todos os elementos do agregado
familiar, através de envio de comunicacdo escrita dirigida a entidade gestora da Instituicao,
para a morada da sede desta ou através do correio eletrénico: geral@cespa.org.pt;

7. Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar

dos Clientes;

8. Possuir livro de reclamacgdes.

NORMA XXII — DEVERES DO PESSOAL

1. Compete ao Diretor (a) Técnico (a) do CATL:
a) Coordenar todas as atividades do Centro bem como a acdo do pessoal;

b) Assegurar a colaboragdo com os servicos de salde e outros, tendo em atencdo o bem-

estar geral das Criangas e dos jovens;
c) Supervisionar as atividades, em colaboragdo com o restante pessoal;
d) Assegurar toda a administragdo do Centro;
e) Promover a articulagdo com as familias ou responsaveis pelas Criangas e os jovens;

f) Promover a formagdo e atualizagdo do pessoal, tendo em vista o desempenho das

respetivas fungGes.

2. Compete ao pessoal técnico do CATL:

a) Assegurar o funcionamento do Centro, em colaboragdo com o(a) Diretor(a), com

espirito de iniciativa e responsabilidade;

b) Realizar trabalho direto com as Criangas ou com os jovens;
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c) Criar e animar as atividades programadas;
d) Atender individualmente os pais ou familiares e outros elementos da comunidade;
e) Reunir periodicamente com os pais das Criangas.

3. Compete ao Pessoal auxiliar a manutengao das condi¢es de higiene e do estabelecimento.

CAPITULO V - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NoORMA XXIIl - Instalagdes

O CATL funciona nas instala¢des da Escola Basica n.2 1 de Talaide.

NoRMA XXIV - Horarios de Funcionamento

1. O Ano Letivo tem inicio no primeiro dia util do més de setembro;
2. O CATL funciona de Segunda a Sexta-feira das 07.00H as 09.00H e das 17.30H as 19.00H nos
periodos letivos. Nas pausas letivas funciona das 07.00H as 19.00H.

3. O CATL encerra:

a) Na segunda quinzena de agosto, para trabalhos de manutencdo e realizacdo de
procedimentos de desinfestacdo e higienizacdo de instalagoes;

b) Nos feriados obrigatérios;

c) Feriado Municipal de Cascais (13 de junho);

d) Na terga-feira de Carnaval;

Dias 24, 26 e 31 de dezembro e em qualquer outro dia que a Dire¢do decida, desde que tal

facto seja comunicado por escrito com uma antecedéncia minima de 30 dias;

4. O horario de encerramento € as 19.00H. Ao segundo atraso na hora de saida, tendo como
referéncia o relégio de ponto, serd aplicada uma multa de 10% da mensalidade por cada 15

minutos de atraso.
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NORMA XXV - Passeios ou Deslocag¢Oes

1. Quando o CATL promover passeios ou deslocacdes em grupo, serd solicitado por escrito
uma autorizagdo expressa assinada pelo Encarregado de Educacdo ou de quem exerca as
responsabilidades parentais da Crianca. Caso haja custo associado, o mesmo sera debitado
na mensalidade e, em caso de desisténcia, o mesmo ndo sera devolvido (Norma XV);

2. Os servicos regulares da Resposta Social continuardo a ser assegurados para todas as
Criangas/Jovens que ndo possam usufruir das saidas referidas no nimero anterior;

3. As criangas tém, obrigatoriamente, de ser entregues e recolhidas no CATL ou em local

fixado para o efeito.

Norma XXVI — Saude

1. N3o é permitida a entrada ou permanéncia de Criancas na Instituicdo:

a) Que apresente sinais de doencga que afete a Crianca e que pela natureza dos sintomas,
possa por em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua salude e a das
restantes Criancas, durante o periodo em que tal se verifique;

b) Que, consecutivamente, manifestem a existéncia de parasitas;

c) Que, apds auséncia superior a trés dias por motivo de doenca, ndo apresentem uma
declaracdo médica comprovativa do seu total restabelecimento e auséncia de perigo
de contagio por doenca infetocontagiosa;

2. Em caso de acidente tomam-se as seguintes medidas:

a) Em caso de queda, acidente ou doenga subita, deverd a Crianga ser assistida no Centro de
Saude local ou no estabelecimento hospitalar mais préximo, quando a situagdo o justifique.
Os primeiros socorros serdao prestados pelo Centro Social, cabendo as familias a
continuidade do processo de acompanhamento;

b) Faz-se a comunica¢do imediata ao Encarregado de Educagdo ou quem exerga as
responsabilidades parentais da Crianga;

3. A administracdo de qualquer medicamento a Crianca durante as horas de permanéncia na
Instituicdo, impde aos Encarregado de Educacdao ou quem exerga as responsabilidades
parentais da Crianca a obrigacdo de fazerem a entrega dos mesmos a responsavel de sala,

juntamente com a guia de tratamento e/ou termo de responsabilidade devidamente
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assinado com indicacdo da dosagem, duracao, hora a que é administrado e as condi¢cdes em
gue deve ser armazenado. Caso seja antibidtico é obrigatdria cdpia da guia de tratamento;

4. Os medicamentos a administrar, respeitando as indicacdes da alinea anterior, deverao ter
um rétulo onde conste o nome da crianga, dosagem, hora da toma e sala;

5. Em situagGes pontuais de estados febris, s6 serd administrado o ben-u-ron, mediante
autorizacdo por escrito dos Encarregados de Educacdo ou de quem exergca as
responsabilidades parentais da Crianga e apés contato telefénico. Contudo, se o estado
febril se manifestar trés dias consecutivos a crianga deverd ser observada clinicamente,
devendo o Encarregado de Educacdo ou quem exerca as responsabilidades parentais da
Crianga entregar o respetivo comprovativo;

6. A Instituicdo fica na incumbéncia de alertar a CPCJ — Comissao de Protecdo de Criancas e
Jovens — sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia ou maus tratos na Crianca,
bem como altera¢des graves da dinamica familiar que possam colocar em causa o bem-

estar fisico ou psicoldgico da Crianca.

Norma XXVII — Atendimento

1. As Criancas devem ser recebidas na sala de acolhimento pelos Colaboradores responsaveis
para esse fim;

2. A recolha das Criangas s6 poderd ser efetuada pelos pais, encarregados de educac¢do ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentagao da devida autorizagdo, sob pena
de ser recusada pelo pessoal em servico a entrega das mesmas;

3. Serdo realizadas reunides ou encontros com os Encarregados de Educag¢dao ou com quem
exerca as responsabilidades parentais, de forma a participarem ativamente no processo
educativo da Crianga;

4. Sempre que os Encarregados de Educagdo ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais
da Crianga necessitem poderdo contactar a Técnica de Tempos Livres pelos meios disponiveis

para esse efeito.
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CAPITULO VI - GESTAO, ORGANIZACAO, COORDENACAO E FUNCIONAMENTO

NoRMA XXVIII - Quadro de Pessoal

Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento do CATL, a Direcdo do CESPA
afetard a esta Resposta Social os seguintes recursos humanos:

a) Diretor Técnico, com afetagdo simultanea a outras respostas sociais;

b) Assistente Social, com afetacdo simultanea a outras respostas sociais;

c) Técnico de Atividades de Tempos Lives;

d) Ajudantes de Acdo Educativa;

e) Auxiliar de Servicos gerais com afetacdo simultanea a outras Respostas Sociais;

f) Administrativos, com afetacdo simultanea a outras Respostas Sociais;

g) Outros elementos que sejam considerados necessarios.

Norma XXIX - Aspetos de Ordem Geral

1. O CATL ndo se responsabiliza pela perda ou danos de objetos pessoais, tais como pulseiras,

fios, brinquedos, entre outros.

Norma XXX - Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagdo ou quem exerga as
responsabilidades parentais da Crianga e a entidade gestora da Instituicao é celebrado, por

escrito, um contrato de prestagdo de servigos e anexo onde constam os elementos do mesmo.

Norma XXXI — Caducidade do Contrato

1. O contrato de Prestacdo de Servicos caduca no final do més de agosto de cada ano;
2. Poderd ser renovado automaticamente nos casos em que ndo existam alteragGes ao

Regulamento Interno;
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3. O anexo ao contrato de prestacdo de servicos é revisto anualmente e sempre que se

verifiquem alteragdes ao valor da mensalidade.

Norma XXXII — Cessa¢do do Contrato por Parte do Cliente

Sempre que o Encarregado de Educagdo ou quem exerca as responsabilidades parentais da
Crianca queira rescindir o contrato pela frequéncia da Crianca na Resposta Social devera fazé-
lo, por escrito, com o minimo de 30 dias de antecedéncia. Pelo ndo cumprimento deste prazo,
terdo que liquidar a mensalidade do més seguinte. Nos meses de julho e agosto ndo sdo

permitidas rescisodes;

Norma XXXIII — Suspensdo ou Cessagao do contrato por parte da Entidade Gestora da

Instituicao

1. A Entidade Gestora da Instituicdo reserva o direito de suspender ou cessar o contrato
de prestacdo de servicos sempre que o Encarregado de Educagdo ou quem exerca as
responsabilidades parentais da Crianga viole as regras constantes do presente Regulamento.

2. O contrato de prestagdo de servigos pode ainda ser suspenso ou cessado sempre que:
a) Haja auséncia de pagamento da mensalidade superior a 30 dias. Nesta eventualidade,
a Crianca, no primeiro dia util do més seguinte suspende a frequéncia;

b) Sempre que a Crianga falte consecutivamente por um periodo de 30 dias sem
justificagdo valida e sem regularizar a mensalidade;

3. Seja colocada em causa ou prejudicada a boa organizagao dos servigos, as condi¢cdes e

0 ambiente necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos;

Norma XXXIV - Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacdes,

gue podera ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado, ou acedendo

digitalmente em


https://www.livroreclamacoes.pt/
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Capitulo VI - Disposicdes Finais

Norma XXXV - Alteracdes ao Regulamento

O Regulamento Interno é revisto anualmente e, extraordinariamente, sempre que as
circunstancias o determinem.

Nos termos da legislacdo em vigor, a Entidade Gestora da Instituicdo deverd informar os
Encarregados de Educacdao ou quem exerca as responsabilidades parentais do Cliente sobre
guaisquer alteracGes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato
que a este assiste.

Eventuais alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento /

acompanhamento técnico, o Instituto da Seguranca Social.

Norma XXXVI - Integracao das Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CESPA, tendo

em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria;

2. Todos os pontos omissos neste Regulamento serdo devidamente tratados pela
Diregao;
3. O presente Regulamento Interno esta disponivel para consulta na pdagina da internet

www.cespa.org.pt e afixado em local visivel na Instituicao.
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Norma XXXVII - Entrada em Vigor

O presente Regulamento foi aprovado pela Direcdo do CESPA no dia 18 de junho de 2020 e

entra em vigor nos termos legais.

O Presidente da Direcao

b gl R

(Pe. Miguel Ribeiro)
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