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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CATL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
CARACTERIZAGAO E LOCALIZACAO
A Liga dos Amigos da Terceira Idade é uma Institui¢cao Particular de Solidariedade Social, de
Utilidade Publica, registada em 17/11/1981, no livro n2 1 das Associa¢des de Solidariedade
Social folhas 95 e verso, sob o n? 88/81, com acordo de cooperacgdo para a resposta social de
CATL, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Setubal a 30/08/2000 para
CATL e 30/03/2001 para CATL Jovens, sedeada no Centro Comunitario du Bocage, Rua dos
Salgueiros n2 10, 2910-075 em Setubal.

NORMA 22
MISSAO
Contribuir para a melhoria da qualidade de vida e bem-estar das pessoas, concedendo bens
e prestando servicos, através das diversas respostas, promovendo a inclusdo e privilegiando
as mais carenciadas.

NORMA 32
VISAO
Assegurar a sustentabilidade dos servigos prestados, mantendo uma abordagem dinamica,
criando novas respostas em funcdo das necessidades emergentes.

NORMA 42
VALORES
SOLIDARIEDADE - Comunhao de atitudes e sentimentos em prol dos outros
RESPEITO - Estima e consideracdo pelos outros assim como a salvaguarda pela reserva da
vida privada
ETICA — Verticalidade e respeito pelos outros
IGUALDADE- Tratamento equitativo de géneros, classes sociais, etnias, religido e
nacionalidade
HUMANISMO - Respeito pela dignidade do ser humano

NORMA 52
POLITICA DE QUALIDADE
A LATI tem como compromisso a melhoria continua dos servicos prestados, através do
controlo de processos, envolvimento dos colaboradores e outras partes interessadas, bem
como, no empenho da direc¢do, quanto ao cumprimento dos objetivos estabelecidos para a
Instituicao.



Para a concretizacdo dos seus objetivos a LATI propGe-se a conceder bens e prestar servicos,
assim como desenvolver outras iniciativas de promocdo do bem-estar e qualidade de vida as
pessoas, designadamente nos seguintes dominios:

Apoio a infancia e juventude, incluindo as criancas e jovens em perigo — nomeadamente
através das respostas sociais e educativas de: Creche, Pré-escolar e Centro de Atividades de
Tempos Livres (CATL).

CAPITULO Il
CARATERIZAGCAO DA RESPOSTA SOCIAL

NORMA 62

LEGISLACAO APLICAVEL
A resposta social CATL rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
172 - A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro — Regula o regime juridico de coopera¢cdo entre as IPSS e o Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
c) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
d) Guido Técnico — DGAS, Despacho seis de 23/03/98;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica;
g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

NORMA 72

DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. O CATL é uma resposta social de natureza socioeducativa, que proporciona atividades
educativas e de lazer a criangas e jovens a partir dos 6 anos, nos periodos disponiveis das
responsabilidades escolares, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais, e desenvolve-se através de diferentes
modelos de interveng¢do, nomeadamente acompanhamento/inser¢do, pratica de atividades
especificas e multiatividades.
2. Constituem objetivos do CATL:
a) Criar um ambiente favordvel ao desenvolvimento de cada crian¢a ou jovem, de forma a
ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitacao de cada
um;
b) Colaborar na socializagdo de cada crianca ou jovem, através da participacdo na vida em
grupo;
c) Favorecer a relacdo entre familia, escola, comunidade e instituicdo, com vista a uma
valorizacdo, aproveitamento e rentabilizacdo de todos os recursos do meio;
d) Proporcionar atividades integradas num projeto de animacdo sociocultural, em que as
criancas e jovens possam escolher e participar voluntariamente, tendo em conta as
caracteristicas dos grupos e como base o maior respeito pela pessoa;



e) Melhorar a situacdo social e educativa e a qualidade de vida das criancas e jovens;

f) Potenciar a interagdo e a inclusao social das criangas e jovens com deficiéncia, em risco e
em exclusdo social e familiar.

g) Assegurar o acompanhamento das criangas de 12 Ciclo no seu percurso escolar,
nomeadamente nas desloca¢les para alguns estabelecimentos de ensino e nos momentos
livres das atividades letivas;

h)Promover o respeito pelos direitos das criangas e jovens, nomeadamente da sua dignidade
e intimidades da vida privada.

NORMA 82

ATIVIDADES E SERVICOS
1. O CATL presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacdo das
necessidades das criancas e jovens e orientados pelo atendimento individualizado, de
acordo com as suas capacidades e competéncias, designadamente:
1.1. Apoio educativo-pedagégico:
a) Promocdo do desenvolvimento integral da crianca/jovem, num clima de segurancga afetiva
e fisica, acompanhando e estimulando o seu processo evolutivo, através de praticas
adequadas a cada faixa etaria;
b) O desenvolvimento pessoal e social da crianga/jovem;
c) A colaboracdo e partilha de responsabilidades no processo educativo com a familia;
d) O favorecimento da formacdo e desenvolvimento equilibrado da crianca/jovem, através
da promocdo de aprendizagens diferenciadas e significativas;
e) A estimula¢do do desenvolvimento da crianga/jovem, nas suas componentes emocionais,
cognitiva, comunicacional, social e motora, através da implementagdao de praticas ludico-
pedagdgicas intencionais, estruturadas e organizadas.
f) Proporcionar acompanhamento e apoio escolar.
1.2. Apoio sociofamiliar:
a) Promocdo do acolhimento, guarda, protecdo, seguranca e de todos os cuidados basicos
necessarios a criangas e jovens;
b) Vertente da retaguarda familiar, durante o tempo parcial de afastamento da crianca ou
jovem do seu meio familiar, através de um processo de atendimento individualizado e de
qualidade, que inclui os servicos direcionados aos cuidados basicos de alimentacdo,
nomeadamente pequeno-almoco, almoco e lanche, tendo em conta as especificidades de
cada crianga; e de saude, assegurando o desenvolvimento harmonioso da crianga ou jovem,
colaborando com a familia na detecdo e despiste precoce de situacdes de doenca,
inadaptagdo ou deficiéncia, procedendo ao seu adequado encaminhamento;
c) Acompanhamento e transporte das criancas de 12 ciclo quando necessdrio para o
estabelecimento de ensino que frequenta;
d) Disponibilizacdo de informacdo a familia, sobre o funcionamento do CATL e
desenvolvimento da crianca e jovem.



CAPITULO 1lI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 92

CONDIGCOES DE ADMISSAO
S3o condicdes de admissao no CATL:
a) Estar enquadrado nas condig¢des referidas no n21 da NORMA 73;
b)Nao ser portador de doenca ou cuidados que impecam a frequéncia nesta resposta social,
podendo em caso de duvida, ser essa condicdo comprovada por declaracdao médica;
c) Quando se trata da admissdo de criangas e jovens com deficiéncia ou com alteracGes nas
estruturas ou fungdes do corpo, deve ser previamente garantida a colaborac¢do das equipas
locais de interveng¢do na infancia.

NORMA 102

INSCRICAO E/OU RENOVAGAO DA INSCRICAO
1. Para efeito de admissdo do utente é preenchida inicialmente a ficha de inscricdo que
constitui parte integrante do processo do utente, fazendo prova das declara¢des efetuadas,
mediante a entrega de fotocdpias dos seguintes documentos:
a) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente declara¢Ges de
rendimentos atualizadas (Modelos 1 ou 2 do IRS), conjuntamente com os recibos de
vencimento dos dois Ultimos meses;
b) O valor da renda da casa (morada de familia) ou de prestacdo devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia (apresentacdo mensal do recibo destes encargos);
d) Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crdnica
comprovada;
e) Declaragdao de consentimento informado e autorizagao no tratamento e informatizagao
dos dados pessoais assinados pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais para
efeitos de inscricdo e elaboracdo do processo individual em caso de admissao;
e) Os trabalhadores emigrantes fardo prova dos seus rendimentos através de documento
passado pela Seguranca Social que no pais de trabalho os abranja ou pelas respetivas
entidades patronais;
2. A Ficha de Inscrigdo (disponivel nesta Instituicao de 16 a 30 de Abril para novos utentes) e
os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues até 30 de
Abril na rececdo da area de criancgas e jovens da LATI.
3. Em caso de duvida serao solicitados outros documentos comprovativos, nomeadamente
certiddo da decisdo judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa regula¢do) ou
determine a tutela.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios, sendo, desde logo, iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.
5. As renovacgdes das inscricdes sdo efetuadas, anualmente, de 1 a 10 de Abril, mediante o
pagamento de um valor de matricula, relativo a custos administrativos associados a
constituicao do processo individual da crian¢a ou jovem, a fixar a cada ano.
6. Caso a inscricao ndo seja renovada até 10 de Abril, ndo se garante a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.
7. Caso se verifiguem mensalidades em atraso, ndo sera renovada a inscricao.



8. No caso de a crianga ou jovem desistir de frequentar a Institui¢ao e pretenda o reingresso
no mesmo ano letivo, a admissdao fica condicionada a existéncia de vagas, pagando
novamente o valor da inscricdo.

NORMA 112

CRITERIOS PREFERENCIAIS DE ADMISSAO
Sao critérios de prioridade sequencial na admissdo dos utentes:
12 Criangas e jovens que ja frequentam as respostas sociais da LATI;
22 Criangas e jovens em situagdo de maior vulnerabilidade social e econdmica;
32 Criancas e jovens que ambos os pais trabalhem;
49 Proximidade da area de residéncia;
592 Criangas e jovens cujos irmdos frequentem ja a Instituicao;
62 Criancas e jovens filhas de trabalhadores da Instituicao;
72 Criangas e jovens filhas de sdcios da Instituicao;
82 Ordem de inscrigao.

NORMA 122

ADMISSAO
1. Recebida a Ficha de Inscricdo devidamente documentada, a mesma é registada e
analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) da Area de Criancas e Jovens da LATI, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, sempre que tal se justifique. A proposta acima
referida é baseada num relatério social fundamentado nas condicbes e critérios de
admissao, constantes neste Regulamento.
2. A Direcdo da LATI é o 6rgao competente para decidir a admissdo dos utentes.
3. Quando a familia entrega a sua Ficha de Inscricdo é logo informada de que o seu pedido
vai ser analisado e que sera contactada telefonicamente, no prazo maximo de 30 dias Uteis
apos terminar o periodo de inscricdo, em caso de vaga na resposta social. Os utentes nao
admitidos ficam automaticamente inscritos e o seu processo ficara arquivado em pasta
prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Da decisdo de
admissdo decorrerda uma entrevista entre os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais e o(a) Diretor(a) da Area de Criancas e Jovens devendo ser feita prova das
declarac¢des efectuadas mediante a apresentacdo das seguintes informacdes:
a) Os dados necessdrios que constam do B.l. ou Cartdo do Cidad3do do utente e dos pais ou
de quem exerca as responsabilidades parentais;
b) Identificacdo do numero de Contribuinte do utente e dos pais ou de quem exerca as
responsabilidades parentais;
c) Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) do utente;
d) Numero de Identificacdo do Servico Nacional de Saude do utente;
e) Boletim de vacinas actualizado e declaracdao médica em caso de patologia que determine
a necessidade de cuidados especiais;
4. Apds a decisdo de admissdo da crianca ou jovem, proceder-se-a a abertura do processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situa¢do, assim como
a definicdo, programacao e acompanhamento dos servicos prestados.
5. Comunicada a admissdo, proceder-se-a a uma segunda entrevista com o(a) técnico(a)
responsavel pela resposta social, para o preenchimento da Ficha de Abordagem e definicdo
de estratégias para o acolhimento da crianca ou jovem. Esta entrevista decorrer3,
preferencialmente, de 1 a 30 de Julho, em dia e hora a combinar previamente.



6. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer
do(a) Diretor(a) Técnico(a) e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacado idéntica as
restantes situagoes.

7. No ato de admissdo é devido o pagamento de um valor de matricula relativo a custos
administrativos associados a constituicdao do processo individual da crianga ou jovem, a fixar
anualmente.

NORMA 132

ACOLHIMENTO INICIAL
1. O acolhimento das criancgas e jovens rege-se pelas seguintes regras:
a) No primeiro dia da crianca ou jovem no estabelecimento, ficard disponivel um
técnico/ajudante de a¢do educativa para acolher cada crianga ou jovem e familia;
b) E realizada a apresentacdo de toda a equipa prestadora dos cuidados e servicos;
c) Definicao e conhecimento dos espacgos a utilizar na prestacao dos cuidados e servigos;
d) O técnico/ajudante de acdo educativa gere, adequa e monitoriza os servigos prestados a
crianca ou jovem, bem como se disponibiliza para prestar esclarecimentos e avaliar as
reacBes/emocbes das novas criancas e jovens;
e) Especialmente durante esse periodo de tempo, a familia é informada e envolvida nas
atividades que as criancgas e jovens realizam;
2. Se, durante este periodo, a crianga ou jovem ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagdo das estratégias adotadas no acolhimento inicial, identificando os indicadores que
conduziram a sua inadaptacdo; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a
Instituicdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 142

PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA OU JOVEM
1. Do processo individual da crianca ou jovem deve constar:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificacdo da crianca ou jovem e seu
agregado familiar e respetivos comprovativos;
b) Data de admissdo da crianga ou jovem;
c) Hordario habitual de permanéncia da crianga ou jovem no CATL;
d) Identificacdo e niumero de telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) Identificagao e contato do médico assistente;
f) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros);
g) Comprovacao da situacdo das vacinas;
h) Identificacdo dos responsdveis pela entrega didria da criangca ou jovem e das pessoas
autorizadas, por escrito, a quem a crianga ou jovem possa ser entregue ou autorizacdo de
saida sozinho da instituicdo, da crianca ou jovem;
i) Informacédo sociofamiliar;
j) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
k) Exemplar da apdlice do seguro de acidentes pessoais;
I) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacbes andmalas e
outros considerados necessarios;
m) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdao do contrato de prestacdo de servicos.



2. O Processo Individual da crianga ou jovem é arquivado em local proprio e de facil acesso
ao educador/técnico e a Dire¢do Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual é permanentemente atualizado.

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

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 152

HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
1. O CATL do CCB funciona das 7h30m as 19h de segunda a sexta-feira, encerrando aos
sabados e domingos, feriados nacionais e municipais, terca-feira de Carnaval, 1 dia pelo
Natal, 1 dia pelo Ano Novo, e o més de Agosto.
2. As datas correspondentes aos periodos referidos no nimero anterior serdo estipuladas
pela Dire¢dao, no inicio de cada ano letivo e devidamente comunicadas aos pais ou quem
exerce as responsabilidades parentais.
3. O horario de encerramento do estabelecimento deve ser escrupulosamente cumprido.
4. Sempre que possivel, as auséncias deverdao ser comunicadas até as 9h30m do préprio dia,
com indicacao da data prevista para o regresso.
5. Se o CATL necessitar de fechar por motivos fundados, serdo os pais/encarregados de
educagao avisados com a devida antecedéncia, sempre que possivel.
6. A hora de chegada e/ou de saida da crianca de 12 ciclo é registada pelos familiares ou
pessoas por estes autorizadas, nos impressos proprios para o efeito, que se encontram num
dossier dentro da sala de atividades.
7. A crianga ou jovem sO é entregue as pessoas autorizadas constantes na Ficha de
Abordagem. Excepcionalmente, caso a funciondria esteja em presenca de uma pessoa nao
autorizada, contacta com os pais ou quem exerce as responsabilidades parentais para
obtencdo de autorizacdo de saida da crianca ou jovem.
8. Sempre que exista alguma ocorréncia com a crianca ou jovem fora da instituicdo,
nomeadamente alteracGes ao seu estado de saude, deve a equipa educativa ser
devidamente informada, especialmente acerca da medicacdo administrada ou a administrar.
9. Em prol do superior interesse da crianca ou jovem, estes ndo deverdo frequentar o CATL
mais do que o periodo estritamente necessario.

CAPITULO V
COMPARTICIPACAO FAMILIAR/PAGAMENTOS

NORMA 162
DEFINIGAO DE COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
Considera-se comparticipacdao familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em funcao da percentagem definida para cada resposta
social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.



NORMA 172

CONCEITO DE 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 mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo, 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 razdes de salde, escolaridade, formacao
profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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 por qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

NORMA 182

RENDIMENTOS DO AGREGADO FAMILIAR
Para efeitos de determinagcdo do montante de Rendimentos do Agregado Familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e
de servigos prestados);
c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial emitida pelos
servigos de financas competentes ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31
de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicido Minima Mensal Garantida
(RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
gue exceda aquele limite;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros
de depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de
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outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

NORMA 192

DESPESAS FIXAS DO AGREGADO FAMILIAR
Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa (morada de familia) ou de prestacdao devida pela aquisicao de
habitagdo prépria e permanente;
c) Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
da residéncia;
d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA 202
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O calculo do Rendimento per Capita (RC) do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
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

NORMA 212

PROVA DOS RENDIMENTOS E DAS DESPESAS FIXAS
1. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidac3o e
outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado familiar;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimentos (a
Instituicdo é licito efetuar as diligéncias que considerar necessarias para apuramento da
verdade) ou a falta de entrega dos documentos probatérios, sera atribuido o valor maximo
da tabela de mensalidades referente ao montante da comparticipacao familiar.
2. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.
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NORMA 222
TABELA DE COMPARTICIPACf)ES
1. A comparticipacao familiar devida pela utilizacdo dos servicos do CATL é determinada pelo
posicionamento, num dos escalGes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de acordo
com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 1¢ 20 30 49 52 62

RMMG <30% >30% <50% | >50%<70% | >70% <100% | >100% <150% >150%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é determinado pela aplicacdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escal6es de Rendimento % a aplicar
10 45%
20 38%
3¢ 35%
40 28%
5¢ 23%
62 24%

3. Ao somatodrio das despesas referidas em b), c) e d) da NORMA 192 é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa
soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA 232

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas nesse ano,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo.
2. Haverd lugar a uma reducdo de 30% nos periodos de auséncia quando estes
correspondam ou excedam 10 dias Uteis seguidos e os mesmos sejam devidamente
justificados por declaracdo médica.
3. Sempre que se verifique a frequéncia do estabelecimento por mais de um educando do
mesmo agregado familiar, a comparticipagdao mensal sera reduzida em 10%, referente ao
segundo e a cada um dos seguintes.
4. Os filhos dos trabalhadores da Instituicdo beneficiam de uma reducdo na comparticipacao
familiar do CATL em percentagens a acordar anualmente. Esta percentagem tem o limite
minimo de 10%.
5. As criangas e jovens admitidas apds o meio do més tém uma redugao de 50% sobre o
valor da mensalidade, referente a comparticipagao familiar desse més.
6. As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre
gue ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita.

NORMA 242
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 dos respetivos meses, por
transferéncia bancaria ou na rececdo da area de criancas e jovens da LATI no seguinte
horario:
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22 3 62 feira das 9h30m as 13h e das 15h as 19h
2. O ndo pagamento das mensalidades no prazo definido no nimero anterior obriga ao
pagamento de um valor adicional de 20%, a titulo de clausula penal.
3. Para comparticipacdo do més de Agosto, as mensalidades serdo acrescidas em 1/11 avos,
do valor da respetiva mensalidade, deduzidos 30%, correspondentes a custos nao
suportados pelo encerramento do estabelecimento.
4. Nenhuma crianga ou jovem poderd frequentar o més seguinte sem que o més anterior
tenha sido totalmente liquidado, ndao havendo por parte da Instituicdo compromisso de
reserva de vaga salvo parecer em contrdrio do(a) diretor(a) técnico(a) e aprovac¢do da
Dire¢do apds andlise individual do caso.
5. O pagamento de outras atividades desenvolvidas pelo CATL é efectuado mensalmente e o
pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
previamente ao periodo da sua realizagao.
6. A Instituicdo assegura o transporte para as escolas dos Pinheirinhos, Humberto Delgado e
Afonso Costa as criancas de CATL do CCB do 12 ciclo, durante o ano letivo se 0 mesmo for
solicitado pelos pais ou quem exerce as responsabilidades parentais. Para o efeito, estes
comparticiparao nos custos dos transportes, de setembro a junho, num valor a fixar no inicio
de cada ano letivo.

CAPITULO VI
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 252
ALIMENTACAO

1. As criancgas e jovens tém direito a uma alimentagao cuidada, fornecida pela Instituicao,
mediante ementas planeadas mensalmente, e afixadas semanalmente nos varios placares
informativos e no site da Instituicdo, podendo ser entregues aos pais ou a quem exerga as
responsabilidades parentais pela rececionista, a requerimento dos mesmos.
2. Nas salas de CATL as ementas sao compostas por:

Pequeno - almogo: Leite e pao com manteiga;

Almoco: Sopa e um prato de peixe ou carne (alternadamente), fruta ou doce;

Lanche: Pdo com manteiga, queijo, fiambre, chouricdo ou tulicreme, leite ou iogurte,

(conforme estipulado nas ementas).
3. Em caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado

através de uma declara¢dao médica para adequacdo da dieta alimentar.

NORMA 262

CUIDADOS DE SAUDE
1. As criangas ou jovens que se encontram em tratamento clinico devem fazer-se
acompanhar dos produtos medicamentosos estritamente necessarios, bem como de todas
as indicacbes do tratamento assinaladas pelo médico (identificacdo do medicamento,
dosagem, periodo de administracdo, horarios de administracdo, condi¢cdes de conservacao).
Os produtos medicamentosos devem estar identificados com o nome da crianca ou jovem e
a sua administracdo exige o preenchimento do impresso Pedido de Administracdo de
Medicacao.
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2. SO serdao administrados os antibidticos devidamente acompanhados por fotocdpia da
prescricdo médica.

3. Qualquer medicamento que possa ser administrado de manha e/ou a noite ndo devera ser
enviado para a Instituigdo.

4. Quando uma crianga ou jovem se encontrar em estado febril, com vomitos ou diarreia na
Instituicdo, os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais serdao imediatamente
avisados, a fim de com a maior brevidade, irem buscar o seu educando ao CATL e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.

5. Para além dos sintomas descritos no numero anterior, a crianga ou jovem nao pode
frequentar o CATL quando apresente sintomas de doengas infecto-contagiosas, tais como:
amigdalite, conjuntivite, estreptococos, sarampo, varicela, escarlatina, rubéola, papeira,
sarna, infe¢des urinarias, viroses, etc. Para poderem voltar a frequentar a Instituicdo devem
apresentar declaragdo do médico assistente em como a crianga ou jovem se encontra
restabelecida e ndo apresenta risco de contagio.

6. Sem embargo do disposto no numero anterior, sempre que a crianga ou jovem se
ausentar durante 3 dias consecutivos, por motivo de doenga, tera que apresentar, na altura
do seu regresso ao CATL, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

7. Em caso de acidente da crianga ou jovem no CATL, esta sera imediatamente assistida
garantindo a Instituicdo a prestacdao dos primeiros socorros. Os pais ou quem exer¢a as
responsabilidades parentais serdo informados e em caso de necessidade, solicitada a
presenga dos mesmos.

8. Caso sejam detetados agentes parasitarios (piolhos e/ou Iéndeas), os pais ou quem exerga
as responsabilidades parentais serdo alertados de imediato para procederem a
desinfestacdo e ndo poderdo as criangas ou jovens frequentar o CATL até que a situacao
fique resolvida.

NORMA 272

VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. A criang¢a ou jovem nao deverd trazer para a Instituicdao objetos de valor, tais como fios,
anéis, pulseiras de ouro, dinheiro, etc. Caso optem por trazer, a Instituicdo nao se
responsabiliza pelo seu desaparecimento.
2. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo desaparecimento, estragos de roupas, brinquedos
Ou jogos que a crianga ou jovem traga de casa.
3. No dia da(s) atividade(s) extracurricular(es), as criancas e jovens terdo que se apresentar
devidamente equipadas conforme instrugao prévia.
4. Além desta lista, ao longo do ano podera ser solicitada a entrega de uma pequena
comparticipacdo para o material a comprar pontualmente para as prendas a elaborar pelas
criangas ou jovens em épocas festivas (Natal, Pascoa, Dia da Mae, Dia do Pai).

NORMA 282
ARTICULACAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas e jovens, definem-se
alguns principios orientadores:

1. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais que desejem tratar de assuntos
diretamente relacionados com o seu educando poderdo solicitar a marcacdo de uma reunido
em dia e hora a combinar previamente com o técnico.
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2. Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides, com os pais ou
com quem exerca as responsabilidades parentais.

3. Aos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais, quando solicitado, sera facultado
o conhecimento das informagdes constantes do Processo Individual da Crianga ou Jovem.

4. Os pais ou quem exerc¢a as responsabilidades parentais, serdao envolvidos nas atividades
realizadas no CATL, de acordo com projeto educativo e com o projeto pedagdgico em vigor.

NORMA 292
ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE
Estas atividades serdo organizadas em conformidade com o projeto educativo e pedagdgico
do CATL e realizadas respeitando as idades e as necessidades especificas de cada crianca ou
jovem.

NORMA 302

ATIVIDADES DE EXTERIOR
O CATL organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no projeto educativo e
pedagdgico, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianca ou jovem.
1. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizacdo prévia, por escrito, dos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
aquando da realizacdo das mesmas.
2. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com o n.2 5 da NORMA 242,
3. Considera-se importante a participa¢dao de todas as criangas ou jovens nas visitas de
estudo/ passeios. Contudo, serd assegurada a permanéncia na Instituicdo de todos os

utentes que ndo puderem participar nestas atividades.

NORMA 312
OUTRAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
Outras atividades/servigos prestados podem deixar de se realizar caso ndo haja um nimero
minimo de participantes.

CAPITULO VII
RECURSOS

NORMA 322
INSTALACOES
As instalagOes do CATL e CATL Jovens sdo compostas por:
1. Areas reservadas as criancas e jovens:
a) Salas de atividades;
b) Instala¢des sanitarias;
c) Salas de acolhimento;
d) Salas de apoio escolar;
e) Salas com cabides;
f) Refeitorios
g) Sala de expressdo plastica
h) Recreios cobertos e de exterior;
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2. Area reservada a adultos:

a) Sala dos Cacifos;

b) Instala¢Oes sanitarias;

c) Gabinete da coordenadora dos jovens

d) Gabinete das educadoras

3. Areas comuns a area de criancas e jovens:
a) Ginasio piso 0;

b) Gindsio piso 1;

c) Saldo multiusos;

d) Recreio coberto e exterior do CATL- jovens;
e) Campo polidesportivo exterior.

NORMA 332
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso,
contendo a identificacdo dos recursos humanos, categorias profissionais e respectivos
horarios, definidos de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 342

DIRECAO TECNICA
1. A diregdo técnica do CATL compete a um técnico, cujo nome e conteldo funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico,
sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A direccdo técnica é assegurada por um educador de infancia, podendo também ser
assumida por outros profissionais, nomeadamente, animadores com preparag¢ao adequada,
professores do Ensino Bdsico, assistentes sociais e psicdlogos, desde que manifestem
especial apeténcia por esta drea de trabalho.
Ao director técnico compete, nomeadamente:
a) Coordenar todas as atividades do CATL bem como a a¢ao do pessoal;
b) Assegurar a colaboracdo com os servicos de saude e outros, tendo em atencdo o bem-
estar geral das criancgas e dos jovens;
c) Criar e animar as atividades, em colaboracdo com o restante pessoal;
d) Assegurar toda a administracdo do CATL;
e) Promover a articulacdo com as familias ou responsaveis pelas criangas e jovens;
f) Promover a formacdo e actualizacdo do pessoal, tendo em vista o desempenho das
respectivas funcoes.
3. O(A) Diretor(a) Técnico(a) é substituido(a), nas suas auséncias e impedimentos, por um(a)
técnico(a) do CATL.

CAPITULO VIII
DIREITOS E DEVERES
NORMA 352

DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS/JOVENS E FAMILIAS
1. S3o direitos das criancas, jovens e familias:
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a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais, politicas e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais;

d) A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicoldgico e terapéutico);
e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituigdo.

2. S3o deveres das criancas, jovens e familias:

a) Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestacao de servigos para além do
contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e dirigentes da Instituicdo assim como
todas as pessoas que se relacionem com a mesma;

c¢) Comunicar atempadamente as altera¢cdes que estiveram na base da celebracdo do
contrato de prestacdo de servicos;

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de
outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
interromper o servigco tempordria ou definitivamente.

NORMA 362

DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. S3o direitos da Instituicao:
a) Ver reconhecida a sua natureza privada e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacgado e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através
dos elementos necessdrios a comprovacao das declaracbes prestadas pelos pais ou por
guem exerca as responsabilidades parentais no ato da admissao;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e) Suspender este servico, sempre que as criancas, jovens ou familias, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as
condicGes e o ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo.
2. S3o deveres da Instituicdo:
a) Respeitar a individualidade das criancas, jovens e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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b) Criar e manter as condi¢des necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacoes
adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo das partes interessadas;

g) Manter os processos das criancgas e jovens atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas e jovens.

NORMA 372
SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

1. Todas as criangas e jovens usufruem de um seguro de acidentes pessoais, comparticipado
anualmente pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais.
2. O seguro de acidentes pessoais, transfere a responsabilidade da LATI para a respetiva
companhia de seguros, pelos acidentes que, eventualmente, decorram durante a prestacao
de servigcos promovidas pela Instituicao; estando afixada em local visivel e de fécil acesso, a
identificacdo da apdlice. A Instituicdo disponibiliza, ainda, para consulta, as respetivas
condicBes gerais da apdlice do seguro.
3. Em caso de acidente, em que a crianca ou jovem seja transportada para uma unidade
hospitalar pelos pais ou por quem exer¢ca as responsabilidades parentais, estdao estes
obrigados a informar por escrito, o responsavel de sala do seu educando, dos procedimentos
adotados, nomeadamente acerca da data, hora e hospital que prestou a assisténcia bem
como a entregar o relatério médico de urgéncia.
4. A informacao referida no nimero anterior tera que ser feita, obrigatoriamente, num prazo
maximo de 2 dias Uteis, apds a assisténcia hospitalar.

NORMA 382

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com 0s pais ou com gquem
assuma as responsabilidades parentais, no qual constem os direitos e obriga¢des contratuais
das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades
parentais e arquivado outro no respetivo processo individual da crianca ou jovem.
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas
partes, podendo dar lugar a celebragcdo de novo contrato ou apenas a uma adenda ao
mesmo.
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NORMA 392
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS
OU QUEM EXERCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS
1. As situagdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas com antecedéncia
a educadora da sala e, por escrito, a Direcao Técnica.
2. A auséncia durante 30 dias, sem motivo justificativo, implica a perda da vaga e obriga ao
pagamento da mensalidade.

NORMA 402
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestacao de
servigos ou pela frequéncia de outra resposta social da Instituicdo.

2. Por denlncia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais tém de informar a
Instituicdo 30 dias antes de o seu educando abandonar esta resposta social e preencher um
impresso préprio existente na rececdo da area de criangas e jovens onde colocara a data e
motivo da cessacdo do contrato de prestacao de servicos, implicando a falta de tal obrigacdo
o pagamento da mensalidade do més seguinte.

NORMA 412
LIVRO DE RECLAMAGOES
1. Nos termos da legislacdo em vigor, a Instituicdo possui Livro de Reclamacdes.
2. O livro de reclamacdes esta disponivel no hordrio de expediente da instituicio e na
totalidade do periodo de funcionamento do CATL, podendo ser solicitado por qualquer
interessado durante esse periodo.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 422

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CATL, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer altera¢des ao presente Regulamento serdo comunicadas aos pais ou quem
exerca as responsabilidades parentais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteragdes.
3. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de admissao da crianga ou jovem.

NORMA 432
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdao da Instituicdo
ouvido(a) o(a) Diretor(a) da Area de Criancas e Jovens, tendo em conta a legislacdo em vigor
sobre a matéria.

18



NORMA 442
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento entra em vigor a 1 de setembro de 2019.
2. Este Regulamento foi discutido e aprovado em Reunido de Dire¢ao em ....de ..... de 2019.

CONTATOS
CENTRO COMUNITARIO DU BOCAGE

Praceta da Solidariedade 2910-856 Setubal

AREA DE CRIANCAS E JOVENS
CRECHE/ Jardim de Infancia/ C.A.T.L./ C.A.T.L. Jovens
Tel.: 265 729 630
E-mail: laticcbocage@gmail.com

AREA DE IDOSOS
Lar / Centro de Dia / Apoio Domicilidrio
Tel.: 265 729 631 Fax: 265 772 137

AREA DE SAUDE
Unidade de Cuidados Continuados Integrados de Média Duracgdo e Reabilitacdo / Unidade de
Medicina Fisica e Reabilitacdo
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Tel.: 265 729 633 Fax.: 265 772 137

COMPLEXO DESPORTIVO
Ginasio Cardio-Musculagdo/ Aulas de Grupo /Piscina / Tanque
Tel.: 265 729 630

GABINETE DO RENDIMENTO SOCIAL DE INSERCAO
Rua Fialho de Almeida, n.2s 2 e 4 - 2910 Setubal

“0O PALHACINHO”
Jardim de Infancia e C.A.T.L.
Rua Alves Redol - 2910-145 Setubal
Tel.: 265 783 373

E-mail geral: ccbh-lati@iol.pt

Consulte o nosso site em www.lati.pt
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