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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
Ambito de Aplicagdo
A Associagdo Para a Recuperagdo de Cidaddos
Inadaptados da Lous3, adiante designada por A.R.C.LL,,
pessoa coletiva n2 501227083, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com sede na R. Francisco Lopes
Fernandes, n26, Cabo do Soito, 3200-065 Lousj,
registada na Dire¢do Geral de Solidariedade e Seguranga
Social, sob o nimero 10/83a, folhas 18 verso e 19, no
livro de Associagdes de Solidariedade Social em
18/02/83, com Acordo de Cooperagdo para a Resposta
Social de Centro de Atividades de Tempos Livres,
celebrado com ISS IP/Centro Distrital de Coimbra, sito
em Rua Abel Dias Urbano n22 R/C, 3004-519 Coimbra,
em 01/06/1994 rege o presente regulamento pelas
seguintes normas.
NORMA 22
Legislagdo Aplicdvel
Este estabelecimento prestador de servicos é uma
resposta social, desenvolvida em equipamento, de
natureza socioeducativa, que proporciona atividades de
lazer a criangas e jovens a partir dos 6 anos, durante o
periodo diario complementar ao horario escolar e
correspondente ao impedimento dos
pais/encarregados de educagdo, vocacionado para o
apoio ao cliente e a sua familia, e rege-se pelo
estipulado:
a) No Decreto-Lei n? 64/2007, de 14 de Margo gue
define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos
de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional, atualizado pelo decreto de Lei
n233/2014 de 4 de margo;
b) No Despacho Normativo n? 96/89 de 21 de Qutubro

- normas que visam regulamentar as condigées de

c)

e)

Assurance
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instalagdo e funcionamento dos Centros de
Atividades de Tempos Livres, em complemento das
disposigbes constantes no Decreto-Lei n230/89, de
24 de Janeiro;
Na Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de Julho, que define
os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre
o Instituto da Seguranga Social, I.P. (ISS, I.P.) e as
instituicdes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de
respostas sociais, em conformidade com o
subsistema de ag¢do social, alterada e republicada
pela portaria n.2 218-D/2019 de 15 de julho;
No Protocolo de Cooperagdo em vigor,;
Nas orientages do referencial de qualidade em
vigor.

NORMA 32

Definigdo, Destinatérios e Objetivos

O Centro de Atividades de Tempos Livres, doravante
designado por CATL, € um estabelecimento que
oferece atividades recreativas ou pedagégicas,
essencialmente de lazer e ocupacdo de tempos
livres. O CATL da A.R.C.I.L. tem como missao

.

proporcionar as criangas experiéncias que
concorram para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ardem fisica,
intelectual, afetiva, social e moral, através da
participagdo na vida em grupo, bem como dar
resposta as necessidades das familias em horarios
nao letivos que coincidam com o horério laboral dos

pais.

Sdo destinatarios do CATL criangas com idades
compreendidas entre os 6 e 0s 14 anos, durante o
perfodo didrio correspondente ao trabalho dos pais
ou de quem exerga as responsabilidades parentais.
A frequéncia do CATL por criangas ou jovens de

outras idades sera avaliada caso a caso.
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3. Sdo objetivos do CATL: 4.3 Proporcionar atividades integradas num projeto

3.1 Proporcionar as criangas experiéncias que
concorram para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica,
intelectual, afetiva e social, contribuindo assim
para o desenvolvimento integral das criancas e
jovens;

3.2 Assegurar o desenvolvimento de autonomia
pessoal e social e aintegracdo das criangas e jovens
com deficiéncia;

3.3 Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento
da personalidade de cada crianga, por forma a ser
capaz de se situar e expressar num clima de
compreensdo, respeito e aceitagdo de cada um;

3.4 Favarecer a inter-relacdo familia-
escola/comunidade-estabelecimento, em ordem a
uma valorizagdo aproveitamento e rentabilizagdo
de todos os recursos do meio;

3.5 Permitir a cada crian¢a ou jovem, através da
participagdo na vida em grupo, a oportunidade da
sua inser¢do na sociedade;

3.6 Contribuir para que cada grupo encontre os seus
objetivos, de acordo com as necessidades,
aspiragdes e situagbes proprias de cada elemento
e do seu grupo social, favorecendo a adesio aos
fins livremente escolhidos;

3.7 Permitir a conciliagdo da vida familiar e
profissional;

4. Para a prossecucdo dos objetivos referidos no

numero anterior, compete ao CATL:

4.1 Garantir o ambiente fisico adequado,
proporcionando  as  condigbes para @ ©
desenvolvimento das atividades, num clima calmo,
agradavel e acolhedor;

4.2 Recrutar e admitir unidades de pessoal, em
nimero suficiente e com preparagdo adequada,
que garantam o bom atendimento que se

pretende proporcionar as criancas e jovens;
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de animag3o sociocultural em que as criangas e 0s
jovens possam escolher e participar livremente,
considerando as caracteristicas dos grupos e tendo
como base o maior respeito pela pessoa;

4.4 Manter um estreito relacionamento com a familia,
os estabelecimentos de ensino e a comunidade,
numa perspetiva de parceria, tendo em vista a
partilha de responsabilidades a varios niveis.

NORMA 42
Servigos Prestados e Atividades e incluidos na

Comparticipagdo Familiar Mensal (CFM)

1. A resposta social Centro de Atividades de Tempos

Livres com funcionamento para Extensbes de
Horario e Interrupgbes Letivas Sem Almogo da
A.R.C.ILL. compreende o acolhimento, ocupagdo,
acompanhamento e avaliacdo de criancas e jovens.
O CATL realiza atividades nas seguintes dreas:
2.1 Expressdo plastica;
2.2 Cidadania;
2.3 Expressio fisico-motora;
2.4 Expressdo Musical;
2.5 Descoberta do Meio Fisico e Social;
2.6 Atividades que visem a socializacgdo e o
desenvolvimento, nomeadamente:
2.6.1Visitas a locais com interesse historico,
cultural e de preservagdo da natureza;
2.6.2 Atividades de animacdo com Pais,
familiares e outras pessoas da comunidade;
2.6.3Atividades de natureza desportiva,
nomeadamente Jogos Tradicionais,
torneios de diferentes modalidades
(basquetebol; futebal; entre outras);
2.7 Atividades de natureza recreativa e cultural,
nomeadamente:
2.7.1Participagao em atividades e eventos

organizados na e para a comunidade.
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2.7.2 Participacdo e colaboragao na organizagao
de eventos da A.R.C.I.L.
2.8 Acompanhamento no refeitério em periodo de
interrupcdes letivas.
NORMA 52
Atividades extra comparticipagdo

O CATL podera proporcionar as seguintes Atividades e

Servigos com um custo acrescido a Comparticipagdo

Familiar Mensal:

1. passeios/visitas durante as interrupgdes letivas
(transporte, bilhetes de entrada nos locais a visitar,
refeicées, warkshops e outras atividades);

2. almogos no més de agosto;

3. almogos pontuais nas interrupgdes letivas -
funcionamento pontual na sede da A.R.C.I.L. em
alternativa as atividades com custos;

4. TEMPLUA — Tempo Lddico ao Almogo. Servigo
desenvolvido no horario das 12h00 as 14h00, entre
setembro e junho. Este servigo tera um desconto de
50% nos meses de setembro, dezembro e margo ou
abril {consoante calendario escolar);

5. OUTRAS ATIVIDADES DE CARACTER PONTUAL
(OACP) - servico para ocasibes pontuais e fara do
normal hordrio de funcionamento do CATL, desde
que devidamente antecipada a sua solicitagdo por
parte dos estabelecimentos de ensino efou familias.
Este servi¢o sé funcionard com um minimo de 10
criangas inscritas.

O custo com estas Atividades/servi¢os serd comunicado

as familias, em data oportuna, antes da realiza¢do das

mesmas.
CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 62

Condigdes de Admissdo
Sao condigbes de admissdo na resposta social CATL:
1. Ter idade compreendida entre os 6 e 05 14 anos de

idade;

Regulamento Interno - CATL
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2. Ser alunofa do Agrupamento de Escolas da Lous3;

3. As Admissbes sdo feitas, tendo em conta o nimero
de vagas existentes, em conformidade com os
respetivos Acordos de Cooperagdo estabelecidos
com o IS5, I.P./Centro Distrital Coimbra e com a
capacidade das instalagdes.

4. Aadmissdodecriangas portadores de deficiéncia, ou
qualquer doenga ndo controlada, que possa por em
risco as restantes criangas ou colaboradores, ou que
pelo seu comportamento possam perturbar o
normal funcionamento do CATL, serd considerada
caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da
instituicdo e de articulagdo com as entidades
parceiras,

NORMA 72
Inscrigdo efou Renovagéo da Inscrigdo

1. Para efeitos de admissdo/inscrigdo e/ou renovagdo
da inscrigdo, o representante legal do cliente devera
candidatar-se através do preenchimento de um
boletim/formulario de inscricdo, que constitui parte
integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega dos seguintes documentos:

e Boletim de Inscri¢do;

e Declaracdo de conformidade do Plano Nacional de
Vacinagao;

e Fotocopia do Cartio de Cidaddo da crianga,
tracada e assinada com autorizagdo para efeitos de
inscrigao em CATL;

e Declaragdo Médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais
(impossibilidade da pratica de alguns desportos ou
outra atividade, dieta, medicacio, alergias e/ou
outros);

e Fotocopia dos trés dltimos recibos de vencimento,
pensdes, reforma, subsidio de desemprego, outros

subsidios, ou caso ndo tenha qualquer tipo de

5/20



arRCcIU

rendimentos, documento da Seguranga Social
onde conste essa informacao;

e Fotocdpia da declara¢gdo modelo 3 de IRS e seus
anexos, relativa ao agregado familiar, do ano
anterior, e a respetiva Demonstracdo de
Liquidacdo (nota de liquidagdo);

e Fotocdpia de documento bancario que indique os
rendimentos de Capitais, (juros de depdsitos
bancarios, dividendos de Agdes, rendimentos de
outros ativos financeiros a data de 31 de dezembro
do ano anterior (conforme alinea g) do n? 4.1. do
Anexo da Portaria 2018-D/2019 de 15/julho);

e Certidao de rendimentos emitida pelos Servigos de
Finangas (caso o contribuinte ndo tenha
apresentado a Modelo 3 por estar excluido da sua
entrega);

e Documento comprovativo da renda de casa
(fotocdpia do recibo de renda mais atualizado) ou
em caso de empréstimo habitacional apresentar
encargo mensal atualizado, onde indique que o
mesmo se refere a habitagdo propria e
permanente;

e Fotocdpias das despesas com salde e a aquisicdo
de medicamentos de uso continuado, apenas em
caso de doenga crdnica;

e Comprovativo do valor da Pensdo de Alimentos —
se aplicavel;

e Em casos de guarda partilhada da crianga, entregar
toda a documentacio dos dois agregados
familiares;

e Declaragdo de Recolha, Processamento e
Tratamento de Dados Pessoais;

e Declaragdo de Consentimento de Tratamento de
Dados (imagem e voz);

e Se aplicavel, pode ser solicitada certiddo da
sentenca judicial que regule o poder paternal ou

determine a tutela/curatela.

Regulamento Interno - CATL
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2. A entrega da documentagdo devera ser feita online

no site da ARCIL ou nos servigos administrativos da
instituigdo. Quando recebida a documentagdo para
renovag¢ao/inscricdo pela 12 vez, do Departamento
Administrativo e Financeiro ou a Diretora Técnica do
CATL, verificam se os documentos estdo devidamente
preenchidos e se foram entregues todos os
docurnentos solicitados, de acordo com a lista de
documentos necessarios para inscrigdo em CATL. Caso
ndo seja entregue toda a documentagdo solicitada, o
pedido de inscri¢do fica pendente até a rececgdo total
dos documentos necessarios.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a
apresentagio de candidatura e  respetivos
documentos probatérios, devendao, todavia, ser desde
logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em
falta.

4.As renovagbes das inscrigdes e as inscrigdes pela
primeira vez devem ser efetuadas, anualmente,
durante o periodo definido para o efeito que é
comunicado, aos encarregados de educagdo das
criangas que ja frequentam o CATL, por email e &
afixado em todas as escolas basicas ande funcionam
os Centros de Atividades de Tempos Livres (CATL), nas
redes sociais e no site da ARCIL,

5.Caso a inscricdo ndo seja renovada nos prazos
definidos, ndo se parante a possibilidade de

frequéncia no ano letivo seguinte.

6.Caso se verifiquem mensalidades em atraso, ndo serd

aceite a renovagao da inscrigao.
NORMA 82
Critérios de Prioridade na Admissdo
1. Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo
permita a admissdo de todas as criangas inscritas
para a frequéncia das atividades, as admissdes
serdo feitas de acordo com os seguintes critérios de

prioridade:
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Ordem

Critérios Pontuacgdo

10

Criancas oriundas de agregados 10
familiares de baixos recursos
econdmicos ou em situagédo de

risco

Criangas com irmao(s) a 9
frequentar o mesmo
estabelecimento ou outro
estabelecimento do CATL da

ARCIL

Criangas cujos pais ou quem 8
exerg¢a responsabilidade parental
estejam como ativos no mercado

de trabalho

Horario laboral dos pais ou quem 7
exer¢a responsabilidade parental
que justifigue a necessidade de

frequéncia do CATL

Criangas com necessidades 6

especificas

Criangas filhas de funcionarios/as 5

da AR.C.LL.

Criancgas inscritas em lista de 4

espera no ano anterior

Criangas em primeira matricula 3

no ensino basico

Criancas de familias 2
monoparentais ou familias

numerosas

10¢e Criangas residentes na drea de 1

implantagdo do estabelecimento

112 Criangas com data de nascimento

Data de

mais recente nascimento

2.

Os critérios de prioridade definidos, sao aplicados
para a inscrigdes realizadas nos periodos divulgados
para o efeito. Os pedidos de admissdo realizados

apés o periodo de inscricbes divulgado sdo

Regulamento Interno - CATL
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admitidosou colocados em lista de espera de acordo

com as vagas existentes.

As situages que ultrapassem o acima definido

(situacdes excecionais) deverdo ser devidamente

fundamentadas pela Diregdo Técnica do CATL. Em

termos de priorizagdo na lista hierarquizada de

candidatos, estas situa¢des ocupardo o lugar que a

Direcdo decidir.

A Instituicio reserva-se ao direito de recusar

candidaturas, sempre que se verificarem as

seguintes situagdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a
vida ou a integridade fisica das criangas e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados
médicos permanentes para os quais a Resposta
Social ndo esta vocacionada;

¢) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes
de servigos/atividades em qualquer resposta
social ou servico da instituicdo.

NORMA 92
Admissdo

Recebido 0 pedido de admissao

(inscrigiofrenovacdo), a mesma € analisada pela

Diregdo Técnica da resposta social que avalia a

admissibilidade da candidatura.

Perante a avaliagdo do candidato é competente para

decidir sobre a admissdo a Direcdo Técnica CATL.

Da decisdo sera dado conhecimento aos pais ou

quem exer¢a a responsabilidade parental no prazo

de 30 dias Gteis.

No ato de admissdo, os representantes legais (pais

ou quem exerga a responsabilidade parental)

assinam o Contrato de Prestagdo de Servigos.

No ato de admissdo - Inscricao pela 12vez, sdo

devidos os seguintes pagamentos:

e Valor deinscrigdo - 20,00 Euros;

7/20
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e 122mensalidade do ano letivo, referente ao més de
Agosto,icom 25% de desconto (correspondente ao
periodo de férias da crianga com a familia — 10 dias
Uteis consecutivos), ndo havera lugar a devolugdo
deste valor caso o Contrato de Prestagdo de
Servicos seja suspenso.

s Valor do seguro definido anualmente pela Direcao
da A.R.C.I.L.

e Valor referente a plataforma de gestdo de utentes
e partilha de informagdo com os Encarregados de
Educagdo, definido anualmente pela Dire¢do da
AR.CILL,;

. Aquando da Renovagdo da Inscrigdo, sdo devidos os

seguintes pagamentos:

e 1283mensalidade do ano letivo, referente ao més de
Agosto, com 25% de desconto (correspondente ao
periodo de férias da crianca com a familia — 10 dias
uteis consecutivos), ndo havera lugar a devolugdo
deste valor caso o Contrato de Prestacdo de
Servigos seja suspenso,

e Valor do seguro definido anualmente pela Dire¢do
da A.R.C.I.L.

e Valor referente a plataforma de gestdo de utentes
e partilha de informagdo com os Encarregados de
Educagdo, definido anualmente pela Diregdo da
AR.CILL,;

. Os clientes que redinam as condicbes de admissdo

definidas na Norma 62, mas que ndo seja possivel

admitir  por inexisténcia de wvaga, apods
consentimento do Encarregado de Educagio, ficam
em lista de espera até ao final do ano letivo em vigor.

7.1 A gestdo da lista de espera € da responsabilidade

da Diregdo Técnica, tendo em atengdo os
critérios de prioridade definidos no ponto 1., da

NORMA 82.

Regulamento Interno - CATL
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NORMA 102
Acolhimento dos Novos Clientes

O Programa de Acolhimento diz respeito ao periodo
de adaptagdo de cada cliente ao respetivo CATL em
que esta inscrito e é efetuado no primeiro més de
frequéncia envolvendo a crianga e os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental.
No primeiro dia da crianga no estabelecimento, é
apresentada a equipa do CATL que estara disponivel
para a acolher e a familia. E realizada uma visita as
instalagdes e sdo facultadas informagbes sobre o
funcionamento e os procedimentos ao nivel do
acolhimento diario. E feita uma gestiio, adequagio e
monitorizagdo  sobre os  primeiros  servigos
prestados, assim como sdo observadas as reagdes do
cliente.
Na medida da possibilidade dos pais (ou de quem
exerca as responsabilidades parentais) e do
funcionamento da resposta, durante o periodo de
adaptagdo o tempo de permanéncia da crianga no
equipamento deverd ser reduzido, sendo depois
gradualmente aumentado.
No periodo de adaptagdo que ndo deve ultrapassar
os 30 dias, os colaboradores responsaveis pelo
acolhimento do cliente podem aprofundar aspetos
relativos a caracterizacdo da crianga e suas
necessidades de intervencao, preenchendo o registo
de acolhimento que servira de apoio para a
elaboragdo do Plano Individual da crianga.
Sado prestadas informagBes a familia sobre a forma
como estd a decorrer a integragdo da crianga no
estabelecimento.

NORMA 112

Processo Individual do Cliente

. Apos a decisdo de admissdo da crianga no Centro de

ATL, é constituido um processo individual,
confidencial, com os dados relativos a sua situagio

pessoal e sécio familiar e, assim, no Processo
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Individual do Cliente, deverdo constar os seguintes

documentos:

1.1Boletim de Inscri¢do/renovagdo (mod.85) que
contem dados de identificagdo pessoal,
elementos sobre a situagao social e necessidades
especificas dos clientes, respetivamente:

e |dentificagdo da crianga;

e Data de inicio da prestacdo dos servigos;

e |dentificagdo e contactos das pessoas a
contactar em caso de necessidade;

e |dentificagdo das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga do
estabelecimento;

o Situagdo de salide;

e |dentificacdo do agregado familiar;

e NUmero da apdlice do seguro;

1.2 Copia do cc da crianca
(Identificagdo/NIF/NISS/SNS) devidamente
autorizada;

1.3 Declaracdo Médica em caso de patologia que
determine a necessidade de cuidados especiais
(impossibilidade da pratica de alguns desportos
ou outra atividade, dieta, medica¢do, alergias
e/ou outros);

1.4 Declaracio de conformidade do Plano Nacional
de Vacinagao;

1.5 Plano Individual da crianga;

1.6 Exemplar do contrato de Prestacdo de Servigos,;

1.7 Registos de acorréncias de situagdes andmalas, e
outros considerados necessarios;

1.8 0utros relatdrios ou documentos que se
considerem pertinentes;

1.9 Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo
do contrato de prestagdo de servigos;

. O processo individual é arquivado no gabinete

técnico garantindo a! confidencialidade da

informacio nele contida, é de acesso restrito nos

termos da legislagdo aplicavel.

Regulamento Interno - CATL
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CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
Instalagdes
O Centro de Atividades de Tempos Livres da EBN1
DA LOUSA estd sedeado na Escola Basica N°1 da

Lousa.

. Areas e sua utilizagdo

ESPACOS FisSICOS

CENTRO Salas de Ateliers — 2 (1%iclo) + 1
DE ATL (22ciclo)

DA Arrumo =2

EBN21,2,3 | \WC — 4 (2 femininos, 2 masculinos um
DALOUSA | deles adaptado a criangas com

incapacidade ou deficiéncia)

Espaco exterior ¢/ campo de jogos - 2

N3o existe qualquer zona estritamente reservada,
sendo todas as zonas destinadas aos clientes.

. Os Centros de ATL da A.R.C.I.L. funcionardo, no més
de Agosto, nas instalagdes da sede da ARCIL, R
Francisco Lopes Fernandes, n26, Cabo do Soito,
3200-065 Lousd, ou noutros espagos a definir
consoante a planificagdo das atividades, sendo os
Encarregados de Educagdo responsdveis pelo
transporte dos seus educandos para os respetivos
locais de realizacdo das atividades.

NORMA 132

Hordrios e outras Regras de Funcionamento

. O Centro de Atividades de Tempos Livres da

EBN1,2,3 da Lousa funciona durante todo o ano, com
o seguinte Horario de Funcionamento:

- Periodo Letivo: 7h30 — 08h30 / 16h30 — 1Sh00
(salas 12 ciclo)

- Periodo Letivo: 7h30—08h30/ 13h30 - 19h00 (sala
22 ciclo - TEMPLI)

- Periodos de Interrupcdes Letivas: 7h30 — 18h30 ou

08h00 - 19h00
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2. O Centro de Atividades de Tempos Livres, de acordo

com a Legislagdo, encontra-se a funcionar todo o

ano, exceto aos fins de semana, nos feriados

estabelecidos por Lei, terga-feira de Carnaval, nos

dias que a Dire¢do do Agrupamento de Escolas ou a

Camara Municipal da Lousa assim o determinarem,

nomeadamente para desinfestagBes ou obras e

outros dias estipulados pela Dire¢do da ARCIL que

devem ser comunicados atempadamente.

Em situagdes excecionais ou pedidos de apoio extra

horario convencional, o CATL sé funcionard com um

minimo de 10 criancgas.

O Horario de Funcicnamento deve ser

rigorosamente cumprido, no que respeita a hora de

saida das criangas.

4.1 Serdo aplicadas as seguintes coimas por infragao
do dever, previsto no numero anterior, nos
seguintes termos:

a) a um atraso de até 15 minutos, o
representante legal do cliente fica obrigado a
pagar o valor de 3,00€;

b) a um atraso entre 15 e 30 minutos, o
representante legal do cliente fica obrigado a
pagar o valor de 5,00¢;

c) apartir dos 30 minutos, o representante legal
do cliente fica obrigado a pagar o valor de
15,00€;

d) caso o atraso seja superior a 45 minutos e ndo
seja  possivel o contacto com a
familia/pessoas autorizadas a ir buscar a
crianca ao CATL, a crianga sera encaminhada
para os servigos de autoridade locais;

e) nos casos em que se verifiqgue que o
representante legal do cliente se atrase, de
forma continuada, sera marcada reunido com
0 mesmo, com vista a reapreciagdo do

estatuto de cliente do estabelecimento.

Regulamento Interno - CATL
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5. Cada crianga ndo pode frequentar o CATL mais do que

11 horas diarias.

6. No sentido de responder a necessidade das criangas

de usufruirem de um periodo de férias conjunto com
o agregado familiar, & vedada a frequéncia por um
periodo de 10 dias uteis consecutivos, na interrupgdo
letiva do verdo, durante a vigéncia do contrato de cada
ano letivo.
NORMA 142
Entrada e Saida de Visitas
Sempre que o representante legal do cliente
pretenda que o mesmo receba visitas no CATL, estas
devem ser previamente autorizadas por escrito.
De igual modo, sempre que o representante legal do
cliente pretenda que outrem va busca-lo ao
estabelecimento, deve fazé-lo antecipadamente e
por escrito.
NORMA 152
Passeios / Deslocagdes
Do Processo Individual de cada cliente deverd
constar a Declaragdo de Autorizagdo para
visitas/passeios a realizar no ambito das atividades a
desenvolver.
Nio obstante o previsto no ndmero 1 da NORMA
153, os Pais serdo previamente avisados pelo Centro
de ATL da data e local do passeio, meio de
transporte, bem como tipo de alimentagdo e
despesas envolvidas com a atividade.
Nas situacdes em que os Encarregados de Educagdo
ndo cumpram com os prazos definidos para a
inscrigdo, quer em periodos de interrupgdes letivas,
quer em atividades de exterior (idas & Piscina,
passeios, entre outros), a Instituicdo podera decidir,
por razdes de organica interna, a ndo incluir os
educandos nessas mesmas atividades.
O transporte das criangas/jovens até aos locais de
encontro para a realizagdo de atividades de exterior

& da responsabilidade dos Encarregados de
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Educagdo, sempre que estes locais sejam na drea
geogrifica do concelho da Lousa.
NORMA 162

SituagGes de doenga e higiene da crianga
Ndo sera permitida a entrada e permanéncia no
CATL de criangas portadoras de doengas infeto
contagiosas, febre, agentes parasitarios ou que
manifestem sinais de doenga.
Em caso de manifestacdo de algum sintoma de
doenga durante o periodo de frequéncia do CATL, os
Pais ou Encarregados de Educagdo serdo de imediato
contactados, no sentido de virem buscar o seu
educando o mais rapidamente possivel e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias.
Em caso de acidente da crianga no CATL, o©
colaborador que estiver a acompanhar a crianga,
deve fazer uma avaliagdo sumaria da gravidade da
situagdo. Apds esta avaliagdo, caso a crianga
necessite de cuidados médicos urgentes o©
colaborador deve contactar de imediato os servigos
de emergéncia (112 efou Bombeiros) e a
famflia/Encarregado de Educagdo. Caso a familia ndo
o possa fazer, o colaborador deve acompanhar a
crianca ao hospital. Caso a crianga ndo necessite de
cuidados médicos urgentes, a equipa de monitores
deve prestar os primeiros socorros e os cuidados
imediatos necessarios e a crianga deve ser entregue
aos cuidados da familia com a maior brevidade
possivel.
No caso de ser necessario administrar qualquer tipo
de medicamento no perfodo de permanéncia no
CATL, os Pais/Encarregados de Educagdo deverdo
entregar  diretamente aos  monitores  0s
medicamentos acompanhados pela respetiva
receita meédica com o nome da criang¢a, hora e dose
para administragdo. Na auséncia de receita médica
deverd o Pai/Encarregado de Educagdo assinar uma

declaracdo/termo de responsabilidade onde indigue
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o nome da crianca, nome do medicamento, hora e

dose para administragdo.

. Caso o medicamento ndo seja entregue

acompanhado da documentagdo referenciada no
ponto anterior, diretamente aos monitores, o CATL
ndo se responsabiliza pela administragdo ou pela
guarda do medicamento.
O CATL nio possui qualquer tipo de medicamento
para administrar as criangas.
Sendo a higiene uma precaugdo fundamental no
combate as doengas, a ndo observancia das
condi¢Bes elementares de higiene podera levar a
suspensdo da frequéncia do CATL para a crianga em
causa,
NORMA 172

Célculo do rendimento per capita
De acordo com o disposto na Portaria n.2 218-
D/2019 de 15 de julho, o calculo do rendimento per
capita do agregado familiar (RC) é realizado de

acordo com a seguinte féormula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Niimero de elementos do agregado familiar
Para efeitos de aplicacdo das presentes normas,
integra o agregado familiar, para além do cliente da
resposta social CATL, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagbes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos
casos em gue se verifique a deslocagdo, por periocdo
igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de alguns dos
membros do agregado familiar e, ainda por periodo

superior, se a mesma for devida a razdes de salde,
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escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de

trabalho que revista caracter temporéario),

designadamente:

a) Cénjuge, 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 guem o utente esteja
confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer
dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou
administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar;

Para efeitos de determinagdo 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 Codigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados;

c¢) De penstes — pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporérias ou
vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes
de alimentos;

d) De prestagBes sociais (exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as
atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao

grau de licenciatura};

Regulamento Interno - CATL
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Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e
mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia,
diferencas auferidas pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imoveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens
imoéveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributério, 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
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao
imovel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390
vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimenio o montante igual a
5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52
do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de a¢bes ou
rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores
a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de
outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicagdo
de 5%. A ARCIL solicita, também, uma declaracao
assinada sob o compromisso de honra, que
confirme os valores apresentados;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios

decretados para menores pelo tribunal, no
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ambito das medidas de promogdo em meio

natural de vida).

4. Para efeito da determinagdo do montante de

rendimento disponivel do

agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

c)

d)

O valor das taxas e impostos necessarios a

formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento
e da taxa social Unica;

O valor de renda de casa ou de prestagdo devida
pela aquisi¢do de habitacdo prépria permanente;
Despesas com transportes publicos do cliente,
até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;

As despesas com salde e a aquisicdo de
medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

NORMA 182

Comparticipagdes familiares

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo do

servigo

posicionamento, num dos

de CATL ¢é determinada pelo

escaldes abaixo

apresentados e indexados a RMMG (Retribuicdo

Minima Mensal Atribuida),

de acordo com o

rendimento per capita do agregado familiar:

Escaldes 12 20 3¢ 49 5¢ 62
RMMG <30% | >30% >50% | >70% >100% >150%
=SMN <50% | <70% | <100% | <150%

2. O valor da comparticipacdo familiar mensal é

determinado pela aplica¢do de uma percentagem ao

rendimento per

capita do agregado familiar,

conforme se apresenta:

Escaldes de rendimento % a aplicar *
12 7%
29 9%
30 12%
40 15%
52 17%

Regulamento Interno - CATL
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62 17%

*esta percentagem é definida pela Instituigdo.

3. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d)

do n24 da NORMA 172 é estabelecido como limite
maximo 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 apresentacio da declaragio
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
docurmentos comprovativos da real situa¢do do
agregado;

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

documentos

entrega dos probatdrios, a

Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagio ate ao limite da

comparticipacdo familiar maxima;

. A prova das despesas fixas & feita mediante

apresentacdo dos documentos comprovativos.

. A Tabela de Comparticipagdes Familiares € revista

]

anualmente e ¢ calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor e encontra-se
afixada em local bem visivel nos Centros de
Atividades de Tempas Livres.

NORMA 192
Montante e Revisdo da Comparticipa¢do Familiar

Mensal (CFM)

1. No caso derenovacdo de inscrigdo:

a) A A.R.CI.L solicita aos clientes os documentos
necessarios para recalculo da CFM. Este pedido é
efetuado por correio eletronico ou, ndo sendo
aplicavel, por carta;

b) A documentagio deve ser entregue/enviada, até
a data indicada para o efeito na comunicacio

referida na alinea anterior.
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c) E apurado o valor da CFM e comunicado ao
cliente por correio eletrénico ou, ndo sendo
aplicavel, por carta;

d) O cliente podera reclamar o valor apurado, no
prazo de 3 dias consecutivos ap6s a rececdo da
informagdo, apresentando justificagdo que
considere pertinente. A A.R.C.l.L. procede ao
recdlculo da CFM e comunica no prazo de 10 dias
consecutivos o resultado dessa analise;

e) A nova CFM entra em vigor em 01 de setembro

do préprio ano;

2. Nocaso de inscrigdo pela 12 vez:

a) Nos meses de maio efou junho, a informagdo
acerca do processo de inscrigBes é divulgada no
site e nas redes sociais da ARCIL e é afixada nos
estabelecimentos do Agrupamento de Escolas da
Lousa.

b) Adocumentagdo deve ser entregue/enviada, até
a data indicada para o efeito na comunicagdo
referida na alinea anterior.

¢) E apurado o valor da CFM e comunicado ao
cliente por correio eletrénico ou, ndo sendo
aplicével, por carta;

d) O cliente podera solicitar esclarecimento acerca
do valor apurado, no prazo de 3 dias
consecutivos apés a rece¢do da informagag,
apresentando  justificagdo que  considere
pertinente. A A.R.C.I.L. procede ao recdlculo da
CFM e comunica no prazo de 10 dias
consecutivos o resultado dessa anélise;

e) A CFM entra em vigor em 01 de Setembro do
préprio ano;

. A comparticipagdo familiar pode ser reduzida nas

seguintes situagdes:

3.1Haverd lugar a uma redugdo de 20% na
comparticipagdo familiar mensal, sempre que se

verifique a frequéncia do mesmo

Regulamento Interno - CATL
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estabelecimento por mais do que um elemento
do agregado familiar;

3.2Havera lugar a uma redugdo de 20% na
comparticipagdo familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia, no estabelecimento, dos
filhos de funciondrios e utentes da A.R.C.l.L., ndao
sendo esta reducgdo acumulavel com a redugio
do ponto 3.1

3.3Haverd lugar a uma reducdo de 10% da
comparticipagao familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, for igual ou superior a 15 dias
seguidos;

3.4Haverd lugar a uma reducdo de 25% da
comparticipagdo familiar mensal do més de
agosto, referente ao periodo de férias em
conjunte com o agregado familiar (periodo de 10
dias Uteis consecutivos, durante a interrupgdo
letiva do verdo).

3.5 Havera lugar a uma redugdo de 50% do valor da
Comparticipagdo Familiar Mensal, no més de
admissdo, caso esta ocorra entre os dias 16 e 31
do préprio més;

A Direcdo da A.R.C.I.L. é competente para reduzir o

valor, dispensar ou suspender o pagamento das

comparticipacdes familiares, baseada num parecer

técnico.

. ADirecdo da A.R.C.I.L. podera solicitar, em qualquer

altura, prova de rendimentos e despesas para
conferir o escaldo atribuido anteriormente.

Na  comparticipacde  familiar, ndo  estdo
contempladas as despesas com medicagdo,
descartaveis, fraldas, transportes de ambuldncias,
transporte para atividades lidicas, bilhetes de
entradas transporte de e para o domicilio.

As comparticipagGes familiares sdo revistas

anualmente, ou sempre que ocorram alterag@es,

designadamente no rendimento per capita, apos
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pedido de revisdo da situacdo dirigido a Direcgdo da

ARCIL.

8. Poderd ser efetuada anualmente alteragdo a tabela
em vigor, com aviso prévio enviado aos clientes com
pelo menos 30 dias de antecedéncia.

9. Sempre que o cliente esteja em situagdo de extra
acordo terd como comparticipagdo o valor da CFM
maxima que corresponde ao custo médio real por
cliente verificado na resposta social no ano anterior.
9.1 Considera-se custo médio real do utente, aguele

que é calculado em fun¢do do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo.

9.2 Tratando-se de respostas sociais a iniciar a
atividade, os fatores a considerar para
determinagdo do custo médio real do utente sdo
as despesas orgamentadas e o nUmero de
utentes previstos para o ano correspondente.

10.A comparticipagdao familiar maxima ndo pode
exceder o custo médio real do(a) utente/cliente, no
ano anterior, calculado em fung¢do do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo.

NORMA 202
Pagamento da Comparticipagdo Familiar Mensal
(CFM)

1. O pagamento da CFM é efetuado até ao 82dia util de
cada més e relativamente ao més em vigor,
podendo, neste caso, optar por uma das seguintes
modalidades de pagamento:
1.1Nos Servicos Administrativos da A.R.C.I.L

{horario das 08h30 as 12h30 e das 13h30 as
17h30);

1.2Por transferéncia bancaria ou através de
referéncia multibanco indicada na fatura;

2. Se o pagamento das mensalidades ndo for efetuado

no periodo previsto, proceder-se-a, a partir do
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oitavo dia Util de cada més, a um agravamento de

10% até 30 dias consecutivos e de 25% a partir do

312 dia consecutivo.

O ndo pagamento de trés mensalidades implica a

suspensaoc da frequéncia do cliente até que a

situacdo seja regularizada:

3.1 A n3o regularizacdo da divida no prazo de 15
dias consecutivos apds notificagdo, implica a
anulagdo da inscricdo e consequente perda de
vaga.

3.2 A readmissdo ficara sujeita a existéncia de
vaga.

O pagamento de outras atividades extra

comparticipacdo e ndo contratualizados é efetuado

previamente a sua realizagao, ndo havendo lugar a

devolugdo do valor pago pelas mesmas, caso a

crianga ndo participe na atividade por motivos ndo

imputaveis a A.R.C.I.L.

A A.R.CIL reserva-se o direito de ndo permitir a

participagio  nas  atividades/servicos  extra

comparticipagdo, dos clientes com dividas para com
aAR.C.IL

Os dias de feriados, greve ou suspensdo total ou

parcial da atividade por motivo de forga maior ndo

implicam qualquer desconto no montante da
comparticipagdo familiar mensal.

No caso de Estado de Emergéncia e/ou Calamidade

que se prolongue por um periodo superior a 60 dias

que impligue a suspensdo total ou parcial das
atividades do CATL, a comparticipagdo familiar
mensal pode ser reduzida, por deliberagdo da

Direcdo, tendo em conta todas as implicages,

designadamente a sustentabilidade econdmico-

financeira da resposta social e da propria

instituicdo.
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CAPITULO IV
RECURSOS
NORMA 212

Quadro de Pessoal

i 9 guadro de pessoal deste

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos
(direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formagdo e contelddo funcional,
definido de acordo com a legislacdo/normativos em
vigor.

A fim de atingir os objetivos, o estabelecimento tem:
2.1Diretora  Técnica a guem compete

nomeadamente:

e Representar a dire¢do da A.R.C.I.L. e a Direcdo
de Reabilitagdo sempre que tal seja solicitado;

¢ Dinamizar as atividades e coordenar a acdo de
todo o pessoal, promovendo a articulacdo
entre a diregao técnica e a equipa técnica de
acompanhamento multidisciplinar;

e Assegurar a colaboragdo com os servigos de
salde e outros, tendo em ateng¢do o bem-estar
geral das criangas e dos jovens;

e Assegurar toda a  administragdo  do
estabelecimento;

e Promover a articulacdo com as familias ou
responsaveis pelas criangas e os jovens;

» Promover a formagdo e atualizagdo do pessoal,
tendo em vista o desempenho das respetivas
funcdes;

e Analisar, selecionar e priorizar as candidaturas
e fazer a pgestdo da lista de espera dos
candidatos;

e Conduzir o processo de admissdo dos clientes e
organizar os respetivos processos individuais;

e Elaborar o Plano Anual de Atividades da

valéncia;

Regulamento Interno - CATL

Assurance
n Social Servicea

e Reunir periodicamente com os pais das
criangas.

2.2 Pessoal técnico em numero suficiente para
assegurar as fungdes necessarias ao bom
funcionamento do estabelecimento.

Aos técnicos competira nomeadamente:

e Criar e animar as atividades em Equipa e em
colaboracdo com a Diretora Técnica, com
espirito de iniciativa e criatividade;

e Assegurar 0 funcionamento do
estabelecimento, em colaboragdo com a
Diretora Técnica;

e Realizar trabalho direto com as criangas ou com
0s jovens,;

e Atender individualmente os pais ou familiares
e outros elementos da comunidade,

2.3 Pessoal auxiliar, em ndmero suficiente, para a
manutengdo da higiene e arranjo do
estabelecimento.

3. O estabelecimento facultara o acesso do pessoal a
frequéncia de a¢des de formacdo realizadas pelas
entidades competentes, sem prejuizo da
organizacdo de formagdo interna.

4. 0 Quadro de Pessoal necessario para o bom
funcionamento do estabelecimento encontra-se de
acordo com as orientagdes técnicas emanadas pelo
ISS, I.P./Centro Distrital de Coimbra.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
NORMA 222
Direitos dos Clientes e Familias

S3o direitos dos clientes e/ou seus representantes

legais os seguintes:

direito de provisio; direito a informagdo; direito de

protegdo; direito de participa¢do; direito & privacidade

e a confidencialidade; direito a um apoio integral.
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1

Os clientes efou seus representantes legais tém
direito a serem tratados com dignidade, respeito e
urbanidade.
Os clientes e/ou seus representantes legais tém
direito ao tratamento igualitario, ndo podendo ser
alvo de discriminagdo em fungdo da idade, do sexo,
da religido, da orientagdo sexual, da cor da pele, da
opinido politica, da situagdo econdmica ou sacial ou
da condigdo de salde.
Os clientes e/ou seus representantes legais tém o
direito a ver cumpridos os objetivos da resposta
social CATL, referenciados na NORMA 38, dentro das
possibilidades da Instituigdo.
Os clientes efou seus representantes tém o direito
de serem informados sobre as normas e
regulamentos vigentes;
Os clientes efou seus representantes tém o direito
de colaborar, sempre que possivel, com o pessoal
técnico no estabelecimento de estratégias que
visern a melhoria do desenvolvimento do cliente;
Os clientes efou seus representantes tém o direito
de participar em atividades de indole sdcio cultural,
de modo a promover-se a aproximagao das familias;
Os clientes efou seus representantes tém o direito
de autorizar a participagdo do cliente em atividades
a desenvolver pela instituicdio fora das suas
instalagdes;
Os clientes efou seus representantes tém o direito
de centactar a Instituicdo sempre que o desejarem;
Os clientes e/ou seus representantes tém o direito a
serem respeitados na sua individualidade, o que
implica a consideragdo das suas capacidades e
preferéncias e a promogdo da sua autonomia.
NORMA 232

Deveres dos Clientes

Sdo deveres dos clientes e seus representantes legais:
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Os clientes efou representantes legais devem
colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de
problemas referentes ao cliente;

Os clientes e/ou representantes legais devem tratar
com respeito e dignidade os profissionais da
resposta social CATL e outras pessoas que
estabelecam relagdo com a Instituigdo;

Os clientes efou representantes legais devem
cumprir os procedimentos e as regras estabelecidas
em Regulamento Interno de Funcionamento da
resposta social CATL e da Instituigdo;

Os clientes efou representantes legais devem
proceder ao  pagamento  atempado  das
comparticipagdes familiares até ao 82 dia util de
cada mes, ou o seguinte se coincidir com dia em que
o estabelecimento esteja encerrado;

Os clientes efou representantes legais devem
cumprir o Hordrio de Funcionamento do
estabelecimento, com especial atengdo as entradas
e saidas do cliente;

Os clientes efou representantes legais devem
autorizar, por escrito, a saida do cliente, sem estar
acompanhado, antes da hora de encerramento do
stabelecimento;

Os clientes efou representantes legais devem
providenciar para o cliente as roupas e objetos
pessoais adequados a participagdo em atividades
especificas, previstas no Plano de Atividades;

Os clientes efou representantes legais devem
informar, por escrito, a equipa técnica do
estabelecimento, sobre qualquer medicamento a
ser administrado ao cliente, as horas de
administragdo, a dosagem, bem como quaisquer
outras informagGes consideradas relevantes.

Os clientes efou representantes legais devem
comunicar por escrito a Dire¢gdo, com 30 dias de
antecedéncia, quando pretender suspender o

servico temporéria ou definitivamente.
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NORMA 242
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento:

1. Ver reconhecida a sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e
a sua plena capacidade contratual;

2. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos
dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

3. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a
comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente efou familiares no ato da
admissio;

4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da
admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servigo;

5. Suspender este servico, sempre que os utentes ou as
familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagio dos servigos, as
condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da propria Institui¢do.

6. A Direcdo poderd suspender a frequéncia da
crianca/jovem, sempre e quando, em virtude do seu
comportamento, ponha em causa o bom
funcionamento do CATL efou a integridade fisica do
préprio dos outros utentes ou dos colaboradores.

NORMA 252
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento:

1. Assumir responsabilidade do funcionamento do
estabelecimento, em conformidade com o Acordo
de Cooperacgdo que a A.R.C.|.L. celebrou com o ISS,

. L.P./ Centro Distrital de Coimbra;
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2. Colaborar com os servigos da Seguranga Social,

assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

3. Prestar os servigos constantes neste Regulamento
Interno;

4. Respeitar a individualidade dos utentes e familias,
proporcionando o acompanhamento adequado a
cada um e em cada circunstancia;

5. Assegurar uma estrutura de recursos humanos
qualitativa e quantitativamente adequada ao
normal desenvaolvimento das atividades,
respeitando, no minimo, os rdcios de pessoal
constantes na |legislacdo em vigor;

6. Asseguraro material ludico e didatico, necessario ao
bom funcionamento do estabelecimento e
desenvolvimento das Atividades de Tempos Livres;

7. Planificar anualmente as atividades a desenvolver
pela resposta social;

8. Organizar o processo individual do utente e garantir
o sigilo dos dados;

9. Afixar em local visivel o nome do diretor técnico, o
regulamento interno e outra documentacgdo exigivel
pela legislagdo/normativos em vigor;

1G. Celebrar, por escrito, Contratos de Prestagdo de
Servigcos com os representantes legais dos clientes;

11, Assumir a responsabilidade com a identificagdo dos
Monitores e restante pessoal que desempenha
fungdes em contexto escolar;

12, Avaliar 0 desempenho dos servigos,
designadamente através da auscultagdo dos
utentes;

13.Proceder 3 emissdo de recibo, referente ao
pagamento do valor de Inscrigdo, da 122
mensalidade com 25% de desconto, da
comparticipacdo familiar mensal e do valor pago
pelas atividades extra comparticipacdo;

14, Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade

financeira com a qualidade global da resposta social;
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15. Garantir a aplicagdo do Regulamento Geral de

Protecdo de Dados (RGPD) conforme a legislacdo em
vigor.

NORMA 262

Gestdo de Comportamentos e Prevengdo de Situagdes

de Risco,
Negligéncia, Abusos e Maus-tratos
Em situagBes de risco, deve ser avaliada
rapidamente a sua gravidade, agindo com
discernimento e calma necesséria; apds a eliminacdo
do risco, deve ser efetuada uma rapida avaliagdo do
sucedido, bem como as suas consequéncias e
tomadas as medidas de prevencdo para o futuro.
Em caso de acidentes pessoais deverdo prestar-se os
primeiros socorros, ligando-se de imediato para o
numero de emergéncia Nacional (112) e/ou para os
Bombeiros (239  990530) e informando
posteriormente o familiar e a responsdvel da
Resposta Social.
No caso de maus-tratos ou suspeita dos mesmos,
perpetrados por colaboradores, ou outros
elementos, sejam eles fisicos ou psicolégicos, dar-se-
a conhecimento das suspeitas a Direcdo da A.R.C.I.L.
que efetuara as averiguagdes, atuande em
conformidade com a Legislagdo e Regulamento
Interno em vigor.
Deve ser cumprido o Pracedimento de Prevengdo e
Intervengdo em contexto Institucional em vigor na
AR.CLL.
NORMA 272
Depésito e Guarda dos Bens do Cliente
Os Centros de Atividades de Tempos Livres da
A.R.C..L. ndo se responsabilizam pela perda ou
extravio de vestuario, material escolar, brinquedos
ou quaisquer outros objetos, ainda que de valor,
deixados ao cuidado do cliente (crianga/jovem) e
nio disponibiliza meios para assegurar a reserva dos

mesmaos.
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Todos os objetas/equipamentos necessarios para o

desenvolvimento das atividades (boné, protetor
solar, entre outros) solicitados pelo CATL, deverdo
vir devidamente identificados de casa.
Todo o vestudrio que seja deixado pelas criangas no
CATL e que nio seja levantado pelos Encarregados
de Educagio, serd doado no final de cada ano letivo.
NORMA 282
Contrato de Prestagdo de Servigos
E celebrado, por escrito, Contrato de Prestagdo de
Servigos com 0s pais ou com guem assuma as
responsahilidades parentais onde constem os
direitos e obrigagdes das partes;
Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou
quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;
Qualquer alteracdo ao contrato & efetuada por
mutuo consentimento e assinada pelas partes.
NORMA 292
Cessacgdo da Prestagdo de Servigos por facto néo
imputavel ao Prestador
Se o cliente e o seu representante legal ndo
cumprirem as disposi¢des do presente regulamento
e da legislagdio em vigor, pode a A.R.C.I.L. fazer
cessar o contrato de prestacdo de servicos, nos
termos dalei.
Auséncias injustificadas superiores a 30 dias
seguidos podem determinar a cessac¢do da prestagdo
de servigos,
Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo
30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando, a falta de tal obrigagdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.
NORMA 302
Livro de Reclamagdes e Livro de Elogios
A Instituicdao possui procedimentos e instrumentos

préprios para a realizagao de
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Sugest&es/Reclamagdes, de acordo com o Sistema
de Gestdo da Qualidade.

Possui Livro de Reclamacgfes nos termos da

Assurance

ir Sociol Servers
a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do

direito a resolug¢do do contrato a que a estes assiste,

legislacdo em vigor, que poderd ser solicitado no 3. Os pais ou quem assuma as responsahilidades
Centro de Atividades de Tempos Livres, sempre que parentais tém conhecimento do Regulamento
desejado. Interno aquando do pedido de admissdo efetuado
Possui ainda Livro de Elogios, que podera ser no site da A.R.C.I.L
solicitado na sede da A.R.C.IL, sempre que NORMA 322
desejado. Integragdo de Lacunas
CAPITULO VI 1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao
DISPOSICOES FINAIS supridas pela Diregdo da Instituigdo, tendo em conta
NORMA 312 a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Alteragdes ao Regulamento

. O presente regulamento sera revisto, sempre gue se
verifiquem alterages no funcionamento da
resposta social CATL, resultantes da avaliagdo geral
dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria. Essas alteragdes tém que
ser comunicadas ao 1SS IP/Centro Distrital de
Coimbra.

Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis
do estabelecimento deverdo informar e
contratualizar com os representantes legais sobre

quaisquer altera¢es ao presente reguiamento, com

2.

NORMA 332
Disposicdes Complementares

A A.R.C.I.L. compromete-se a criar um procedimento
de prevencio de acidentes, através do
estabelecimento de normas e instrumentos de
seguranca, cumprindo os requisitos da legislagdo
aplicavel.

A AR.CIL parante a celebragdo de contratos de
seguro obiigatorios com o objetivo de assegurar a

protecdo dos clientes e colaboradores da resposta

social CATL.

NORMA 342
Entrada em vigor
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento entra em vigor a partir do dia 1 de setembro de 2025.

Este documento foi aprovado em Reunido de Direcdo, realizada em 29 de maio de 2025. (Ata N.2 21 / 2024-2028)

Lousd, 29 de maio de 2025.

A Diregdo da ARC
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