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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS
Norma 12

AMBITO DA APLICACAQO

O Centro de Bem Estar Social da Zona Alta, designada por Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com
acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres com extensdes de
horério com almocgo, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Santarém, rege-se pelas seguintes

normas:

NORMA 2°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O Presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criancas e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituigao.
3. Promover a participacdo ativa das criancas e Pais/Encarregados de Educacdo ao nivel da gestao das

respostas sociais.

NORMA 3?
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O ATL tem por fim satisfazer as necessidades e interesses das criangas nas etapas do seu desenvolvimento; nas
faixas etarias entre os 5 e os 10 anos, bem como a finalidade de ajudar as familias mais carenciadas e mais
numerosas no apoio ao desenvolvimento global da crianca, procurando-se assim colmatar graves lacunas
sociais que possam existir na nossa drea de influéncia, tendo em vista a colaboragdo com os Pais/Encarregados
de Educacdo a nivel de todas as dreas do desenvolvimento psicossomatico e integral da crianca.
A prestacao de servicos abrange:
a) A realizacdo de atividades de CATL com funcionamento para extensdes de hordrio e
interrupgoes letivas com almogo;
b) A realizacdo das seguintes atividades complementares:
i. Natacao
ii. Judo
iii. Hip-Hop
iv. loga
v. Informatica
vi. Viola

vii. Entre outras atividades pontuais
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 4°
CONDICOES GERAIS DE ADMISSAO

1. Poderdo ser admitidas criancas com idades compreendidas entre os seguintes limites:
a. 5a10 anos - inicio e conclusdo do 1° Ciclo do Ensino Basico

2. Estes limites etarios poderdo ser objeto de ajustamento em casos excecionais, designadamente para
atender ao grau de desenvolvimento da crianga de acordo com as suas necessidades especificas.

3. As criancas admitidas no ATL deverdo frequentar a Escola EB1 de Santa Maria, do agrupamento
Gil Pais, devido a sua proximidade com a Instituigdo.

4. A admissao das criangas é da competéncia da Dire¢do sob proposta da Coordenadora do ATL.

5. Ap6s confirmagdo de vaga, os Pais/Encarregados de Educacdo serdo convidados a passarem na
Instituicdo a fim de lhes ser facultada uma listagem dos documentos necessarios a inscrigdo
definitiva da crianga, e serd agendada uma reunido com a Diretora Pedagégica para entrevista de
diagnostico, rececdo e andlise dos documentos entregues, prestagdo de informagdes relativas a
dindmica da Instituicdo, visita as instalagdes (caso ainda ndo tenha sido proporcionada) e
apresentacdo da educadora que ird acompanhar a crianca, momento em que serd agendada uma

reunido entre Pais e educadora.

NORMA 52
CANDIDATURA
DOCUMENTOS - ADMISSAO E RENOVACAQ DA ADMISSAO

Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagao

que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracées efetuadas, mediante

a entrega de copia dos seguintes documentos:

® N o O

Cartdo do Cidadao do utente e do(s) representante(s) legal(ais) - apenas para efeito de inscri¢ao;

Cartao de Contribuinte do utente e do(s) representante(s) legal(ais) - apenas para efeito de inscri¢ao;
Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do(s) representante(s) legal(ais) - apenas para
efeito de inscricao;

Cartdo de Utente dos Servigos de satde ou de subsistemas a que o utente pertenca - apenas para efeito
de inscricao;

Boletim de vacinas atualizado;

Comprovativo dos rendimentos familiares do utente - cépia dos recibos de vencimentos atualizados;
Copia do IRS declarado no ano anterior e respetiva nota de liquidagao;

Copia de documento comprovativo da despesa de arrendamento da casa de habitacdo do agregado,
sendo considerado para efeito de calculo o limite de 505€ (RMMG); original ou cépia de declaragdo ou
documento bancario comprovativo da prestacdo mensal por aquisi¢io de habitacdo prépria sendo

considerado para efeito de célculo o limite de 505€ (RMMG);
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10.

Documento de despesa com a aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado por motivo de doenga
crénica de qualquer dos elementos do agregado familiar acompanhada do respetivo comprovativo
médico;

Pagamento do valor da admissdo/ renovacdo da admissdo, definido anualmente pela Direcao da

Instituicdo e de Prémio de Seguro;

Outros documentos solicitados no ato da admissao:

a) Autorizagao para envio da informacao por mail;

b) Autorizacdo para registo do sistema biométrico;

) Autorizacao, identificando com quem a crianga pode sair da Instituicdo.
NORMA 6*

CRITERIOS DE ADMISSAO

1. A admissdo das criangas far-se-a de acordo com os seguintes critérios:
1°- Criangas em situa¢do de maior vulnerabilidade social e econémica;
b. 2°- Inscri¢Bes ativas na valéncias de Jardim de Infancia ;
c. 3° - Frequéncia de irmdos na Instituicdo;
d. 4° Ordem / reserva de inscri¢do;
e. 5°-Proximidade de residéncia;
f. 6°- Atividade profissional dos pais na area da Instituicao;

g. 7°- Solicitacdo de almogo

Nota: a admissio de filhos de funcionarios da Institui¢do sera analisada com a Direcéo.

NORMA 7¢

ADMISSAO
No més de Janeiro, as familias das criangas que ainda ndo frequentam a Instituicdo, dirigem-se a
secretaria para efetuar uma pré-reserva. Esta pré-reserva nao tem qualquer custo e garante a crianca um
n° de ordem/reserva de admissao.
No més de maio, as familias das criancas que frequentam a Instituicdo serao solicitadas a confirmar a
respetiva continuidade.
A partir destas confirmagdes sera avaliado o nimero de vagas em cada sala sendo estas preenchidas
com as criancas inscritas de acordo com os critérios definidos na Norma 6*
As confirmagdes de novas admissdes far-se-do entre os meses de junho e julho, e as novas entradas

ocorrerdo no més de Setembro ou sempre que haja vaga.

NORMA 8
ADMISSAO DE CRIANCAS DEFICIENTES

Serao admitidas criangas deficientes desde que a Instituicdo esteja dotada com o pessoal técnico preparado

para cada caso que eventualmente venha a surgir e esteja assegurado o apoio necessario especifico.
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NORMA 92
POR QUEM E FEITA

Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Coordenadora do ATL a quem compete elaborar a
proposta de admissdo e, quando tal se justificar, submeter & decisdo da Diregéo.
Para esclarecimento de situagdes de duvida, a Diregdo podera pedir o apoio dos servigos do Centro Distrital

de Solidariedade e Seguranca Social de Santarém.

NORMA 10?
ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. O acolhimento inicial das criangas e a fase de adaptacao ndo deve ultrapassar os 30 dias e obedece
aos seguintes procedimentos:

a. No primeiro dia da crianca no estabelecimento ficard disponivel a educadora e/ou a(0)
ajudante de acdo educativa para receber a crianga e a familia;

b. Os pais ou quem exerca responsabilidade parental sdo encorajados a permanecer na sala
com a crianca durante o periodo considerado necessario para diminuir o impacte da nova
situacdo e a familia é envolvida nas atividades em que a crianga participa.

2. Se, durante este periodo, a crianca nado se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento inicial, identificando os fatores que conduziram a sua inadaptagdo; procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo-se novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, é

dada a possibilidade, quer a Instituigdo, quer a familia, de rescindir o contrato.

NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL

1. Do processo individual da crianca deve constar:
a. Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagdo da crianca e sua familia e respetivos
comprovativos
b. Identificacdo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
c. Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais
(dieta, medicagdo, alergias e outros);
d. Comprovacao da situacdo das vacinas;
e. Identificacao dos responsaveis ou das pessoas autorizadas, por escrito, para retirar a crianga do
estabelecimento;
f. Informacgao sociofamiliar;
g. Exemplar do contrato de prestacdo de servigos;
h. Registo da evolucdo do desenvolvimento afetivo, social, fisico, psicomotor e cognitivo da
crianga.
2. O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a diregdo, técnica e
pedagogica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
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CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 122
HORARIO DA INSTITUICAQ

O Centro de Atividades de Tempos Livres funciona todos os dias da semana das 7h30" as 19h30’. Esta
encerrado aos fins de semana; feriados nacionais e municipal; terca feira de Carnaval; no més de
Agosto; noutros dias designados pela Diregdo, na época natalicia, sendo os Pais atempadamente
informados.

No ATL o periodo de acompanhamento técnico prestado as criangas serd compativel com o respetivo

horario escolar.

NORMA 13
ENTRADA E SAIDA DAS CRIANCAS

Os cuidados especiais a ter com as criancas, se os houver, devem ser comunicados ao pessoal
responsavel pela entrada.
As criancas s6 serdo entregues aos Pais/Encarregados de Educacdo ou a alguém mencionado e

autorizado por estes.

As criancas sdo de responsabilidade da Instituicdo, apenas e s6 apds a sua entrega a(s) funcionéria(s)
que estejam a receber as criangas. Ja em relagdo a saida das criangas, deixa a Instituicdo de ter

responsabilidade sobre estas desde o momento que sao entregues a quem as vem buscar.

NORMA 14°
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA

A frequéncia da Instituicao sera obrigatoriamente comparticipada pelas familias das criangas, através
do pagamento de mensalidade fixada de acordo com as normas em vigor.

A frequéncia de irmdos na mesma Instituicao, da lugar a uma redugdo de 20% na mensalidade do ou
dos irmao(s) mais velho(s).

A perda ou diminuicdo grave de rendimento ou o acréscimo anormal de encargos do agregado familiar,
devera ser comunicado a respetiva Coordenadora que, sobre relatorio, o apresentara a Direcao.

Se houver lugar a redugdo ou suspensao do pagamento da mensalidade, serd sempre temporéaria e até
nova avaliacdo da situagao.

Qualquer das situagoes previstas na alinea anterior devera ser sempre comunicada por escrito.

NORMA 152
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA E TABELA DE COMPARTICIPACOES

De acordo com o disposto na Circular Normativa n° 4, de 01/12/2014 da Direcdo Geral da Segurancga
Social (DGSS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte féormula:
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R = RAF/12-D
n

R: Rendimento “Per capita” mensal
RAF: Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D: despesas mensais fixas

n : n° de elementos do agregado familiar

ATL

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e

jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se

os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;

a.

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacao dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura)

Prediais - rendas de prédios rtsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de 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%.
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g. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida)
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:
a. O valor das taxas e impostos necessarios a formacgdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b. O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitagdo prépria;

c. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d. As despesas com satide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

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

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo do CATL com extensdes de horario com almoco é
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de

acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

Escaloes 1° 20 3° 4° 5° 6°

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

2. O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagao de uma percentagem ao

rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaloes Comparticipacao
Familiar em %

1° 12,5%
2° 15%

3° 17,5%
4° 20%

5o 22,5%
6° 22,5%

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da declaracao de
IRS, respetiva nota de liquidagao ou outro documento probatério.
Notas:
- Os valores das mensalidades ndo podendo ultrapassar o custo real da crianca, podem ser definidos

pela Direcao.
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- Os valores apresentados no rendimento mensal per capita podem sofrer anualmente oscilagdes
resultantes da alteracdo do retribuicdo mensal minima garantida(RMMG) em vigor, e ou mediante
adequacdes definidas pela Direcdo.

- Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, serdo efetuadas as
diligéncias necessarias de acordo com os critérios definidos pela Diregao.

- No caso de ndo admissdo da crianga, a validade da inscricao proviséria implica a sua renovacdo a

partir do més de janeiro.

NORMA 16
ATRASOS NOS PAGAMENTOS

1. Os pagamentos das mensalidades, serdo efetuados na secretaria impreterivelmente até ao dia 10 de cada
mes.
2. Os atrasos de pagamentos ndo justificados a Coordenadora, sofrerdo um acréscimo:
a. do dltimo dia do prazo até ao dia 20 de cada més a mensalidade ndo paga serd agravada em 5
euros.
b. do dia 21 até ao final do més a mensalidade sera agravada em 10 euros.
3. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento da mensalidade, a frequéncia da

crianga sera suspensa até a regularizacao da situacao.

NORMA 172
AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Consideram-se justificadas as auséncias da crianca resultantes de doenca devidamente comprovada ou outra

causa, comunicadas atempadamente.

NORMA 18?
AUSENCIAS INJUSTIFICADAS

As auséncias nao justificadas, iguais ou superiores a 60 dias, determinam o cancelamento da respetiva inscrigao.

NORMA 19
EFEITOS DAS AUSENCIAS

1. As auséncias justificadas até 15 dias seguidos e quaisquer auséncias injustificadas ndo determinam
alteragdes no valor da mensalidade e o encarregado de educagéo ficard sempre com a responsabilidade
do pagamento das mensalidades em curso até comunicagdo e clarificacdo da situacéo.

2. Asauséncias devidamente justificadas superiores a 15 dias seguidos, sofrerdo uma reducéo de 10%.

3. Nas situagdes de doenca grave da crianca em que se prevejam mais de 30 dias de auséncia, a inscrigdo
manter-se-4 valida desde que seja assegurado o pagamento de 25% do valor da mensalidade.

4. Caso os Pais / Encarregados de Educacdo desistam da frequéncia do seu educando, no decorrer do ano
letivo, deverdo comunicar a Coordenadora da respetiva valéncia, essa desisténcia com a devida

antecedéncia no minimo 15 dias antes do final do més em curso.
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NORMA 20?
SEGURO OBRIGATORIO

E da responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educagdo o pagamento anual do prémio do seguro das

criangas.

CAPITULO IV
PRESTACAO DE CUIDADOS
NORMA 21°
REGIME ALIMENTAR

1. As criangas que frequentam esta valéncia é fornecido, diariamente, o almoco e o lanche.

2. O lanche é sempre fornecido as criancas em periodo de férias. Em periodo letivo, o lanche sera
fornecido as criangas cujo horario escolar defina que estejam no ATL, justamente a hora habitual do
lanche ou podera ser fornecido para comer no intervalo escolar mediante solicitacdo e pagamento dos
pais.

3. O pequeno almoco é sempre da responsabilidade dos Pais ou Encarregados de Educacao.

4. Sera fornecido um suplemento alimentar a meio da manh3, se a crianca se encontrar no ATL.

NORMA 227
DAS EMENTAS

1. Sendo da responsabilidade da Diretora Técnica do Centro Comunitdrio em colaboracdo com a
Coordenadora Pedagégica do ATL e a Cozinheira a elaboragdo das ementas, sdo as mesmas afixadas
semanalmente, para que as familias as possam consultar e estas poderdo ser alteradas quando a
situagdo o justificar.

2. Serdo consideradas as situagdes devidamente justificadas de alergia a qualquer alimento ou de
necessidade de dieta, desde que comprovadas por declaragdo médica.

3. As dietas sdo solicitadas individualmente a Educadora da sala que dara o seguimento adequado.

NORMA 232
SAUDE DAS CRIANCAS
CONDICOES DE FREQUENCIA

1. Todas as situagdes relativas a satide da crianga ou quaisquer cuidados a ter com a mesma em termos de
satde devem ser referidos pela familia no ato da inscri¢do da criangas na Instituigdo ou no momento da
sua ocorréncia. A omissao de qualquer dado e consequéncias que dai possam advir sdo da exclusiva
responsabilidade da familia.

2. Nao é permitida a entrada de criancas que apresentem sintomas de doenca, como medida de prevencao.

3. Ficaré ao critério da Instituicdo assegurar a permanéncia da crianca até 3 dias com temperatura (Febre).
A crianga voltara a Instituigdo apds a sua recuperagao.

4. Em casos de doenga grave ou contagiosa, a crianca s6 podera regressar a Instituicdo mediante a

apresentacdo de declaragdo médica comprovativa da inexisténcia de qualquer perigo de contagio.
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NORMA 24?
CUIDADOS PREVENTIVOS

A vigilancia médica periédica é sempre da responsabilidade das familias.

Sempre que necessério sera solicitada pela Instituigdo a apresentacdo de declaracdo/prova médica para
ajudar a prevenir ou para esclarecer uma possivel doenga e/ou contagio.

Qualquer medicamento sé é ministrado a crianga, com expressa autorizagdo do encarregado de

educagdo e mediante a apresentacdo de declaracao/prova médica.

NORMA 25°
CUIDADOS TERAPEUTICOS

Em caso de acidente ou doenga subita, a crianca sera assistida na Institui¢io ou na unidade de satde
mais préxima, avisando-se de imediato os Pais ou Encarregados de Educacao.

Os Pais ou Encarregados de Educacdo devem entregar diretamente ao pessoal responsavel pela entrada
ou acolhimento da crianca devidamente identificados os medicamentos a administrar, fazendo
acompanhar o (0s) mesmo(s) da respetiva prescricdo médica ou termo de responsabilidade da familia
devidamente preenchido e assinado. Desse documento deve constar dosagem e horario.

Sempre que a prescricdo de administragdo de um medicamento seja de 12 em 12 horas, solicita-se aos
Pais/Encarregados de Educacdo que o mesmo ndo seja deixado na Instituicdo, ficando a

responsabilidade da familia a sua administracao.

Os cuidados especiais a ter com algum medicamento devem ser indicados pela familia no momento da
entrega dos mesmos.

Sempre que um medicamento é interrompido, seja porque terminou ou porque os Pais assim o
entenderam, quando retomado, (o mesmo ou outro) implica nova prescricio médica ou termo de
responsabilidade/ declaracao preenchida e assinada pelos Pais.

A assisténcia medicamentosa e a administracdo de medicamentos é da responsabilidade da/s
educadora/s ou ajudante/s, que no momento estejam a acompanhar a crianga.

A Instituigdo ndo se responsabiliza pela continuidade a nivel de prescrigio medicamentosa a crianca em

situagoes de saidas ou no decorrer de atividades fora da Instituigdo.

NORMA 26
OBJETOS PESSOAIS

Serdo sempre da responsabilidade da familia da crianga:
a. O fornecimento de copo de dentes com respetivas escovas, pasta e o guardanapo para as
refei¢des;
b. O equipamento adequado as atividades propostas em que se inscreve a crianca (ex. Natacao;
Judo; Hip-hop; Viola; outras);
c. O fornecimento do boné da cor da sala serd da responsabilidade da Instituicdo, mediante o

pagamento por parte da familia.
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CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO EM GERAL
NORMA 272
DO FUNCIONAMENTO PEDAGOGICO
PROGRAMA DAS ATIVIDADES

1. Para proporcionar as criangas um ambiente que promova o seu desenvolvimento global, sera elaborada
uma programagcao anual, adaptada a realidade sociocultural do meio, que defina os objetivos para cada
grupo e as atividades que os concretizem.

2. Quando houver frequéncia de criancas com deficiéncia, deverdo participar na programacao e avaliacdo
educadores especializados.

3. O plano anual de atividades sera facultado a familia e sera afixado na Instituicdo sendo objeto de
avaliagdes periddicas, no minimo trimestrais, a partir das quais se procederdo as necessdrias
corregdes/ alteragdes tendo em conta o devido ajuste e resposta adequada as criangas.

a. Desse plano constardo algumas das possiveis saidas a serem realizadas com as criancas
visando a concretizagdo dos objetivos propostos, nos projetos pedagégicos.

b. Sempre que as saidas impliquem o uso de transporte (carrinhas/autocarros) os Pais serao
informados, sendo-lhes ainda solicitado o preenchimento de um documento que autorize a
participacdo ou ndo da crianca na atividade/saida .

4. As atividades de caracter sécio educativo, sendo facultativas, sdo objeto de uma inscrigio mediante
as escolhas efetuadas por parte dos Pais/Encarregados de Educacdo. As que sejam lecionadas por
técnicos especializados, implicam custos que terao obrigatoriamente de ser suportados pelos Pais. A
fixacdo dos valores sera definida pela Dire¢do em cada novo ano letivo. Aos Pais sera fornecida

atempadamente toda a informagdo referente as atividades programadas.

NORMA 28°
CONSTITUICAO DE GRUPOS

1. Tendo em consideracdo o seu desenvolvimento global, as criancas serao distribuidas por grupos que
constituam unidades organizadas, cada uma das quais confiada a responsabilidade de um elemento
técnico e funcionando em sala propria.

2. 56 sera permitida a frequéncia de cinco criangas com deficiéncia, no maximo de uma por sala.

NORMA 292
COLABORACAO COM A FAMILIA

1. Tendo em vista assegurar a continuidade educativa, a programagao far-se-a com base numa articulagdo
com a familia através de:
a. Abertura da Instituicdo aos Pais e/ou Encarregados de Educagdo incentivando a participacao
destes nas rotinas da vida didria;
b. Contactos individuais com as familias, por forma a permitir um conhecimento atualizado de

cada crianga para o seu correto acompanhamento.
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Reunides periédicas de informagdo e formacao, cujas datas deverao ser programadas de acordo
com os hordrios e interesses das familias,
Trabalho de colaboragdo entre a familia, a Institui¢do e o educador especializado, de modo a

permitir um acompanhamento integrado da crianga deficiente.

CAPITULO VI
RECURSOS
NORMA 30°

INSTALACOES

1. O ATL do Centro de Bem Estar Social da Zona Alta esta sediado na Avenida Sa Carneiro, n° 2. 2350

- 536 Torres Novas e as suas instalagdes sdo compostas por:

Cave - onde se encontram as piscinas, palco e polivalente para realizagdo de atividades fisicas;
Rés-do-chdo - onde se encontra o refeitério e sala de rececao das criancgas;

1° Andar - onde se encontram as salas de atividades de ATL; Biblioteca e Gabinete da
Coordenadora Pedagoégica.

2° andar- onde se encontra um anfiteatro, um ginasio e salas de apoio aos funcionarios.

NORMA 31*
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do

numero de recursos humanos (diregdo, equipa técnica, pessoal auxiliar).

NORMA 32°

CONDICOES GERAIS DE SAUDE DOS COLABORADORES DA INSTITUICAO

As condigdes de satde de todos os colaboradores da Instituicao serdo analisadas pelo médico de medicina do

trabalho.

CAPITULO VII
DIREITOS E DEVERES
NORMA 332
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. Sao direitos das criancas e familias:

a.

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;



/@ﬂ Centro de Bem Estar Social da Zona Alta ATL

g.
h.

Participar em todas as atividades que tenha contratualizado, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

2. Sao deveres das criancas e familias:

a.

Colaborar com a equipa do ATL, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do ATL e os dirigentes da Instituigdo;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracdo deste contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do ATL, bem como de
outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 34
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicdo:

a.

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

A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira e do
apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ ou familiares no ato da admissao;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que as 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 servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a
eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicao;

2. Sao deveres da Instituicdo:

a.

Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia.
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b. Criacao e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes
adequadas;

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

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

e. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo dos
utentes;

g. Manter os processos dos utentes atualizados;

h. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 35
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os pais ou com quem assuma as
responsabilidades parentais donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar aos pais ou quem assuma as responsabilidades parentais e
arquivado outro no respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por muatuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 36°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Assituacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas, por escrito, a Direcao
Pedagogica;
2. O montante da mensalidade do utente, sofre uma reducao de 25%, quando este se ausentar durante 15

ou mais dias seguidos.

NORMA 372
CESSACAOQO DA PRESTACAOQO DE SERVICOS POR FATO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessagdo da prestacao de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagdo de servigos;

2. Auséncias injustificadas superiores a 60 dias seguidos podem determinar a cessagdo da prestacao de
Servigos.

3. Por dentincia, 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
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CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 38°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do ATL,
resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
pode ainda ser revisto sempre que normas superiores ou interesses da Instituicdo o exijam e
justifiquem.

2. Qualquer alteragdo ao presente Regulamento sera comunicada ao utente ou seu representante legal.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades

parentais no ato de celebracao do contrato de prestagado de servigos.

NORMA 39°
CONHECIMENTO DO REGULAMENTO

O Presente Regulamento é dado a conhecer aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, estando

disponivel na pagina web da Instituicdo e afixado na respetiva valéncia.

NORMA 402
INTEGRACAQO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela Direcdo da Institui¢do, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 41°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no ano letivo de 2015-2016, apds aprovagao da Direcdo da Instituicao,
podendo e devendo ser revisto sempre que normas superiores ou interesses da Instituicido o exijam e

justifiquem



