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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario

Norma I - Ambito de Aplicacao

A Associagdo Os Quatro Cantos do Cisne, é uma Institui¢io Particular de Solidariedade
Social (IPSS),) sem fins lucrativos, com sede na Rua de Santo Anténio n° 1, Pereira, 2250-
340 Santa Margarida da Coutada, contribuinte 503330850, registada na Diregéio Geral da
Seguranca Social com o n® 91/01, de fl. 183v° a fl. 184 do livro n° 8 das IPSS em 16-04-
2001. O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as normas de organizagio e
funcionamento do Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL), de Montalvo, sendo que
o CATL de Montalvo dispde de capacidade para 50 criangas, das quais 20 vagas sdo
abrangidas por acordo com a seguranga social, para extensdo de horério e interrupgdes letivas
sem almogo.

Norma II - Legislaciio Aplicivel

A Associag8o Os Quatro Cantos do Cisne, com acordo de cooperagio para a resposta social
CATL para extensdo de hordrio e interrupgdes letivas sem almogo, rege-se pelas normas
constantes do presente regulamento e pelo disposto na legislagdo € normativos em vigor,
nomeadamente:

- Despacho normativo n°® 96/89 de 21 de outubro;

- Decreto — Lei n° 126-A /2021 de 31 de dezembro;

- Decreto — Lei n° 172-A/2014 de 14 de novembro;

- Portaria n® 218 — D/2019 de 15 de julho;

- Protocolo de Cooperagéo em vigor;

- Circulares de Orientagio Ténica acordadas em sede de CNAAPAC;
- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma III - Local de Funcionamento

Na sequéncia de protocolo existente entre a Associagdo “Os Quatro Cantos do Cisne”, o
Agrupamento de Escolas de Constincia e a Camara Municipal de Constancia, o0 CATL
funciona nas seguintes instalagdes:

- Centro Escolar de Montalvo
Rua Maria de Serpa Pimentel Themudo, n.° 35
2250 Montalvo
Contacto: 910 531 949
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associacdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario

Norma IV — Destinatarios e Objetivos

O CATL ¢é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e & crianga, destinada a acolher criangas que frequentam o 1°Ciclo do Ensino Basico.

Constituem objetivos da CATL:

1.

®© N

Promover o desenvolvimento pessoal € social da crianga com base em experiéncias
de vida numa perspetiva de educagéo para a cidadania;

Fomentar a inser¢io da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela
pluralidade das culturas, favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel
como membro da sociedade;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas
caracteristicas individuais, incutindo comportamentos que favoregam aprendizagens
significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressio e a comunicagdo através da utilizagio de linguagens
multiplas como meios de relagdo, de informagdo, de sensibilizagdo estética e de
compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade € o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condi¢des de bem-estar e de seguranga;

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o
processo educativo;

Incutir habitos de higiene e de defesa da satde.

Norma V — Hordrios e outras Regras de Funcionamento

O CATL funciona de segunda a sexta-feira no periodo compreendido entre as 7.30h
e as 9.00h e das 17.30h ¢ as 19.00h, durante o periodo letivo; nas interrupgdes letivas
o horario é das 7h30m as 19h00m.

Em caso de necessidade da entrada nos CATL as 7.30h, o encarregado de educagdo
devera apresentar uma justificagdo por escrito.

— Os servigos encerram:

a) Aos fins-de-semana;

b) Feriados nacionais e concelhios,

¢) Terga-feira de Carnaval,

d) Doze dias uteis em agosto;

e) Um dia na interrupg¢o letiva do Natal;

f) Dois dias de acordo com as necessidades do servigo.
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario

g) Sempre que se considere que as condigdes de higiene e seguranca das
instalagdes, quer para as criangas quer para as auxiliares, nfio se encontrem
asseguradas.

h) Em situagbes ndo imputaveis a institui¢fo, incluindo pandemias, e sempre
que sejam emitidas diretrizes pelos o6rgdos governamentais ou outras
entidades com poder legal para esse efeito que assim o exijam.

i) Se o CATL necessitar de fechar por motivos justificados, serfio os
pais/encarregados de educagio avisados com a devida antecedéncia;

4. No caso de alguma crianga permanecer depois da hora do fecho sera cobrada uma
taxa, até 30 minutos 5,00€, mais de 30 minutos 10,00€.

5. No caso da permanéncia ap6s o fecho se repita por mais do que duas vezes, do
decorrer do ano letivo, a taxa duplica de 5€ para 10€ se for até aos 30 minutos, e de
10€ para 20€ se for além de 30 minutos.

6. Durante os periodos acima referidos devera ocorrer a entrega e recolha de criangas
aos animadores/as responsiveis no CATL, por parte dos respetivos
Pais/Encarregados de Educagdo/pessoas autorizadas.

7. S6 poderdo deslocar-se sozinhas para o exterior da Escola, no final dos CATL’s ou
em horario especificado, as criangas devidamente autorizadas, por escrito, pelos
Pais/Encarregados de Educagio.

8. Os Pais/Encarregados de Educagdo assumem a inteira responsabilidade quando as
criangas entram sozinhas nos CATL’s.

9. Tendo como objetivo a salvaguarda do bem-estar das criangas, salvo situagdes
pontuais e devidamente justificadas, ndo poderfo estar mais de 10 horas consecutivas
no CATL (incluindo as horas letivas).

10. Caso as criangas o solicitem poderdio realizar os trabalhos de casa, contudo as
animadoras ndo terdo qualquer responsabilidade sobre os mesmos.

Norma VI - Condigdes de Admissido
Séo condi¢des de admissdo no CATL:

1. Frequentar preferencialmente as escolas do 1° Ciclo do Ensino Basico do Concelho;

2. Ter sido promovida a inscri¢do dentro do prazo ¢ em cumprimento das formalidades
previstas nas normas de funcionamento;

3. Deve cumprir o programa de vacinagio de acordo com a idade e estar isento de doenga
infectocontagiosa.
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario

Norma VII — Inscri¢iio e/ou renovacio da inscrigiio

Para efeito de admissdo do utente no CATL ser preenchida a ficha de inscrigdo que constitui
parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a

entrega de copias dos seguintes documentos:

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ficha de inscrigfio, solicitada pelo Enc. Educagdo nos servigos de CATL;

Entrega de fotocSpia autorizada do Cartdo do Cidaddo, no caso de ainda ndo possuir devera
entregar copia do Cartdo de Identificagdo da Seguranca Social (NISS), do Bilhete de identidade
ou Cédula de Nascimento, do Cartdo de Contribuinte e Cartdo do Utente do Servigo Nacional de
Saude ou de Subsistema a que a utente pertenga;

Entrega de fotocopia do Boletim de vacinas ou relatério médico comprovativo da situagdo clinica
do utente;

Declaragdo assinada pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental em como autoriza a
informatizagio dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;

Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder
paternal ou determine a tutela;

As renovagdes e novas inscricdes devem ser entregues pelo Enc. Educagéo junto da responsavel
de cada CATL, acompanhadas de todos os documentos probatérios referidos no presente
regulamento;

As renovagdes das inscricdes em CATL devem ser efetuadas, anualmente, de 15 a 30 de junho;
As novas inscri¢des em CATL devem ser efetuadas, anualmente, de 1 a 15 de julho.

Sdo novas inscricdes as dos alunos que sejam considerados externos e/ou alunos que se
encontrem em transi¢do de ciclo de ensino;

As renovagdes e novas inscrigdes s6 sdo consideradas efetivas quando acompanhadas de toda a
documentagdo obrigatoria;

As renovagdes e novas inscrigdes, ainda que realizadas dentro do prazo, estdo condicionadas ao
numero de vagas existentes, aos critérios de admissibilidade e a data de entrega do processo
devidamente completo;

As renovagdes e novas inscrigdes em datas posteriores ndo garantem a possibilidade de
frequéncia para o ano letivo seguinte.

A decisdo de aceitagdo da renovagdo de inscrigdo ou nova inscrigdo € comunicada ao Enc.
Educagcio pelos servigos, formalizando-se com a assinatura do respetivo contrato;

Caso se verifiquem mensalidades em atraso, néio ser renovada a inscrig¢io, até ao pagamento das
mesmas;

A inscri¢do e ou renovagdo implica o pagamento do primeiro e Gltimo més de frequéncia no
CATL e respetivo seguro anual;

O valor pago referente no ponto anterior, reverte a favor do utente no ultimo més frequentado.
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social € Comunitario

Norma VIII — Condi¢des de admissiio em lista de espera

A admissdo de criangas para a frequéncia do CATL ¢ feita no sentido do preenchimento das vagas.
Quando n#o existam vagas suficientes para todas as criangas inscritas, estas passarfio a constar de
uma Lista de Espera, devendo a intengfio de permanéncia na mesma ser comunicada, a responsavel
do CATL, até que exista disponibilidade para admitir a crianga. As listas de espera s6 sdo validas
para o ano letivo em vigor.

Sempre que a capacidade do estabelecimento néo permita a admissio de todas as criangas inscritas
para a frequéncia nas Atividades, as admissGes em lista de espera serfio feitas de acordo com os
seguintes critérios:

Criangas residentes na area de implantagdo do estabelecimento;

Criangas cujos pais trabalhem na area de implantagio do estabelecimento;

Criangas cujas as mies trabalhem fora do lar;

Criangas que frequentam a escola da area do estabelecimento;

Criangas em situagdo de risco social;

Criangas com irmos a frequentarem o estabelecimento;

Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas;

Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;

®N oV W

Norma IX — Processo Individual do Utente

Do processo individual da crianca utente deve constar:

1. Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagio da crianca e sua familia
e respetivos comprovativos;

2. Data de inicio da prestagdo dos servigos;

3. Identificagfo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;

4. Identificagfio e contacto do médico assistente;

5. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagdo, alergias e outros);

6. Comprovagfo da situa¢do das vacinas;

7. Identificagdo dos responsiveis pela entrega didria da crianga e das pessoas

autorizadas, por escrito, para retirar a crianga do CATL;
8. Programa de Acolhimento, sempre que se verifique a sua necessidade;
9. Declaragdo de administragdo medicamentosa;
10. Plano de Desenvolvimento Individual da crianga;
11. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagiio para o Desenvolvimento Social e Comunitario

12. Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisio do contrato de prestagdo de
Servigos;

13. O Processo Individual do utente é arquivado em local de acesso reservado,
garantindo a confidencialidade. Cada processo individual deve ser permanentemente
atualizado;

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

Norma X — Calculo das Mensalidades

A comparticipagio familiar ¢ determinada com base no rendimento per capita mensal, o qual
é calculado 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= Nuimero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento, afinidade ou outras situagdes assimiléveis, desde que vivam em
economia comum (esta situagio mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar
e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade,
formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista cardcter temporario),
designadamente:

1. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

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

5. 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 determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF).
consideram-se os seguintes rendimentos:
1. Do trabalho dependente;
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagéo para o Desenvolvimento Social e Comunitério

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

3. De pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias
de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

6. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre

a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imodveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule
a aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposigdo ndo se aplica ao
imével destinado a habita¢@io permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo
se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagfio em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

7. De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
Juros de depositos bancérios, dividendos de agdes 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 aplicacdo de 5%.

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

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

1. O valor das taxas e impostos necessirios a formagfo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

2. O valor da renda de casa ou de prestaggio devida pela aquisigdo de habitagdo propria;

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

4. As despesas com saude ¢ a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica;

5. Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagio para o Desenvolvimento Social e Comunitario

Norma XI - Tabela de comparticipagdes

1. Calculo com acordo - A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da componente
de apoio a familia do 1°. Ciclo do Ensino Basico é determinada pelo posicionamento,
num dos escaldes abaixo apresentados e indexados & RMMG, de acordo com o
rendimento per capita do agregado familiar.
Escaloes | 1° | 2° I TIRRAS | SR T e AR R AT
RMMG | <30% | >30% <50% | >50%=<70% >70% <100% | >100% <150% | >150%

O valor da comparticipagio familiar mensal dos utentes do 1°iclo ¢ determinado pela
aplicacdo de uma percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar,
conforme se apresenta:

1.

%aaplicar 5% |[6% 8% |10% [11% |11%

Todos os escaldes terdio de pagar seguro anual, no valor a determinar na altura da
inscrigdo, que devera ser efetuado impreterivelmente até ao ultimo dia util do més de
outubro.

Para beneficiar do enquadramento dos escalSes devera frequentar os doze meses, caso
contrario pagara a mensalidade maxima estipulada, para o respetivo enquadramento do
utente.

A mensalidade extra-acordo € estipulada pela dire¢do da Associagdo os Quatro Cantos
do Cisne, sendo o seu valor afixado nas instalagdes do CATL e informado aos
utentes/familias.

Quando o inicio da prestagfio se servigos ocorrer apds 31 de setembro do ano letivo
corrente ¢ querendo usufruir do enquadramento dos escaldes devera pagar 25% dos
meses anteriores a data de inicio do contrato de prestagdio se servigos, caso contrario
pagard a mensalidade méaxima.

Norma XII — Montante e Revisdo da Comparticipacio Familiar

A mensalidade maxima para utentes abrangidos pelo acordo de cooperagdo néo
excede o valor real do utente.
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2. Se até ao limite da data de reinscricio ou inscrigiio, as informagdes solicitadas e os
documentos requeridos néo tiverem sido entregues na totalidade, devido a causas imputéaveis
aos Encarregados de Educagdo, considerar-se-a suspenso o processo de inscrigdo/renovagio,
ndo garantindo vaga;

3. Caso o Encarregado de Educag8o ndo pretenda entregar os documentos comprovativos da
situagdo econdmica do agregado familiar sujeitar-se-4 & mensalidade maxima da tabela em
vigor.

4. Desde o inicio do ano letivo até ao final do mesmo, a crianga deve permanecer no escalio
para o qual se inscreveu e contratou;

5. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apos diligéncias que considerem adequadas, pode o CATL convencionar um montante de
comparticipag@o familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

6. Sempre que se verifique a frequéncia em CATL no horario completo, no mesmo
estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar, a comparticipag¢do do
mesmo sofre uma reducéo de 10%. Esta redugfo ndo abrange o fator de sustentabilidade.
7. Verificando-se a falta de pagamento mensal dentro do prazo referido no ponto 1 da norma
XIII, aplicar-se-4 a4 mensalidade um acréscimo de 3.00€ na primeira semana,
acrescendo nas restantes semanas igual valor cumulativo.

8. O pagamento do ultimo més, devera ser efetuado até ao ultimo dia (til do més de outubro,
verificando-se a falta de pagamento até esta data, aplica-se o constante na alinea anterior;

9. As faltas injustificadas de frequéncia ou a total desisténcia dos CATL, ndo tém desconto
na mensalidade correspondente a0 més em que ocorrem.

10.Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

11. As comparticipagdes familiares so revistas anualmente no inicio do ano letivo ou noutra
data a designar pela Instituig¢éo.

12. O encerramento dos servigos por motivos ndo imputdveis a institui¢do, incluindo
situagdes pandémicas, ou imposto por outras entidades com poderes legais para o fazer, ndo
implica redug@o das mensalidades praticadas a cada utente, salvo legislagdo em contrario.
13. A total desisténcia e dentincia antecipada do contrato implica o pagamento das restantes
mensalidades, até ao término da data contratualizada.

14. Nos meses em que houver interrupgdes letivas, a mensalidade serd paga na totalidade,
independentemente da frequéncia ou ndo dos alunos.

15. Verificando-se a auséncia continuada e permanente de uma crianga durante um més, sem
se verificar aviso prévio ou comunicagdo do facto por parte dos pais ou encarregados de
educagdo, a situag@io serd considerada como desisténcia, sendo a desisténcia do utente
confirmada através de contato com a familia/responsavel, aplicando-se o constante neste
regulamento no que respeita as respetivas penalizagdes.
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1.

3.

Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagio para o Desenvolvimento Social € Comunitario

Norma XIII — Pagamento de Mensalidades

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais € ndo contratualizados ¢ efetuado
previamente de acordo com a sua realizagéo.

Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Institui¢do poderd vir a
suspender a inscri¢io do utente até que seja regularizado o pagamento das mensalidades.
Sera enviada carta registada e/ou email aos Pais ou Encarregados de Educag@o, dando-
lhes um prazo de 5 dias tteis para informar sobre a situagdo. Na comunicagdo efetuada
sera mencionado o valor do montante eventualmente em divida, ¢ caso ndo se obtenha
resposta dentro do prazo a anulagdo da inscri¢do sera formalizada, sendo os Pais ou
Encarregados de Educacgio da crianga devedores das mensalidades nédo pagas até a data
formal da desisténcia.

1.

Norma XIV — Saude

N3io € permitida a entrada de Crian¢as na Institui¢io:

a)

b)
¢)

Que apresente sinais de doenga que afete a crianga e que pela natureza dos
sintomas, possa por em causa o seu normal funcionamento, prejudicando a sua
satide e das restantes criangas, durante o periodo em que tal se verifique;

Que, consecutivamente, manifestem a existéncia de parasitas;

Que nfo apresentem uma declaragio médica comprovativa do seu total
restabelecimento e auséncia de perigo de contagio por doenga infetocontagiosa.

Em caso de acidente tomam-se as seguintes medidas:

a)

b)

Em caso de queda, acidente ou doenga subita, devera a crianga ser assistida no
Centro de Saude local ou no estabelecimento hospitalar mais préximo, quando a
situagfio o justifique. Os primeiros socorros iniciais serdo prestados pelo CATL,
cabendo as familias a continuidade do processo de acompanhamento.

Faz-se a comunicag¢io imediata ao encarregado de Educagéo ou quem exerga as
responsabilidades parentais da crianca.

A administracio de Medicamentos:

a)

b)

A administragio de qualquer medicamento a crianga, durante a sua permanéncia
no servigo & excegéo do paracetamol ou ibuprofeno, devera ser acompanhada da
copia da guia de tratamento devidamente assinada com indicaco da dosagem,
duragéo, hora a que é administrado e as condi¢des em que deve ser armazenado.
Em situagdes pontuais de estados febris, s6 serd administrado paracetamol ou
ibuprofeno, mediante autorizagio por escrito (Declaragdo de Administragéo
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitario

Medicamentosa) dos Encarregados de Educagdo ou de quem exerca as
responsabilidades parentais da crianga e apOs contato telefonico.

4. Todas as criangas inscritas em CATL estdo seguras com seguro escolar de acordo
com a Portaria 413/99 art®2 alinea b) e/ou outro seguro complementar.

5. A Institui¢do fica na incumbéncia de alertar as entidades necessarias sempre que
sejam detetadas situagdes de negligéncia ou maus tratos na crianga, cumprindo o
manual de gestdo de situagdes de neglicéncia, abusos e maus-tratos existente na
instituic¢ao.

Norma XV - Apoio a Familia

1. Com o intuito de promover e facilitar a articulagfo entre este servigo e a familia, o CATL
através da sua Coordenadora, disponibilizara aos Pais e Encarregados de Educagio, qualquer
informagéo solicitada, uma vez por semana, em dia e hora divulgada em aviso afixado no
painel informativo;

2. Com o mesmo intuito e caso seja solicitado por escrito, qualquer membro da Diregdo da
Associagdo, poderd reunir com os Pais / Encarregados de Educacfo, afim de serem
esclarecidas duvidas ou apresentadas queixas relativas a assuntos de comprovada relevancia
€ que possam vir a revelar-se lesivos para o bom funcionamento do CATL.

Norma XVI - Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1 - O CATL assegura a prestagdio dos seguintes servigos:

Servi¢os prestados em tempo letivo:

- Rececdo dos utentes;

- Acompanhamento dos utentes do CATL para as salas de aulas, e das salas de aulas
para o CATL;

- Desenvolvimento de Atividades Ludico Pedagégicas de acordo com o Plano Anual
de Atividades.

Servicos prestados em tempo nio letivo:

- Rececdo dos utentes;

- Acompanhamento dos utentes nas refei¢des e lanches;

- Desenvolvimento de Atividades Ludico Pedagdgicas de acordo com o Plano Anual

de Atividades.

- Atividades de exterior. 12
2.Durante o periodo ndo letivo, o catl organiza passeios e outras atividades no exterior,
inseridos no plano educativo, tendo em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagfio para o Desenvolvimento Social e Comunitario

3. Estas saidas sdo orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagio aquando da realizagéo de
cada atividade;

4. Sempre que as visitas de estudo impliquem pagamento de entradas nos recintos ou em
transportes, o mesmo ¢é assegurado pelos pais e/ou representantes legais das criangas.

5. Perante as atividades de exterior, que impliquem desloca¢bes, ndo se garante
acompanhamento no estabelecimento.

6. No caso acima referido, apenas um equipamento do Concelho de Constancia garante o
servigo de acompanhamento, sendo este selecionado de acordo com a logistica disponivel, €
desde que seja verificado um numero minimo de utentes a fixar na altura pela instituiggo.

7. Nos periodos nio letivos o acompanhamento de refeigdes e lanches ¢ realizado pelo
servico de CATL.

8. As refei¢des e lanches sdo fornecidos por uma entidade externa ao CATL.

Norma XVII - Instalacdes

As instalagdes onde funciona o CATL s8o compostas por:

1. Salas de atividades organizadas por grupos etarios;

2. Espaco “aberto” ou distribuido por ateliers de livre escolha.
3. Instala¢Bes sanitarias

4. Recreios cobertos e de exterior

5.Espagos alternativos (bibliotecas, ginasios, exterior, ...).

Norma XVIII — Pessoal

O quadro de pessoal afeto a0 CATL encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos formagdo e conteudo funcional, definido de
acordo com a legisla¢éio em vigor.

Norma XIX — Direg¢iio Pedagogica

1. A Diregéio Pedagégica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formagéo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Coordenadora ¢ substituida, nas suas auséncias € impedimentos, por um elemento da

Diregéo.
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Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdo para o Desenvolvimento Social e Comunitério

Norma XX - Direitos e Deveres das Crianc¢as e Familias

Séo direitos das criancas e familias:

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

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

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

4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

5. Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo e nas outras que tenha
contratualizado, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

6. A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);
7. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituigio;

Sdo deveres das criancas e familias:

1. Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do
plano estabelecido;

2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CATL e os dirigentes da Instituiggio;
3. Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragiio deste
contrato;

4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
5. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CATL, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

7. Comunicar por escrito a Dire¢o, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Norma XXI - Direitos e Deveres da Associag¢io

Sao direitos da Instituicio:
1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuagfo e a sua plena capacidade contratual;

2. A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira
e do apoio técnico;

3. Proceder a averiguagio dos elementos necessarios 4 comprovacdo da veracidade das
declaragGes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissio;

[Escrever o nome da empresaSede: Rua de St® Anténio n°1 - Pereira . 2250-340 Santa Margarida da Coutada .
NIF: 503 330 850

Tel: 249 736 679 - www.quatrocc.com. Email: osquatrocantos@gmail.com
LP.SS. - Inscrigdo n®. 91/01 de 16/04/2001. (D.R. Il Série de 17/10/2001)

14



Regulamento Interno - CATL
Os Quatro Cantos do Cisne

Associagdio para o Desenvolvimento Social e Comunitario

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. A suspensdo deste servigo, 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 organizagdo dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario
a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
propria Instituicéo;

Sio deveres da Instituicio:
1. Respeito pela individualidade dos utentes e familias proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstincia;

2. Criagdo e manutencfio das condigdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificag8es adequadas;

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

4. Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

5. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

6. Manter os processos dos utentes atualizados;

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

Norma XXII — Direitos ¢ Deveres das Animadoras

1. Ser respeitado e respeitar os membros da Associagdo, colegas, criangas, encarregados de
educagio e pessoal auxiliar;
2. Participar ativamente na vida do CATL;
3. Ser-lhe facultado o regulamento que lhe diz respeito;
4. Ser devidamente elucidado, pelos Orgéos competentes, sobre qualquer problema alusivo
a sua vida profissional;
5. Ter acesso a materiais adequados ao desenvolvimento das atividades;
6. Utilizar todos os recursos do CATL e os dos acordados pelas parcerias;
7. Ter acesso a formagéo que lhe permita adquirir competéncias para um melhor desempenho
da sua atividade profissional;
8. Respeitar a confidencialidade de informagdes relativas as criangas e respetivas familias;
9. Cumprir os horérios acordados com a Associag&o;
10. Ser cuidadoso na linguagem, nas atitudes e relagdes humanas;
11. Cumprir os objetivos definidos no Plano Anual, no contexto da sua autonomia funcional;
12. No caso de serem desenvolvidas atividades que requeiram alteragdo da disposigéo do
mobiliario de uma sala de aula, a animadora é responsavel pela reposi¢fio do mesmo segundo
a disposi¢do inicial;
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13. Ter a preocupagéo de se manter recetivo ao espirito de renovagao, atualiza¢fo e pesquisa,
suscetivel de contribuir para um constante aperfeigoamento pedagdgico, tendo em vista a
formag#o integral da crianga;

14. Saber cativar e estimular as criangas.

15. Participar as suas faltas e/ou permutas, com a antecedéncia possivel, 4 Coordenadora e a
Diregéo desta Associagio;

16. Levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes todas as ocorréncias significativas,
deficiéncias e anomalias que se verifiquem em qualquer aspeto do funcionamento do CATL,
no sentido de serem tomadas as medidas e providéncias devidas;

18. Ser responsavel pela divulgacgo de atividades do CATL e Comunicag¢des/Autorizagdes
de/para os Pais/Encarregados de Educagio.

Norma XXIII - Direitos e Deveres da Coordenadora

Em acumulacéo com os direitos e deveres do animador:

1. Ser responsavel pela coordenagfo das atividades do dia-a-dia dentro do CATL;

2. Providenciar no sentido de, diariamente, os animadores/as registarem as horas de trabalho
efetuadas e as eventuais faltas;

3. Providenciar a substitui¢dio de um animador/a em falta dentro das opgdes e condi¢des que
venham a ser definidas pelo Grupo de Trabalho do CATL;

4. Elaborar o Projeto de Atividades Anual, Planos de Campos de Férias e Projetos especificos
que a Associagdo entenda necessarios, mantendo, no entanto, a sua autonomia funcional no
desenvolvimento do seu trabalho com as criangas.

5. Atender os Pais e Encarregados de Educagéo em periodo semanal a determinar e mediante
marcagdo prévia ou em qualquer altura, caso a importincia ou gravidade da situagfio o
imponha;

6. Elaborar os horarios de trabalho das animadoras de todos os CATL’s.

7. Realizar reuniGes periddicas entre a dire¢do técnica e colaboradoras.

Norma XXIV - Contrato de Prestagio de Servigos

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

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

3. Qualquer alteragéo ao contrato ¢ efetuada por mudtuo consentimento e assinada pelas
partes.
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Norma XXV — Cessacdo do Contrato de Prestagiio de Servicos

1. O contrato de prestacdo de servigos sera suspenso ou cancelado por deliberagéo da
dire¢dio da Associagdo os Quatro Cantos do Cisne, nas seguintes situages:

a). Caso se verifiquem falsas declaragdes para efeitos de calculo de mensalidade;

b). Desisténcia por escrito com 30 dias antecedéncia, ficando os pais e/ou representantes
legais obrigados ao pagamento das restantes mensalidades, até términus da data
contratualizada, exceto por motivos de morte do utente ou alteragéio de residéncia para fora
do Concelho.

Norma XXVI — Responsabilidades e Procedimentos do CATL no caso de
incumprimento do presente regulamento

1. O CATL nio se responsabiliza pelo desaparecimento ou deterioragéo de objetos, proteses
e meios digitais que as criangas tenham em seu poder durante a frequéncia do CATL;

2. Nos casos em que se verifique desrespeito sistematico ao presente Regulamento Interno,
por iniciativa das animadoras, Coordenadora ou dos Encarregados de Educagdo,
individualmente ou em grupo, devera a situagfo ser apresentada em reunido da Diregdo da
Associagio para apreciacio e eventual decisdo, a qual, se tomada em consequéncia de
comportamento ilicito imputével ao Educando ou aos seus Encarregados de Educacdo,
podera revestir a forma de expulsio ou suspensio, mediante processo aberto para o efeito;
3. Em caso de abertura de processo nos termos do numero anterior, fica garantido o direito
de audiéncia e de defesa aos visados;

4. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento do CATL ou quanto aos
atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente a
Diregfio da Associagdo, por escrito, que resolvera os casos que se enquadrarem no ambito
das suas competéncias, e/ou encaminhara para as entidades competentes.

Norma XXVII - Livro de Reclamagdes e Livro de Registo de Ocorréncias

1.Nos termos da legislagéio em vigor, este CATL possui Livro de Reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da animadora responsavel, pelos pais ou quem assuma as
responsabilidades parentais ou poderfio aceder ao livro de reclamagdes eletronico.

2. Este servigo dispde de Impresso de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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Norma XXVIII - Alteracdes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do CATL, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento ficardo disponiveis ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a este assiste, em caso de
discordancia dessas altera¢des;

3. Facultar uma coépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as
responsabilidades parentais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servigos,
estando igualmente disponivel no sitio institucional.

4. As alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente par ao
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, ISS IP.

Norma XXIX - Integraciio de Lacunas

1.Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direg¢do da Institui¢do, tendo em
conta a legislagéo em vigor sobre a matéria.

2.As lacunas e davidas de interpretagdo do presente Regulamento serdo integradas pelo recurso as
normas legais aplicaveis e interpretadas e resolvidas pela Diregdo da Associagdo.
Norma XXX — Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia 01 de setembro de 2026 e sera assinado pelo
presidente da Direcéo.

O Presidente da Associagdo “Os Quatro Cantos do Cisne”

/V/uf /\// ,;{// ,/,’ ;/1: ¥l /yy/c//?’/%
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