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PREAMBULO
O Centro de Cooperacao Familiar, adiante designado por (CCF), € uma pessoa juridica candnica, de
natureza fundacional, criada pelo Instituto Secular das Cooperadoras da Familia, ereta
canonicamente por decreto do Patriarcado de Lisboa, de 18 de novembro de 1983, e que reveste a
natureza de Instituicao Particular de Solidariedade Social, de tipo fundacional, encontrando-se
registada, a titulo definitivo, na Diregdo Geral da Seguranga Social, desde 08/05/1985, sob o n®42/85,
no livro 02 das Fundagbes de Solidariedade Social, a folhas 147 e verso. Tem a sua Sede na Rua de
Luanda, 256, 2775-369 Carcavelos.
O CCF prossegue o bem publico eclesial na sua area de intervengéo, de acordo com as normas da
Igreja Catodlica e tem como fins a promogéao da caridade crista, da cultura, da educacéo e da
integracdo comunitaria e social, de todos os habitantes da comunidade onde esta situado,
especialmente dos mais pobres (cf. Estatutos do CCF, Art. 3, 1°).
O presente Regulamento visa estabelecer as bases e os principios em que se fundamenta e estrutura
a acao do CCF na Resposta Social e Educativa CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVES (CATL). A
referida Resposta Social e Educativa é desenvolvida no Estabelecimento de Elvas.

O CATL do CCF faz parte integrante das atividades do mesmo nas varias localidades e da sua agao
conjunta a nivel nacional. Rege-se pela legislagao aplicavel e pelos Estatutos e demais regulamentos
e normas da Instituicao.
O CATL do CCF, na fidelidade aos principios fundacionais, pauta a sua atividade por um conjunto de
principios éticos e valores, entre os quais se destacam:
i) O primado da pessoa humana como ser Unico e irrepetivel, dotado de dignidade proépria,
titular de direitos e deveres;
i) O reconhecimento da crianga como pessoa humana, sujeito de direitos, valor moral e
social;
iii)  Afamilia como célula base na edificacado de uma sociedade equilibrada e harmoniosa, e
como interlocutora e parceira de primeira ordem do CCF;
iv)  Adefesadavidahumana desde a sua concecao até ao seu termo natural;
V) O respeito pela individualidade de cada crianga e 0 apoio ao seu projeto de vida;
vi) A convicgao de que o desenvolvimento e aperfeicoamento pessoal, cultural, espiritual e
moral € um continuo na vida da pessoa;
vii) A convicgcdo de que os pilares fundamentais para uma sa convivéncia social entre
criancas, familias, colaboradores, voluntarios e o6rgdos de gestdo, assentam em
principios éticos, respeito pela diferenca, solidariedade e profissionalismo.

O Centro de Cooperacéo Familiar € uma Instituicéo crista catdlica, Fundada por Monsenhor Joaquim
Alves Bras. Esta natureza traduz-se numa atitude de acolhimento, solidariedade e tolerancia. Assim,
a cultura e ou convicgdes religiosas dos utentes e das respetivas familias ndo constituem fator de
exclusdo ou discriminagcdo no acesso a admisséo e aos servigcos de CATL do CCF ou de qualquer
outra Resposta Social e Educativa da Instituigao.
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NORMA 12 | AMBITO DE APLICACAO

O presente Regulamento Interno aplica-se a resposta social de Centro de Atividades de Tempos
Livres (CATL) do CCF, em todas as suas vertentes e atividades.

O Centro de Cooperacao Familiar tem acordo de cooperacao celebrado com o Instituto da
Seguranca Social, I.P., através do Centro Distrital de Segurancga Social de Portalegre.

O Centro de Cooperacao Familiar, adiante designado por CCF, € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), inscrita na Diregdo Geral de Seguranga Social de Lisboa, sob o n®
42/85, no livro 02 das Fundagdes de Solidariedade Social, a folhas 147 e verso; goza de
personalidade juridica, candnica e civil.

Aresposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) do CCF, doravante designada
por CATL do CCF é uma resposta social de natureza socioeducativa, vocacionada para o apoio a
familia e a criancga, e destinada a acolher criangas entre os 6 e os 10 anos de idade, durante o
periodo correspondente ao trabalho dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais.

NORMA 22 | NORMAS APLICAVEIS

Sem prejuizo de outros diplomas legais ou regulamentares que estejam ou venham a estar em
vigor, o CATL do CCF rege-se pelos seguintes diplomas:

a) Estatuto das IPSS, aprovado pelo Decreto-Lein.© 119/83 de 25 de fevereiro e alterado pela Lei
n.°©172-A/2014, de 14 de novembro, na sua redacao atual;

b) Regime juridico de instalagéo, funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de
marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 99/2011 de 28 de setembro, na sua
redacéo atual;

c) Modelo especifico da cooperacao estabelecida entre o Instituto da Segurancga Social, I.P. (ISS,
I.P.) e as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente equiparadas,
estabelecido na Portaria n.® 196-A/2015, de 01 de julho, na sua redagao atual;

d) Normas reguladoras das condi¢des de instalacao e funcionamento dos centros de atividades
de tempos livres, estabelecidas no Despacho Normativo 96/89, de 21 de outubro de 1989, na
parte que estiver em vigor.

O CATL do CCF rege-se ainda pelas normas que constam dos seguintes documentos:

a) Compromisso de Cooperagédo para o Setor Social e Solidario, entre o Governo Portugués e as
organizagdes representativas do Setor Social, ha sua redagéo atual;

b) Protocolo de Cooperacao em vigor entre o CCF e o Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS, I.P.)

c) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissédo Nacional de Cooperacao
(CNC);

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

e) O presente Regulamento Interno.
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NORMA 32 | DESTINATARIOS, OBJETIVOS E PRINCIPIOS DE ATUAGAO

1. Sao destinatarios do CATL do CCF:

a. Criancasentre os 6 e os 10 anos de idade, nos periodos disponiveis da frequéncia escolar
e nas interrupcoes letivas;

b. Criangas que frequentaram a resposta social de Jardim-de-infancia do CCF, no ano letivo
anterior.

2. Constituem objetivos do CATL do CCF:

a) Proporcionar as criangas experiéncias que concorram para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social, num
ambiente de seguranca fisica e afetiva;

b) Proporcionar atividades enquadradas nas linhas orientadoras do Projeto Educativo
Institucional, em que as criangas possam escolher e participar voluntariamente,
considerando as caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;

c) Criarum ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada crianga, por forma
a ser capazde se situar e expressar num clima de compreenséo, respeito e aceitagcdo de cada
um;

d) Colaborar na socializagao de cada crianga, através da participagao na vida em grupo;

e) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma
valorizacdo, aproveitamento e recuperacao de todos os recursos do meio;

f) Facilitar a conciliacao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

g) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
evolutivo e educativo da crianga;

h) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada crianga;

i) Prevenir e despistar qualquer inadaptacéao, deficiéncia ou situagao de risco, assegurando um
ambiente inclusivo e, quando necessario, 0 encaminhamento mais adequado;

j) Incutir habitos de alimentacéao, higiene e de defesa da salde;

k) Promover a articulagdo com outros servigos existentes ha comunidade.

3. O CATL do CCF rege-se, no desenvolvimento da sua atividade, pelos seguintes principios de

atuacgéo:

a) Dignidade da pessoa humana;

b) Solidariedade, tolerdncia e ndo discriminagéo;

c) Respeito pela individualidade e privacidade dos utentes e familias;

d) Qualidade, eficiéncia e melhoria continua;

e) Interdisciplinaridade;

f) Avaliacéo integral das necessidades das criangas;

g) Promocéo e desenvolvimento das capacidades e da autonomia das criangas;

h) Participacao e corresponsabilizagédo das Familias.

Avenida da Piedade, 11 | 7350-094 Elvas | TELF: (+351) 268 628 444 | Email: elvas@ccfamiliar.pt
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NORMA 42 | ATIVIDADES E SERVICOS

O CATL do CCF presta um conjunto de atividades e servicos, adequados a satisfacao das
necessidades da crianga e orientados pelo atendimento individualizado, de acordo com as suas
capacidades e competéncias, designadamente:

a) Nutricao e alimentagado adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem
prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica e/ou indicacdo do encarregado de
educacdo ou quem exerga a responsabilidade parental;

b) Atividades pedagogicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e necessidades
especificas das criangas;

c) Disponibilizagdo de informagao a familia, sobre o desenvolvimento da crianga e o
funcionamento do CATL.

Complementarmente, o CCF disponibiliza informagao e formagéao sobre parentalidade e outros
temas de interesse para as familias.

NORMA 52 | CONDICOES DE ADMISSAO
Sao condi¢cdes de admissdo no CATL do CCF:

a) Estarenquadrado nas condigcdes referidas no n.® 1 da NORMA 32;
b) Declaragdo médica, em caso de patologia que determine cuidados especiais.

Quando se trate da admissao de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou
funcdes do corpo, a admissao requer ainda a garantia prévia de colaboracéo das equipas locais
de intervencgao precoce na infancia.

NORMA 62 | INSCRICAO E/OU RENOVAGCAO DA INSCRICAO

Para efeito de inscrigcdo da crianga, devera ser preenchida a ficha de identificagao/inscrigdo, que
constitui parte integrante do processo individual, e fornecidas as informagcdes e documentos
seguintes:

a) Dados deidentificacao da crianca e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental,
através da apresentacao dos respetivos cartdes de cidaddo ou documentos equivalentes;

b) Boletim de vacinas atualizado da crianca;
c) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;

d) Comprovativo da titularidade do exercicio da responsabilidade parental (caso tenha sido
objeto de regulacao por acordo ou decisao judicial);

e) Declaragao assinada pelos pais ou por quem exerca aresponsabilidade parental, autorizando
aguarda de fotocopias dos documentos apresentados e a informatizagao dos dados pessoais
para efeitos de elaboracéo do processo individual;

f) Outrasinformacdes e documentos necessarios para o processo individualda crianga referido
na NORMA 10.2 do presente Regulamento.

A ficha de identificagdo e os documentos referidos no numero anterior deverao ser entregues ao
cuidado da direcao técnica do CCF, passando a integrar o processo individual da crianga.

Em caso de dlvida ou necessidade, o CCF pode solicitar outras informagdes ou documentos.

Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao de alguns dos documentos
referidos nos nUmeros anteriores, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos
que estiverem em falta.

Avenida da Piedade, 11 | 7350-094 Elvas | TELF: (+351) 268 628 444 | Email: elvas@ccfamiliar.pt
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A inscricao pode ser feita em qualgquer momento do ano letivo e ndo garante, s6 por si, a
admissédo, sendo considerada como pré-inscricao.

O periodo de renovacao da inscricao das criangcas para o ano letivo seguinte e que ja se
encontrem a frequentar a instituicao, devera ocorrer de 1 a 15 de abril. A partir do dia 16 de abril
inicia-se o periodo de inscrigdo de novas admissoes.

A renovacdo da inscricdo garante a admissdo desde que, cumulativamente, ndo haja
mensalidades ou outros valores em atraso na data da renovagao e seja efetuado o pagamento do
emolumento administrativo de renovacéo, o qual inclui o seguro, cujo valor se encontra afixado.
Em situagcdes de comprovada caréncia, e por decisdo do CCF, o valor deste emolumento podera
serreduzido, adiado ou pago em prestacgoes.

NORMA 72 | CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ

Os critérios de prioridade na admissao das criangas tém uma ponderagdo de 1 a 5. Seréo
admitidas as criangas que tiverem a maior pontuacdo na soma das diferentes ponderagoes,
sendo o primeiro o que tem a pontuagdo mais elevada:

1) Criangas integradas em agregados familiares de mais fracos recursos econdmicos
(ponderacéao 5);

2) Criancas em situacao de risco social e ou encaminhadas pela Seguranca Social (ponderagao
4).

3) Criancas comirmaos afrequentarem o mesmo estabelecimento (ponderagao 3);
4) Criangas cujos pais residam ou trabalhem na area do estabelecimento (ponderacéo 2);
5) Criancas de familias monoparentais ou familias numerosas (ponderacao 1).

6) Caso, emyvirtude da limitacdo das vagas, mais do que uma crianga se encontre com amesma
pontuacao, terd prioridade a que se encontrar num critério de maior caréncia ou risco, ou,
caso nao se comprove diferencga significativa, a admissao da que tiver sido solicitada em
primeiro lugar.

7) O CCFreserva o direito de decidir em caso de empate.

NORMA 82 | ADMISSAO E LISTA DE ESPERA
Recebida a inscricdo, a mesma € analisada pela Equipa Técnica e Pedagdgica.

Da decisao sera dado conhecimento aos pais ou a quem exerca a responsabilidade parental, no
prazo maximo de 10 dias Uteis a contar da apresentacao de todos os documentos referidos na
NORMA 62, pessoalmente, por via postal, ou por qualquer outra forma previamente acordada
entre as duas partes.

A decisao podera ser de:

a) Disponibilidade para admissdo imediata, caso a crianga se enquadre nas condigcoes
referidas na NORMA 32, n° 1, e, observados os critérios de prioridade da NORMA 72, existam
vagas no CATL;

b) Possibilidade de integrar a lista de espera, caso a crianga se enquadre nas condig¢des
referidas na NORMA 32, n°® 1, mas, observados os critérios de prioridade da NORMA 72, nao
existam vagas no CATL;

c) Impossibilidade de admissao, caso a crianga nédo se enquadre nas condigoes referidas na
NORMA 32, n° 1;

d) Naorenovacgao, caso se verifique a existéncia de mensalidades em atraso.
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4. No caso de decisdo de admissdo imediata, a Instituicdo prestara aos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental/Encarregado de Educacao, as informacdes especificas que forem
necessarias, e dar-lhes-a conhecimento do presente Regulamento Interno e demais normas e
orientacdes de funcionamento do CATL.

5 E condicdo de admissdo a celebragéo, entre 0s pais ou quem exercga a responsabilidade parental
e o CCF, de um contrato de prestagao de servigos, segundo formulario a fornecer pelo CCF, do
qual constam, pelo menos, os elementos seguintes:

a) ldentificacdo da crianca e dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental;

b) Direitos e obrigacdes das partes;

c) Servigos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipacao familiar;

e) Condigcoes de vigéncia, renovacao, denuncia e cessagao do contrato. [Portaria 262/2011,
14.9].

6. No contrato de prestagcao de servicos, os pais ou quem exerca a responsabilidade parental,
designarao a pessoa que assumird, perante o CCF, as responsabilidades de Encarregado de
Educacao.

7. E também condicdo da admissdo o pagamento do emolumento administrativo, que inclui o
seguro, cujo valor se encontra afixado.

8. No caso de decisdo de possibilidade de integrar a lista de espera, os pais ou quem tenha a
responsabilidade parental deverdo, no prazo maximo de 30 dias, comunicar, por escrito, a
intencao de manter ainscricao da crianca em lista de espera; na falta desta comunicacao, e findo
o referido prazo, o CCF podera retirar a crianca da lista de espera.

9. No caso previsto nas alineas d) do numero 3, ndo havera lugar a integracdo em lista de espera.

NORMA 92 | ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptagao decorre durante 30 dias, apds este
periodo identificam-se os comportamentos e os fatores que conduziram a sua adaptagéo /
inadaptacao, estabelecendo-se objetivos de intervencado, sempre que necessario. Se a
inadaptacéao persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer a familia, de rescindir o
contrato.

NORMA 102 | PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA
1. Do processo individual da crianga deve constar:

a) Fichade candidatura/inscricao;

b) Todas as informagdes e documentos referidos na NORMA 63;

c) Datadeinicio da prestagao dos servigos;

d) Horario habitual de permanéncia da crianca no CATL;

e) ldentificagcdo e contacto da(s) pessoa(s) a contactar em caso de necessidade;

f) Identificagdo e contacto do médico assistente;

g) Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais (dieta, medicagao, alergias e outros), quando aplicavel;

h) Comprovacgéo da situagao atualizada das vacinas;

i) ldentificagao dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas, por
escrito, para retirar a crianga do CATL;

j) Informagéo sociofamiliar;

k) Exemplar do contrato de prestagao de servigos referido na NORMA 82, nimero 5;

) Exemplar da apdlice de seguro escolar;

m) ldentificagao e contactos da escola frequentada pela crianga;

n) ldentificagao e contactos do(s) professore(s) da crianga;
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o) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes anémalas e outros
considerados necessarios;

p) Registo de periodos de auséncia, previstos para férias;

q) Plano de Desenvolvimento Individual (PDI);

r) Relatérios de avaliagdo da implementagao do PDI;

s) Outros relatérios de desenvolvimento;

t) Registos daintegracéo da crianga;

u) Avaliagao do Projeto Pedagogico;

v) Lista de pertences da crianga;

w) Registo da data e motivo da cessacéo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;

x) Outros registos, dados ou informagoes relevantes.

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado e organizado segundo os
procedimentos definidos pela diregao do CCF.

Todos os dados pessoais, documentos e informacdes contidos no processo individual da
crianca sao considerados confidenciais, sujeitos a protecdo especial e reserva de acesso,
servindo exclusivamente para as finalidades do CATL, podendo ser consultados a todo o tempo,
mediante solicitagcado, pelos pais ou por quem exerca a responsabilidade parental. [Portaria
262/2011, 15.9]

NORMA 112 | HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
O CATL funciona de segunda a sexta-feira, das 7h45 as 19h00, e encerra ao fim de semana,
feriados nacionais, feriado municipal da localidade, 24, 26 e 31 de dezembro; segunda e terca-
feira de Carnaval; quinta-feira Santa; segunda-feira de Pascoa e segunda quinzena de agosto.

O ano letivo inicia-se no primeiro dia util de setembro e termina no ultimo dia util de julho.

O CATL interrompe a atividade na segunda quinzena de agosto para limpezas gerais, férias,
formacao do pessoal e programacao das atividades a levar a efeito no ano letivo seguinte.

A frequéncia na primeira quinzena do més de agosto carece da necessidade expressa e
fundamentada de ambos os progenitores e/ou encarregados de educacéao, até 31 de margo, para
o periodo solicitado. Neste periodo nao é garantida a normal constituicdo dos grupos e os
normais responsaveis de sala.

Se o CATL necessitar de fechar por motivos justificados, sera o Encarregado de Educagéo ou
gquem exercga a responsabilidade parental, avisado com a devida antecedéncia possivel.

Afamilia devera entregar a crianga na sala de acolhimento ou, se tal for expressamente indicado,
na sala de atividades da criancga, colocando os seus objetos pessoais no local previamente
definido.

A hora de chegada e de saida da crianca devera ser registada no dossié préprio, por quem
acompanha a crianga.

As criancas s6 podem ser entregues aos pais ou a alguém devidamente autorizado por aqueles
e registado na ficha de identificacdo/inscricdo ou em declaragcdo e ou documento escrito
posterior.

So serdo admitidas excegdes a regra estabelecida no nimero anterior que sejam determinadas
por:
a) Decisao judicial;

b) Situagao de urgéncia ou forga maior, a pedido do Encarregado de Educagéo ou quem exerga
a responsabilidade parental.
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10. A familia devera informar de eventuais ocorréncias registadas pela crianga na véspera, assim

11.

como da medicagcdo que lhe esteja a ser ministrada. Quando for solicitada ao CCF a
administracdo de qualquer medicamento, o0 mesmo deve ser acompanhado de prescricao
médica, que serd transcrita para uma grelha propria elaborada pela Instituicdo, com a
possibilidade de serem registados os seguintes dados: nome do medicamento, dosagem,
posologia, assinatura do Encarregado de Educacgao a confirmar as informag¢bes constantes no
documento e assinatura da funcionaria que administra o medicamento.

O horario e os dias de funcionamento poderdo ter alteragdes impostas por motivos de forga
maior, nomeadamente seguranga, prevengao sanitaria ou ordem legitima de autoridade.

NORMA 122 | REGIMES DE ADMISSAQ

A admissao no CATL do CCF podera ocorrer ao abrigo de um dos regimes seguintes:

a) Mediante o pagamento de uma comparticipacao familiar mensal, também designada
“mensalidade”, para além da comparticipagdo pela Seguranga Social, nos casos de
admissdo comparticipada ao abrigo de acordos entre o CCF e o Instituto da Segurang¢a Social,
I.P.;

b) Mediante o pagamento de uma mensalidade convencionada entre as partes interessadas.

O CCF proporciona o mesmo padrdo e qualidade de servigo independentemente do regime de
comparticipacao, sem discriminacao em fungao da capacidade econdmica da familia.

NORMA 132 | REGIME DE COMPARTICIPACAO FAMILIAR MENSAL

O regime de comparticipacao familiar mensal é aplicavel aos utentes que possam ser abrangidos
por acordo de cooperagao com o Instituto da Segurancga Social, |.P..

O valor da comparticipagcao familiar mensal sera fixado quando da admissao e atualizado no
inicio de cada ano letivo, de acordo com as regras que constam do presente Regulamento e em
conformidade com o disposto no anexo a que se refere o artigo 19° da Portaria n.® 196-A/2015, de
1 de Julho, na sua redacao atual.

O valor da comparticipacao familiar mensal correspondera a soma das seguintes parcelas:

a) Comparticipacao familiar calculada pela aplicacao de uma percentagem sobre o rendimento
per capita do agregado familiar (R), calculado nos termos da Norma 143,

b) Outras atividades e ou servicos complementares cuja prestacado e valor tenham sido
contratualizados;

c) Outras atividades e ou servicos complementares ndo contratualizados que tenham sido
solicitados ou que tenham sido indispensdveis a crianga, com o valor estipulado entre as
partes e ou dos comprovativos de despesa efetuada.

Havera lugar a uma reducao de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia exceder 15 dias consecutivos e se deva a tratamento hospitalar ou outro motivo
impreterivel de salde devidamente comprovado, ou ainda se a criancga estiver a usufruir de férias
com o Encarregado de Educacéo.

As comparticipag¢des familiares serdo revistas pelo CCF:

a) Anualmente, no inicio do ano letivo, com base nas regras de calculo estabelecidas no
presente Regulamento [Portaria 196-A/2015 - Anexo 10.1.], e
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Familiar

Sempre que ocorra alteragdo das circunstancias que estiveram na base do calculo da
comparticipacao familiar, desighadamente no rendimento per capita do agregado familiar (R)
e nas opgodes de cuidados e servigos a prestar. [Portaria 196-A/2015 - Anexo 10.2.]

5. A aplicabilidade do valor resultante de qualquer das atualizagbes mencionadas no numero
anterior considera-se abrangida pelo contrato de prestacdo de servigos e aceite pelos respetivos
subscritores, ndo carecendo de adenda ou outra forma de vinculacéo.

6. Paraalém do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum, nomeadamente:

a)
b)

c)

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa.

[Portaria 196-A/2015 - Anexo, 3.]

7. Considera-se que a situacao de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacao, por periodo nao superior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda que por periodo superior, se amesma for devida arazoes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relacao de trabalho que revista carater temporario.

NORMA 142 | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA DO AGREGADO FAMILIAR

1. Orendimento per capita mensal (RC) é calculado de acordo com a seguinte formula:

sendo:

RAF
1 D
n

RC =

RC=Rendimento per capita mensal

RAF=Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas fixas mensais [Portaria 196-A/2015 6.1.

n =Numero de elementos do agregado familiar

Para efeitos de determinagcdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se o0s seguintes rendimentos:

a)

b)

d)

e)

Do trabalho dependente; [Portaria 196-A/2015, 4.1.a)]

Do trabalho independente - para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados; [Portaria 196-A/2015, 4.1.b)]

De pensbes - pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensoes de alimentos; [Portaria 196-
A/2015,4.1.2.]

De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
[Portaria 196-A/2015 4.1.d)]

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos 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 bensimdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bensimodveis ndo resultarrendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
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g)

Familiar

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 aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante; [Portaria 196-A/2015, 4.1.3.]

De capitais —rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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
aplicacéo de 5%; Portaria 196-A/2015, 4.1.4.]

Outros rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das
medidas de promoc¢ao em meio natural de vida). [Portaria 196-A/2015, 4.1.h)]

1. O rendimento global a considerar antes da divisdo por 12 meses serd o anual ou anualizado
[Portaria 196-A/2015 4.2. e 6.1.; Circular n.° 4/2014, 4.2. e 6.1.], considerando todos os
rendimentos auferidos em cada ano, incluindo rendimentos regulares mensais ou rendimentos
nao mensais, tais como referentes a férias ou Natal ou ainda rendimentos nao periédicos.

. A prova dos rendimentos do utente é feita mediante a apresentacao de documentos crediveis,

designadamente de natureza fiscal, contabilistica ou outra. [Portaria 196-A/2015, 7.1.]

. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragcbes ou comprovativos de rendimentos,

ou na falta de entrega dos documentos comprovativos, o CCF podera, nos termos da
regulamentacdo em vigor, fixar um montante de comparticipacao familiar até ao limite da
comparticipacao familiar maxima. [Portaria 196-A/2015, 7.1.1. e 7.1.2.]

. Paradeterminacao do rendimento (R), consideram-se as seguintes despesas mensais fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liquido;

Renda da casa ou prestagao devida pela aquisigcdo de habitagao prépria e permanente do
agregado familiar;

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

Despesas com tratamentos de salde e aquisicdo de medicamentos para tratamento de
doenca crénica; [Portaria 196-A/2015, 5.1.]

Comparticipagoes pela frequéncia de resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas (ERPI) por parte de familiares do seu agregado familiar. [Portaria 196-A/2015, 5.2.]

O somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do numero anterior tem como valor

limite maximo o valor daretribuicdo minima mensal garantida (RMMG) em vigor no ano civil a que
os rendimentos e despesas respeitam. [Portaria 196-A/2015, 5.3.].

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao dos

documentos comprovativos [Portaria 196-A/2015, 7.2.].

2

3

4
a)
b)
c)
d)
e)

5.

6.

7.

N&o serdo consideradas despesas que nado estejam comprovadas por documentos, cujos

documentos suscitem fundadas duvidas ou que ndo sejam imputaveis ao agregado familiar da
crianga.

Avenida da Piedade, 11 | 7350-094 Elvas | TELF: (+351) 268 628 444 | Email: elvas@ccfamiliar.pt

Péginag



Cooperagao
Familiar

Regulamento Interno | Centro de Atividades de Tempos Livres — Centro de Elvas ‘ Centro de

NORMA 152 | APURAMENTO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. Para determinacdo da comparticipacao familiar devida pela utilizacdo dos servigcos do CATL, o
agregado familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, é posicionado num dos
seguintes escaldes indexados a Remuneracao Mensal Minima Garantida (RMMG) em vigor a data do
calculo: [Portaria 196-A/2015, 11.1.]

Escaldes | 1° 20 3° 40 50 6°

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

2. O valor da comparticipagao familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma percentagem
ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:

Escaloes 10 20 3° 40 50 6°
% a aplicar 17,50% | 25% 30% 32,50% 35% 37,50%

3. Ovalor da comparticipagao familiar, calculado nos termos das presentes hormas, tem como:

Limite maximo: o custo médio real do utente da componente de apoio a familiana mesmaresposta
social, salvo se outra solugcdo resultar das disposi¢cbdes legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das instituicbes e o ministério responsavel por esta
area. [Despacho conjunto n.© 300/97, art. 4.%, n.° 1]]

a. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungéo do valor das
despesas efetivamente verificadas com o funcionamento da resposta social, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo, e do numero de utentes que frequentam a resposta social
nesse ano. [Portaria 196-A/2015, 8.3.]

4. Sempre que, através de uma cuidada analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua
pela especial onerosidade do encargo com a comparticipacao familiar, designadamente no caso
das familias abrangidas pelo regime de rendimento minimo garantido, pode ser reduzido o seu
valor, ou dispensado ou suspenso o respetivo pagamento, mediante decisdo da diregdo do CCF.
[Despacho conjunto n.© 300/97, art. 10]

5. Sempre que se verifique afrequéncia na resposta social e educativa do CATL por mais do que um
elemento do mesmo agregado familiar, havera lugar a uma redugao de 5% no valor da
comparticipacao familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado
familiar, a qual cessa logo que a referida situacao deixe de se verificar. [Portaria 196-A/20159.2.]

6. A mensalidade do més de agosto tera um desconto de 20%, sera devida sempre que o
Encarregado de Educacéo tenha feito a comunicacéo prevista no numero 4 da NORMA 11.2,e nédo
sera reembolsada caso a crianca ndo venha a frequentar a resposta social nesse més.

NORMA 162 | REGIME DE MENSALIDADE CONVENCIONADA

1. O CCF poderda, em funcéo da capacidade do CATL, admitir criangas n&do abrangidas por acordo
com a Seguranga Social, mediante o pagamento de mensalidades livremente convencionadas
entre as partes e fixadas em contrato de prestacao de servigos.

2. No regime de mensalidade convencionada, o montante da prestagdo mensal devida sera o que
resultar da soma das seguintes parcelas:

a) Mensalidade contratualmente estabelecida;

b) Outras atividades e ou servicos complementares cuja prestagdo e valor tenham sido
contratualizados;
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c) Outras atividades e ou servicos complementares nao contratualizados que tenham sido
solicitados ou que tenham sido indispensaveis a crianga, com o valor estipulado entre as
partes e ou dos comprovativos de despesa efetuada.

Os valores da mensalidade serao revistos anualmente no inicio do ano letivo, ou sempre que
ocorram alteragoes significativas nos custos a suportar pelo CCF para assegurar os cuidados e
servigos em causa.

NORMA 172 | PAGAMENTO DE MENSALIDADES

Seja qual for o regime de admissdo no CATL do CCF, o pagamento das comparticipagdes e
mensalidades previstas nas normas anteriores deve ser efetuado até ao dia 8 do més a que
respeitam.

Os pagamentos devem ser feitos em numerario ou transferéncia bancaria, considerando-se o
pagamento efetuado na data em que o valor for entregue em numerario ou a data em que o valor
estiver disponivel na conta bancaria do CCF.

O pagamento de outras atividades, cuidados ou servigos nao contratualizados é efetuado no
periodo anterior a sua realizagao, salvo se a realizagdo ou prestagao for inadiavel, caso em que o
pagamento devera ser efetuado conjuntamente com a mensalidade seguinte;

Perante atrasos de pagamento superiores a noventa dias, o CCF podera, apds a analise individual
do caso:

a) Informar os servicos competentes da Seguranca Social, da Comissdo de Protecdo de
Criangas e Jovens e ou do Ministério Publico;

b) Suspender a permanéncia do utente até ser regularizado o montante em divida.

No caso de rescisdao do contrato de prestacao de servigos ou outra causa de interrupgao definitiva
da permanéncia no CATL do CCF por iniciativa dos pais ou titular da responsabilidade parental,
estes deverdo comunicar a sua decisdo a instituicao com pelo menos 30 dias de antecedéncia, e
é devido o valor da mensalidade correspondente ao més em que ocorrer a interrupgao, salvo se
a mesma acontecer antes do dia 08 e tiver sido anunciada com um més de antecedéncia. Nao
sendo cumprido o prazo de pré-aviso, é devida também a mensalidade do més imediatamente
seguinte, desde que nao seja o més de agosto.

Sem prejuizo do disposto na NORMA 312, nos casos de suspensao tempordria ou suspenséao da
permanéncia do CATL, por iniciativa dos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, por
iniciativa da Instituicdo ou por ordem da Autoridade Publica, a mensalidade continua a serdevida,
salvo disposigao legal em contrario.

NORMA 182 | ALIMENTACAO

O CATL do CCF de ELVAS ¢ assegurado na modalidade de “CATL para extensbes de horério e
interrupgées letivas, sem almoc¢o”, uma vez que a comparticipacao do Instituto da Seguranca
Social, I.P. ndo inclui a comparticipagcao no custo dessa refeigao.

No caso da comparticipagdo prevista no nimero anterior, a prestacdo de almogo acresce o
pagamento de um valor extra, incluido no calculo da mensalidade.

As criangas tém direito a uma alimentagdo cuidada, variada e adequada qualitativa
quantitativamente as idades das criangas, fornecida pelo CATL, mediante ementas distribuidas
por seis semanas elaboradas por um nutricionista e afixadas em local visivel.
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2.

Familiar

A alimentacao didria pode ser constituida, consoante os casos, por almoco, lanche e reforgo ao
final da tarde.

No caso de a crianca ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser comunicado pelo
Encarregado de Educacgao para adequacao da dieta alimentar.

A existéncia de dietas especiais tera lugar em caso de prescricdo médica. [Desp. Normativo
96/89, N. XVI]

NORMA 192 | SAUDE E CUIDADOS DE HIGIENE

Quando uma crianga se encontrar em estado febril, com vémitos ou diarreia, os pais ou quem
exerca a responsabilidade parental serdo avisados, a fim de, com a maior brevidade, retirarem a
crianga do CATL e providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. [Desp. Normativo 96/89,
N. Xvil, 1]

Sempre que a crianga se ausentar, por motivos de salde, devera ser apresentada, na altura do
seu regresso, uma declaragdo médica comprovativa do seu restabelecimento.

Em caso de acidente ocorrido no estabelecimento do CATL do CCF, serdo acionados os
procedimentos adequados descritos no “Manual de Procedimentos SOS”, incluindo a
informacgédo imediata dos pais ou de quem exerca a responsabilidade parental e a assisténcia
imediata da crianga acidentada, bem como, se necessario o encaminhamento para unidade
hospitalar, sendo neste caso acompanhada por profissional do CCF.

Caso sejam detetados agentes parasitarios, o CATL tomara as medidas urgentes adequadas a
situacao e informara de imediato os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais das
criancas afetadas, para que possam vir busca-las, assegurar a remocao dos agentes parasitarios
e voltar a trazer as criancas apenas quando a situagao ja nao existir.

NORMA 202 | VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL

O CCF nao se responsabiliza por danos ou perdas de vestuario, calgado, valores ou brinquedos
trazidos de casa.

NORMA 212 | ARTICULAGAO COM A FAMILIA

Havera semanalmente uma hora de atendimento aos pais ou a quem exerga a responsabilidade
parental, mediante marcagao prévia, existindo previamente um horario definido afixado em local
visivel.

O atendimento nédo esta dependente de marcacéao prévia nos casos de urgéncia ou manifesta
simplicidade do assunto.

Semestralmente ou sempre que se justifique, serdo realizadas reunides, agdes de sensibilizagao
e ou esclarecimento com os pais ou com quem exercga a responsabilidade parental, destinadas
a abordagem de temas como a parentalidade e outros do interesse do desenvolvimento e bem-
estar das criangas.

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental, serdao envolvidos nas atividades realizadas
no CATL, de acordo com o programa de atividades anual, o Projeto Educativo do CCF e o Projeto
Pedagégico do CATL.

NORMA 222 | ATIVIDADES PEDAGOGICAS, LUDICAS E DE MOTRICIDADE

As atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade serdo planeadas e realizadas em
conformidade com o Projeto Educativo do CCF e o Projeto Pedagégico do CATL, tendo em conta
aidade e as necessidades especificas da crianga.

Os pais ou quem exerga a responsabilidade parental t€m acesso aos projetos referidos no niumero
anterior bem como a informacéo sobre a evolugio da crianga nas atividades.
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NORMA 232 | ATIVIDADES DE EXTERIOR

O CATL organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no Projeto Pedagdgico, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga.

Estas saidas sao orientadas e acompanhadas pela equipa educativa e estdo sujeitas a
autorizagdo prévia, por escrito, em impresso proprio, pelos pais ou quem exerca a
responsabilidade parental, aquando da realizagéo de cada atividade.

Eventualmente, as atividades de exterior podem estar dependentes de pagamento adicional,
conforme previsto nas normas 13.2, n.° 3, alineas b) ec) e 16.2, n.° 2, alineas b) e c).

NORMA 242 | ATIVIDADES E SERVICOS COMPLEMENTARES

As atividades e ou servigos complementares, a que se referem as normas 13.2, n.° 3, alineas b) e
c) e 16.8,n.° 2, alineas b) e c), carecem de inscrigdo e autorizagao dos respetivos pais ou quem
exerca a responsabilidade parental, formalizada no contrato de prestacdo de servicos ou em
documento avulso que ficara junto ao processo individual da crianga.

O CCF facultara informagao adequada sobre as atividades ou servigos complementares, bem
como sobre a evolugéo da crianga.

NORMA 252 | RECURSOS HUMANOS

O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local visivel, em conformidade com
a legislagdo em vigor.

Os recursos humanos do CATL do CCF séo dimensionados e organizados de forma a garantir:

a) A disponibilidade de profissionais com formagao, experiéncia e competéncias adequadas
para garantir o acompanhamento e vigilancia das criangas; [Desp. Normativo 96/89, N. XV,

1.]
b) A presenca de um(a) técnico(a) de acao educativa por cada 25 criancas;
c) A presencga de um(a) animador(a) por cada 25 criancas nos periodos de interrupgao letiva;

d) A presenca de um(a) ou mais profissionais auxiliares, consoante as dimensdes e
carateristicas do equipamento; [Desp. Normativo 96/89, N. XIX, 3, c)]

e) A presengade um(a) cozinheiro(a). [Desp. Normativo 96/89, N. XIX, 3, d)]

O CCF dispoe de capacidade e recursos humanos préprios para assegurar a higienizagao didria
das instalagoes.

O CATL do CCF podera ainda contar com colaboradores em regime de voluntariado,
devidamente enquadrados, os quais nao contam para efeitos dos numeros anteriores.

O CCF assegura formagao com especial incidéncia nas areas mais relevantes para os objetivos
do CATL e para a valorizagéao profissional e pessoal dos recursos humanos.

NORMA 262 | DIREGCAO TECNICA

Adirecao técnica do CATL é assegurada por um(a) técnico(a) com formagao superior em ciéncias
da educacgao, servigo social ou outra que seja adequada a fungao, e preferencialmente com
experiéncia profissional no setor de atividade. [Desp. Normativo 96/89, N. XIX, 1]

Compete a diregao técnica: [Desp. Normativo 96/89, N. XIX, 2]

a) Dirigir o CATL do CCF em articulagao funcional com a diregao, velando pela conformidade
com os valores que regem a Instituicdo, os objetivos e principios de atuacdo do CATL
definidos na Norma 32, n.%*2 e 3;
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b)

f)

j)

)

P)

q)

3. O

Familiar

Velar pelo respeito, dignidade, individualidade, integridade fisica e moral e privacidade das
criancas e pelo cumprimento dos direitos e deveres previstos no presente Regulamento,
assumindo, em especial, a responsabilidade pela protegdo contra abuso, assédio,
negligéncia e maus-tratos, nos termos da Norma 34.2 e pelo cumprimento das regras legais e
regulamentares em matéria de protegédo de dados pessoais, nos termos da Norma 33.3;

Velar pela efetividade, qualidade e eficiéncia nas atividades e na prestagido dos servigos
basicos, complementares e adicionais definidos no presente Regulamento, nos termos e
condigdes contratualizados com o Encarregado de Educacgéo;

Coordenar o planeamento, execugédo e avaliagdo das atividades do CATL, dirigindo,
acompanhando e supervisionando o trabalho da equipa técnica;

Dirigir, coordenar, supervisionar e avaliar todos os recursos humanos afetos ao CATL do CCF,
exercendo, por delegacdo da diregcdo, os poderes de diregao hierarquica de todos os
colaboradores;

Assegurar a colaboracao com os servicos de saude e outros, tendo em vista o bem-estar geral
das criancgas;

Pronunciar-se sobre as necessidades e planos de formacao profissional dos colaboradores
do CATL do CCF e promover a formacao profissional dos mesmos;

Sensibilizar os colaboradores do CATL do CCF para as necessidades das criancas e dos seus
familiares;

Definir, em articulagdo com a direcdo do CCF, o regime de acesso as instalacoes e
dependéncias do CATL, aceitar ou recusar visitas;

Assegurar o cumprimento dos procedimentos de inscricdo e admissao previstos no presente
Regulamento;

Definir, em articulagcdo com a dire¢cdo do CCF, procedimentos de servico do CATL e verificar
0 seu cumprimento por todos os(as) colaboradores(as);

Executar e fazer executar o Manual de Prevencéo e Gestao de Situacdes de Abuso, Assédio,
Negligéncia e Maus-Tratos, investigar todas as situagdes ou ocorréncias que sejam detetadas
ou gque lhe sejam reportadas e tomar ou propor a diregdo do CCF as medidas adequadas a
cada situacéao;

Fazer cumprir os sistemas de gestdo da qualidade e ambiente, os sistemas de Analise de
Perigos e Controlo de Pontos Criticos (HACCP), os planos de gestdo de residuos e outros
sistemas ou planos aprovados no &mbito do CATL do CCF;

Definir as situacdes ou ocorréncias que devem ser obrigatoriamente reportadas e, de entre
elas, as que devem ser registadas;

Realizar e promover a comunicagcao com os familiares das criangcas e a participacao dos
mesmos nas atividades do CATL do CCF, em conformidade com os objetivos do Projeto
Pedagdégicos;

Prestar esclarecimentos as autoridades que, em conformidade com a lei, exergam atividades
de inspecao e acompanhamento do CATL do CCF;

Exercer as demais competéncias e fungdes que decorram do presente Regulamento ou de
delegacéao ou instrucao da diregdo do CCF.

cargo de diretor(a) técnico(a) do CATL do CCF sera exercido a tempo inteiro,

independentemente do nimero de criangas admitidas, sem prejuizo da eventual acumulagao
com a direcao técnica e ou pedagdgica de outra resposta social do CCF na mesma localidade ou
estabelecimento.
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Em caso de necessidade, designadamente em situacdes de necessidade de auséncia
temporaria, o(a) diretor(a) técnico(a) do CATL do CCF podera, com conhecimento e autorizagao
da direcdo, delegar fungdes num(a) dos(as) profissionais da equipa técnica, o(a) qual assumira,
durante o periodo de auséncia, as fungoes de diretor(a) técnico(a) delegado(a).

O nome, contactos e horario de atendimento do(a) diretor(a) técnico(a) estao afixados em local
visivel e de facil acesso do CATL do CCF.

NORMA 272 | INSTALACOES
As instalagoes do CATL do CATL incluem:

a) Salas de atividades;

b) Sala de acolhimento;

c) Refeitdrio;

d) Instalagbes sanitarias para criangas;

e) Instalagdes sanitarias para adultos;

f) Areas de recreio, cobertas e de exterior;

g) Sala de atendimento individual as familias;

As atividades do CATL estéo organizadas por grupos de criangas formados em fung¢do das suas
carateristicas especificas, designadamente a idade, a fase de desenvolvimento de cada crianca
e o plano de atividades sociopedagdgicas.

O numero de criangas por sala é definido de modo a que a area média por crianca seja igual ou
superior a 2 m2. [Desp. Normativo 96/89, V, n.° 2].

As instalacdes do CATL do CCF estao dotadas de sistemas de detecao, protecdo e combate a
incéndios, controlo de condicoes higiossanitarias e gestao de residuos, em conformidade com a
legislacao em vigor.

NORMA 282 | DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS E FAMILIAS

. As Criancas e Familias tém direito:

a) Ao respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes que nao contrariem os Direitos Fundamentais da Pessoa Humana
e os valores da tolerancia, igualdade e liberdade;

b) Ao tratamento com consideracgao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccgoes religiosas, sociais e politicas;

c) A satisfacdo das necessidades basicas, fisicas, psiquicas, educativas e sociais da crianca, de
acordo com o Projeto Pedagdgico e o plano de servigos e cuidados estabelecido e contratado;

d) A informacéo adequada sobre necessidades da crianca nas areas educativa, psicoldgica,
médica e terapéutica;

e) Ainformacao sobre as normas e regulamentos aplicaveis;

f) A participar nas atividades da presente resposta social e educativa, em funcdo das
necessidades e possibilidades;

g) Ainformacgao sobre as ementas semanais;

h) Ainformac&o sobre todos os assuntos que estejam relacionados com os servicos contratados
e com a situagao e evolugao da crianga;
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i) A apresentar sugestdes e/ou reclamacgdes sobre o cumprimento e a melhoria dos servigos,
oralmente ou por escrito, a diregdo do CCF.

2. Sao deveres das Criancas e Familias:

a) Colaborar com a equipa do CATL, néo exigindo a prestagao de servigos para além do plano
estabelecido e contratado;

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes do CCF;

c) Comunicar atempadamente toda e qualquer alteragéo de circunstancias ou situagao relevante
para o cumprimento do presente Regulamento;

d) Participar nas atividades da resposta social e educativa de CATL, em fungao das necessidades
e possibilidades;

e) Pagar pontualmente a comparticipagao familiar estipulada e atualizada ao abrigo do presente
Regulamento;

f) Prestar ao CCF todas as informagdes necessarias para a inscrigdo e admisséao, para o calculo
da mensalidade, para o cumprimento das regras de acolhimento e entrega da criancga, para a
observancia de cuidados alimentares e de saude, ou para quaisquer outras finalidades
necessarias ou convenientes para a educacao, seguranca, bem-estar e felicidade da Crianca,
e atualizar essa informacao sempre que houver razdo para tal;

g) Colaborar com o CCF na preservagao da privacidade de todas as criangas, suas familias e
todos os colaboradores e dirigentes;

h) Conhecer e observar o Regulamento Interno daresposta social e educativa de CATL, bem como
outras normas ou decisoes relativas ao seu funcionamento que lhes tenham sido
comunicadas;

i) Comunicar por escrito a diregdo do CCF, com a antecedéncia prevista no presente
Regulamento e no contrato de prestagcdo de servigos, quando pretender suspender o servigo,
temporaria ou definitivamente.

NORMA 292 | DIREITOS E DEVERES DO CENTRO DE COOPERACAO FAMILIAR
1. Sao direitos do Centro de Cooperacao Familiar:
a) Ver reconhecida a sua natureza de Instituicdo Particular de Solidariedade Social e,
consequentemente, o seu direito de livre atuacédo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do
apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das
declaracgdes prestadas, pelos pais ou por qguem exerga a responsabilidade parental, no ato da
inscrigcao;

d) Fazer cumprir com o que tiver sido acordado no ato da admissao ou posteriormente, de forma
arespeitar e dar continuidade ao bom funcionamento da resposta social e educativa de CATL;

e) Suspender a prestagdo dos servigos, nos casos e pressupostos previstos no presente
Regulamento e no contrato de prestacéo de servigos.

2.Sao deveres do Centro de Cooperagao Familiar:
a) Respeito pelos direitos fundamentais e pela individualidade das criangas e familias;

b) Prestar com qualidade, zelo e diligéncia os servigcos abrangidos pela resposta social e
educativa de CATL, proporcionando o acompanhamento adequado a cada circunstancia, em
conformidade com os principios que regem a Instituicdo e as orientagdes educativas e
pedagdgicas mais atuais;
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c) Criar e manter as condicdes necessdarias ao normal desenvolvimento da resposta social e
educativa, designadamente quanto ao recrutamento e formacéao de profissionais;

d) Promover uma gestao que alie a eficiéncia, a sustentabilidade, a qualidade da presente
resposta social e educativa e a satisfacao das necessidades das Criancas e Familias;

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

f) Elaborar, atualizar, divulgar, cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento;
g) Avaliar o desempenho dos colaboradores e prestadores de servigos;
h) Instruir e manter atualizados os processos das crianc¢as;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos das criangas, bem como a protegao de
dados pessoais das criangas e familias, em conformidade com o Regulamento interno e a
legislagdo em vigor, nomeadamente a observincia do Regulamento Geral de Protecao de
Dados.

NORMA 302 | SUSPENSAO DO SERVICO

1. Aprestacéo do servigo pode ser suspensa has situagdes seguintes:

a) Nao adaptacgao dacrianga ou insatisfagao das suas necessidades impreteriveis, devidamente
comprovada e reconhecida pelo CCF, caso em que é suspensa a obrigacao de pagamento de
mensalidades e complementos mensais a partir do més imediatamente seguinte aquele em
que for comunicada a suspensao;

b) Mudanca temporaria de residéncia por periodo superior a dois meses que implique um
acréscimo de distancia superior a 35 km, caso em que s6 sera devido o valor da mensalidade
e dos complementos mensais do més em que ocorreu a suspensao e 25% das mensalidades
e complementos mensais dos meses imediatamente seguintes;

c) Falta de pagamento de mensalidades e ou complementos mensais, quando o valor
ultrapasse o correspondente a trés meses, caso em que a obrigacdo de pagamento de
mensalidades e complementos mensais s6 cessa a partir do terceiro més seguinte aquele em
que ocorrer a suspensao;

d) Outro motivo indicado pelos pais ou quem exerga a responsabilidade parental, caso em que,
salvo razao ponderosa reconhecida pelo CCF, se mantera a obrigacdo de pagamento das
mensalidades e complementos mensais.

2. Asuspensao do servigo serd levantada logo que cesse o0 motivo que a justificou.

3. Asuspensao do servigo nao suspende a obrigagédo de pagar valores que estejam em divida e que
respeitem a servigos prestados antes do inicio da suspensao ou ainda de servigos que, a titulo
excecional, sejam prestados depois da suspenséao.

4. Nos casos em que houver suspensdo ou redugado dos pagamentos de mensalidade e ou dos
complementos mensais durante o periodo da suspensdo do servigo, o pagamento devera ser
retomado, por inteiro, a partir do més em que a suspensao for levantada.

5. Se a crianga beneficiar da comparticipagao da Seguranca Social, as situagdes de falta de
pagamento referidas na alinea c) do numero 1 da presente Norma poderao ser comunicadas a
Seguranca Social, ao Ministério Publico e a Comisséo de Protegao de Criancgas e Jovens em Risco.

6. A suspensao do servigo pode considerar-se definitiva caso haja acordo entre as partes nesse
sentido ou tenham decorrido seis meses sem que tenha cessado o motivo que justificou a
suspensao.
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7. A suspensao do servigo, bem como o seu levantamento ou conversao em suspensao definitiva,
torna--se efetiva mediante comunicacao por escrito a outra parte, valendo como denuncia do
contrato neste ultimo caso.

NORMA 312 | CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. O contrato de prestacao de servicos previsto na Norma 8.2 vigora desde a sua assinatura, produz
efeitos, quanto a prestagcdo dos servicos da resposta social e educativa de CATL e aos
pagamentos da comparticipagao familiar, a partir do inicio do ano letivo (setembro), ou no
momento da admisséao, se fizer a sua inscricdo em data posterior e considerar-se-a renovado
para os anos letivos sucessivos, com inicio em setembro de cada ano, até que ocorra uma das
seguintes causas de cessagdo:

a) Por caducidade, logo que a crianga conclua o percurso educativo da resposta social e
educativa de CATL;

b) Por caducidade, por morte ou incapacidade definitiva da crianga, cessando todas as
obrigacdes de pagamento que ndo se refiram a servigos prestados antes dessa data;

c) Porresolucéo, por acordo entre as partes;
d) Por falta de renovagéo atempada, nos termos previstos na Norma 62, n.° 6;
e) Pordenuncia unilateral, nos casos e com as consequéncias previstas nos numeros seguintes.

2. O contrato de prestacdo de servigcos nao se renova se alguma das partes o denunciar com a
antecedéncia minima de sessenta dias, relativamente a data de inicio do ano letivo.

3. Qualquer das partes pode denunciar o contrato mediante comunicacao escrita dirigida a outra
parte, com a antecedéncia minima, relativamente a data de cessacgao do contrato, de:

a) Trinta dias, nos casos previstos nas alineas a) a d) do niumero 1 da Norma 31.3;
b) Sessenta dias nos demais casos.

4. Ainobservanciado prazo de pré-aviso, quando nao se deva a motivo impreterivel e nao previsivel,
determina a obrigacao de pagar a outra parte o valor de uma ou duas mensalidades, consoante o
tempo de pré-aviso em falta seja inferior ou igual a trinta dias, ou superior a trinta dias,
respetivamente.

5. S&ao considerados motivo impreterivel e imprevisivel, para efeitos do numero anterior, a redugéao
das vagas ou o fecho temporéario ou definitivo da resposta social e educativa, a doenca
prolongada da crianga, a mudancga definitiva de residéncia da crianga, ou outra situagéo
impeditiva igualmente comprovada, desde que, em qualquer dos casos, o motivo fosse
desconhecido pela parte que o invoca sessenta dias antes da data de cessag¢ao do contrato de
prestacéo de servigos.

6. Assituacdes especiais de auséncia das criangas devem ser comunicadas a diretora técnica, com
a maxima antecedéncia possivel.

7. Quando a crianga vai de férias, a interrupgao do servigo deve ser comunicada, pelos pais ou por

quem exerga a responsabilidade parental, com a devida antecedéncia.

NORMA 322 | INFORMAGCOES E RECLAMACOES

1. Em local visivel e de facil acesso do CATL do CCF, designadamente vitrina, estante e ou sitio na
internet, estarao afixados ou disponibilizados os seguintes documentos:

a) Regulamento Interno;
b) Identificagcao da diretor/a técnico/a;

c) Horéarios de funcionamento;
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d) Precario ou tabela da comparticipacéo familiar;

e) Mapasemanal de ementas;

f) Publicitagdo dos apoios financeiros da Seguranca Social;

g) Mapado pessoal e respetivos horarios de acordo com a legislagao em vigor;
h) Projeto Educativo e Projeto Pedagdgico (incluindo Plano de Atividades);

i) Plantas de emergéncia;

j) Identificagao da apdlice de seguro escolar;

k) Identificagao da existéncia do livro de reclamacoées;

) Identificagdo da existéncia de Manual de Prevencdo e Gestao de Situagdes de Abuso,
Assédio, Negligéncia e Maus-Tratos;

m) Certificados de conformidade relativos a seguranga, qualidade ou outros indicadores de
funcionamento;

n) Informacgoes relativas a gestao de residuos;
0) Outrasinformacdes relevantes.

O CATL do CCF possui livro de reclamacgoes, fisico e online, disponibilizado nos termos da
legislacado em vigor.

Em cada sala de atividades existe um livro de ocorréncias, paginado, rubricado pela diretora
técnica e com termo de abertura e encerramento, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento do CATL.

NORMA 332 | PROTECAO DE PESSOAS

Cabe a diregdo do CCF elaborar, atualizar e executar um Manual de Prevencao e Gestdo de
Situacdes de Abuso, Assédio, Negligéncia e Maus-Tratos, para ser utilizado na formacao dos
colaboradores de todas as respostas sociais e nas respetivas atividades didrias.

Os deveres incluidos no manual referido no nimero anterior, bem como o dever de reportar a que
se refere o numero seguinte, fazem parte dos deveres de conduta profissional dos colaboradores
do CATL do CCF, considerando-se a violacao de algum desses deveres, ainda que a titulo de
negligéncia, como desobediéncia grave e passivel de sancao disciplinar, nos termos da lei.

E obrigatorio, para todo e qualquer colaborador do CATL do CCF reportar imediatamente a
direcao técnica, com verdade, pormenor e rigor, toda e qualquer situacdo ou ocorréncia que
possa envolver abuso, negligéncia, assédio ou maus-tratos.

Adirecao técnica, sempre que seja detetada ou reportada uma situagcédo ou ocorréncia que possa
envolver abuso, negligéncia, assédio ou maus-tratos, esta obrigada a seguir os procedimentos
previstos no manual referido no numero 1, designadamente:

a) Investigar a ocorréncia no mais curto espaco de tempo possivel, ouvindo as pessoas
envolvidas e reunindo as demais provas;

b) Tomar as medidas necessarias e urgentes para protecdo dos utentes que possam ter sido,
estar a ser e vir a ser vitimas;

c) Elaborarum relatério que redna e enuncie todas as provas, diligéncias, medidas preventivas,
factos apurados, conclusdes e proposta de medidas a tomar pela diregéo.
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Nao havera tolerancia nem encobrimento de situacdo ou ocorréncia alguma em que se tenha
confirmado a pratica de abuso, negligéncia, assédio ou maus-tratos, pelo que essas situagcdes ou
ocorréncias serdo comunicadas:

a) Ao representante legal do utente vitima e ou aos familiares de referéncia;

b) Ao Ministério Publico, nos casos em que a ocorréncia possa configurar crime ou
contraordenacdo nos termos da legislagdo em vigor.

NORMA 342 | PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

O CCF garante a protecao dos dados pessoais dos utentes em conformidade com a legislagéo
em vigor, nomeadamente os dados pessoais referidos nas normas do presente Regulamento.

Todo e qualquer processamento de dados pessoais dos utentes que nao seja obrigatério por forga
de lei, ou que nao seja necessario para o cumprimento do contrato de prestagdo de servigos
referido nasnormas 8.2,n.°5e 31.8, carece do consentimento do préprio ou do seu representante
legal, expresso em documento escrito ou modo valido de manifestagéo de vontade.

O utente e ou o seu representante legal tem direito a aceder aos dados pessoais detidos e
processados pelo CCF, bem como a promover a sua atualizagao e correcgéo.

Cabe a diregdo do CCF assegurar os meios técnicos necessarios para assegurar a segurangae a
reserva de acesso dos dados pessoais contidos em suporte de papel ou informatico.

Cabe a direcao técnica do CATL do CCF a responsabilidade pelo processamento de dados no
ambito da resposta social.

Todos os colaboradores que acedam a dados pessoais dos utentes estao obrigados a sigilo sobre
0s mesmos, nao podendo efetuar cépia, transmissao ou qualquer outro processamento que nao
seja o definido pela direcdo técnica, nem podendo comentar qualquer informacgao fora ou dentro
dainstituicao.

O CCF preservara os dados pessoais enquanto forem necessarios, assegurando a sua eliminagao
quando deixarem de ser necessarios para a prestacao de servicos do CATL do CCF ou
pseudonimizacdo quando forem Uteis para efeitos de estatistica ou registo historico.

Todas as informacgdes ou documentos referidos no presente Regulamento, referentes as pessoas
candidatas e ou utentes ou seus familiares, constituem dados pessoais abrangidos pelas normas
de protecdo de dados estabelecidas na legislagdo em vigor e no presente Regulamento, pelo que
toda a informacéao sera processada com protecéo especial e reserva de acesso as pessoas que,
em razao das suas fungdes, devam poder ter acesso a esses dados.

NORMA 352 | ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento do
CATL do CCF, resultantes da avaliacdo geral dos servigcos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas aos utentes ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, caso discordem das
alteragdes introduzidas no texto das normas.

Sera facultada copia do presente Regulamento aos pais ou a quem exerga a responsabilidade
parental da Crianga utente no ato de assinatura do contrato de prestagao de servigos, valendo a
assinatura como confirmagao do conhecimento do Regulamento e aceitacdo do mesmo.
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4. O CCF facultara ainda a consulta do Regulamento Interno nas instalagbes do estabelecimento
de CATL, bem como através da pagina na internet.

5. Qualquer alteragao ao presente Regulamento sera comunicada ao Instituto da Seguranca Social,
I.P. até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

NORMA 362 | INTERPRETACAO E INTEGRAGCAO DE LACUNAS

1. Cabe adirecdo do CCF esclarecer as duvidas que se coloquem na interpretacao e aplicagado do
presente Regulamento Interno, valendo tais esclarecimentos como interpretagdo auténtica e
vinculativa desde que n&o contrarie a legislagcdo em vigor.

2. Cabe a diregao do CCF a integracao de eventuais lacunas (casos omissos) com recurso a
analogia, a formulagao de norma consistente com o conjunto do Regulamento ou outro método
de integragdo conforme com a legislagéo em vigor.

NORMA 372 | ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento, aprovado em reunido de diregcdo do Centro de Cooperagao Familiar, no
dia 26 de janeiro, entra em vigor no dia 2 de margo de 2026.

Carcavelos, 26 de janeiro de 2026

Pela Direcao,

(Presidente)

(Tesoureira)
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