ASSOCIACAO DE PROMOCAO SOCIAL DE ALHANDRA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO
CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

Alhandra, 1 de setembro de 2025



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE
ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

CAPITULO I - DISPOSIGOES GERAIS

ARTIGO 1.°
AMBITO DE APLICAGAO E DESTINATARIOS
. O presente regulamento estabelece as normas aplicaveis aos utentes do Centro
de Atividades de Tempos Livres (CATL) da Associagdo de Promogao Social de
Alhandra (APSA), as suas familias bem como a qualquer outra pessoa que, de
alguma forma, estabeleca alguma relagao com esta resposta social.
. O presente regulamento rege-se pela lei atual que rege as Instituicoes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS), a resposta social de CATL e o
protocolo de cooperagao em vigor.
. O CATL é uma resposta onde se realizam atividades de tempos livres para

criancgas e jovens dos 6 anos aos 10 anos.

ARTIGO 2.°
TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DOS UTENTES

1. O processo dos utentes é diferenciado para nao utentes ou utentes.

. Os nao utentes tém de passar por um processo de Admissao na Instituicdo que
passa pelas seguintes fases:
a. Inscricdo — a decorrer durante o ano.
b. Admissao — a publicitar até 1 de junho.
c. Matricula — a decorrer de 1 de junho a 15 de julho.
d. Entrevista — a decorrer de 15 de julho a 31 de agosto.
. Os utentes da Instituicdo devem realizar anualmente:
a. Confirmacao de renovacao de matricula — a decorrer de 1 a 30 de abiril.
b. Matricula — a decorrer de 1 de junho a 15 de julho.



CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE NOVOS UTENTES

ARTIGO 3.°
INSCRIGAO

1. As inscrigdes decorrem nos prazos fixados no artigo 2.°, devendo para o efeito,

ser preenchida a ficha de inscricdo em vigor, fazendo prova das declarag¢des

efetuadas, mediante a apresentacdo da seguinte informagdo sempre que

aplicavel:

a.

Declaragao atualizada da Autoridade Tributaria com a composigao do
agregado familiar.
Comprovativo de morada (qualquer documento com morada e nome

com menos de 3 meses).

c. Comprovativo de emprego que inclua a morada do mesmo.

Cartdo de cidadao da crianca (ou documento legalmente
equivalente).

Apresentacdao de cartdo de cidaddo dos pais ou do Responsavel
Legal.

Comprovativo de Numero de Identificagdo da Seguranca Social

(NISS) para as criangas que ndo tém Cartado de Cidadao.

2. Para aplicagao dos critérios de admisséo do artigo 4°, é necessaria a entrega

da documentagao acima indicada.

3. A documentacao referida no ponto 1 deve ser entregue em papel na secretaria.

ARTIGO 4.°
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. As vagas existentes sao preenchidas de acordo com as seguintes prioridades:

1.2 Criangas socialmente desfavorecidas (critérios sociais a averiguar em

questionario);

2.2 Criangas com irmaos do mesmo agregado familiar a frequentar a

institui¢ao.

3.2 Filhos de funcionarios e de membros dos corpos sociais em fungoes.

4.2 Criangas cujos pais (ou quem exergca as responsabilidades parentais)

residam na unido de freguesias de Alhandra, Sdo Jodo dos Montes e

Calhandriz.



5.2 Criangas cujos pais (ou quem exerca as responsabilidades parentais)
trabalhem na unido de freguesias de Alhandra, Sdo Jodo dos Montes e
Calhandriz.

6.2 Criancas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente
em anos, meses e dias.

. Em situacdo de empate entre duas ou mais criangas, a Diregcdo da APSA decide

casuisticamente que criangas sdo admitidas.

ARTIGO 5.°

ADMISSAO

. Recebida a inscrigdo, a mesma é registada e analisada pela secretaria, a quem
compete efetuar a seriagdo de acordo com os critérios do artigo 4.°.

2. E competente para decidir sobre o processo de admiss&o a Diregdo da APSA.

3. Da decisdo € dado conhecimento aos pais, ou a quem exerga as

responsabilidades parentais, via e-mail, de acordo com o prazo indicado no
artigo 2.°.
. A aceitacdo da admissao por parte dos pais devera ser comunicada por escrito

a Instituicao no prazo de 15 dias apds a comunicagao.

5. A auséncia de resposta até a data estipulada implicara a vacatura do lugar.

6. Apds a aceitagdo da vaga cabe aos pais proceder a respetiva matricula no

periodo indicado no artigo 2.°.

. A ndo admissao, por falta de vaga ou por retirada da inscricdo, implica a
destruicdo dos processos no prazo maximo de 30 dias apds a decisdo da
mesma.

. As criangas que reunam as condi¢gdes de admissdo, mas que nao seja possivel
admitir por inexisténcia de vagas podem constar de uma lista de candidatos, a
pedido dos pais ou de quem exerga responsabilidades parentais. Esta lista
regista o nome, contacto telefénico e email e fica conservada até ao final do ano
civil da inscricdo. Passado este periodo o processo é eliminado e os pais devem

proceder a nova inscrigao.



ARTIGO 6.°
MATRICULA
1. A matricula ocorre nas datas estipuladas no artigo 2.°, devendo para o efeito, ser
preenchida a ficha de matricula em vigor, fazendo prova das declaragbes
efetuadas, mediante a apresentagao da seguinte informacéo:

a) Os dados que constam do cartdo do cidadao da crianga, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais;

b) Identificagdo do numero de contribuinte da crianga, dos pais ou de quem
exerca as responsabilidades parentais (caso nao possuam cartdo de
cidadao);

c) Identificagdo do numero de beneficiario da Seguranga Social da crianga, dos
pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais (caso ndo possuam
cartao de cidadao);

d) Identificacdo do numero de utente do Servigo Nacional de Saude (caso nao
possuam cartdo de cidadio) ou de Subsistema a que a crianga pertencga;

e) Boletim de vacinas atualizado (entregar antes da crianga entrar);

f) Declaragcdo médica comprovativa no caso de a crianga sofrer de doencga
cronica e intolerancia alimentar (entregar antes da crianca entrar);

g) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar, nomeadamente:

I. Declaragao de IRS referente ao ano anterior;
II. Nota de liquidacédo do IRS do ano anterior ao da declaragao;

lll. Em caso de desemprego, documento da Seguranca Social e cépia do
subsidio de desemprego ou de outras prestag¢des sociais;

IV. Prova de recebimento, ou ndo, de outras contribuigbes da Seguranga
Social ou outro regime de protegao referente ao ano anterior;

V. Ultimo recibo da renda de casa ou comprovativo dos encargos com o
empréstimo para aquisi¢cao de habitagao propria permanente;

VI. Certidao da situacdo predial e respetiva Caderneta predial atualizada de
todos os imoveis de todos os membros do agregado familiar que possuam
imoveis, obtida através do Portal das Finangas (Ponto 4.1.3.1. da Circular
Técnica n.° 4/2014);

h) No caso de crianga que se encontre a guarda de apenas um dos progenitores,
certiddo da decisao judicial que regule o poder paternal (ou homologue essa

regulagao) ou determine a tutela.



2. Os documentos probatérios referidos nos numeros anteriores tém de ser
entregues em papel na secretaria.

3. Caso se verifiguem dividas a instituicdo e/ou histérico de atrasos no pagamento
de mensalidades, n&o € aceite a inscrigdo/matricula/renovagao da matricula de
nenhum membro desse agregado familiar.

4. Apés analisado o processo de matricula, é efetuado o calculo da
comparticipagéo familiar (de acordo com o artigo 13.°), sendo que os pais terdo
10 dias uteis, a contar da data da comunicacdo do mesmo, para pedir
esclarecimentos ou retificagbes ao calculo. Apdés este prazo o valor da
mensalidade é considerado aceite e pressupde o pagamento da matricula/

renovacao da matricula.

ARTIGO 7.°
ENTREVISTA

1. Apds a aceitagdo da comparticipagao familiar, havera lugar a uma entrevista com
0S pais ou quem exerca as responsabilidades parentais e a responsavel de sala
e proceder-se-a a abertura do processo individual.

2. No ato da entrevista a que se refere o numero anterior, sdo assinadas pelos pais
ou por quem exerga as responsabilidades parentais, as seguintes declarag¢des
de autorizagéo:

a) Da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;

b) De administragao de paracetamol, em caso de febre superior a 38,0° (sendo
fornecida e atualizada a informacéo relativa a respetiva dosagem);

c) De registo fotografico e video das criangas para utilizagdo na sala;

d) De registo fotografico e video bem como partilha de informacgéo, fotografias e

videos da crianga na plataforma WhatsApp.

CAPITULO Il - PROCESSO DE RENOVAGAO DE MATRICULA DE UTENTES

ARTIGO 8.°
CONFIRMAGAO DA RENOVAGAO DE MATRICULA
1. A confirmagdo da renovagdo de matricula tem de ser efetuada em

documento proprio e ocorre nas datas estipuladas no artigo 2.°.



2. A nado confirmagdo da renovacdo de matricula pelos meios ou datas
estipuladas, implica a vacatura do lugar no ano letivo seguinte.
3. Os utentes que ndo renovem a matricula poderéo frequentar a instituicado até

ao dia 31 de agosto do ano letivo corrente.

ARTIGO 9.°
MATRICULA DE UTENTES

1. A matricula ocorre nas datas estipuladas no artigo 2.°, devendo para o efeito,
ser preenchida a ficha de matricula em vigor, fazendo prova das declaragoes
efetuadas, mediante a apresentagéo da informagao da alinea g) do numero
6 deste regulamento.

2. Em caso de alteracdo dos elementos constantes nos restantes documentos
do numero 6, é obrigatdria a sua apresentacgao.

3. Os numeros 2, 3 e 4 do artigo 6.° sdo aplicaveis a estes utentes.

CAPITULO Il - PROCESSO DA CRIANGA

ARTIGO 10.°
ACOLHIMENTO INICIAL

1. O acolhimento inicial das criancas e a fase de adaptacao, que tem uma duragao
maxima de 30 dias, inicia-se com a elaboragdo do Programa de Acolhimento
Inicial da crianga, em estreita articulacdo com os pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais.

2. Sera efetuada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, indicando
como decorreu a adaptagao da crianga (Relatério do Acolhimento Inicial). No
entanto, se ainda durante o periodo de acolhimento a crianga manifestar sinais
de inadaptacgéao, sera realizada uma avaliagao, identificando as manifestagdes e
fatores que ndo permitiram a adaptagao e procurando que sejam ultrapassados,
estabelecendo-se novos objetivos de intervencao. Se a inadaptacéao persistir, é
dada a possibilidade a instituicao e a familia, de revogar o contrato.



ARTIGO 11.°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. Do processo individual da crianga consta:

a.
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Ficha de matricula com todos os elementos de identificacdo da crianga, pais

ou de quem exerga as responsabilidades parentais;

. Data de admissao no CATL e data de inicio de frequéncia;

Horario habitual de permanéncia da criancga na instituicio;

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

. Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicagéo, alergias e outros), sendo necessaria a

sua permanente atualizacao;

. Copia do boletim de vacinas atualizado;

. Declaracado com identificagao dos responsaveis pela entrega diaria da crianga

e autorizagao escrita da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
Exemplar do contrato de prestacao de servicos;
Exemplar da apdlice de seguro de acidentes pessoais;

Programa de acolhimento inicial;

. Relatério de avaliagao do programa de acolhimento inicial;
.Avaliagao diagndstica inicial,

. Projeto curricular de grupo (PCG);

. Relatdrios de avaliagao periddica do PCG;

. Plano anual de atividades (PAA);

. Relatdrio do PAA,;

Planificagédo de atividades de sala;
Programa educativo individual, se aplicavel,

Relatério de avaliacdo do programa educativo individual, se aplicavel;

. Curriculo especifico individual, se aplicavel;

Registos de observagao de aprendizagens individuais e em grupo;

. Relatorios descritivos de avaliagéo individual;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes
andmalas e outros considerados necessarios;
Registos das iniciativas de formagéo e avaliagdo da sua eficacia realizadas

com a familia da crianga;



z. Registo da data e motivo da cessagéo ou rescisao do contrato de prestacao
de servicos.

. O processo individual da crianga é arquivado em local proprio e de facil acesso

a educadora de infancia e a Diregdo Técnica, garantindo sempre a sua

confidencialidade.

3. Cada processo individual é continuamente atualizado.

4. O processo individual da crianga pode, quando solicitado, ser consultado — e, no

que toca aos dados pessoais, retificado — pelos pais ou por quem exerca as

responsabilidades parentais.

CAPITULO IV - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12.°
HORARIOS E OUTRAS REGRAS DE FUNCIONAMENTO
. A instituicdo funciona diariamente de segunda a sexta-feira.
. A'instituicao encerrara nas seguintes situagdes e periodos:
a. Sabados e domingos
b. Feriados nacionais e feriado municipal
c. Dia de Carnaval
d. De 3 a7 de agosto de 2026, para limpeza e higienizagcao de todos os
espacgos e materiais escolares.

. O horario da instituicdo € das 7 as 19 horas e 30 minutos.

4. Os horarios de entrada e saida das criancas é estipulado de acordo com os

horarios escolares.

5. O acompanhamento das criancas a escola é feito pela instituigao.

6. As criangas cujos pais ou quem exerga as responsabilidades parentais se

encontrem desempregados (basta que um dos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais se encontre nessa situagdo) apenas podem dar
entrada na instituicao a partir das 8 horas e a sua saida é feita até as 17 horas.
. O ndo cumprimento do horario previsto no niumero anterior implica o pagamento
do valor estipulado em anexo a este regulamento. No maximo pode acumular 5
dias de incumprimento por atraso, apds este prazo tem 5 dias Uteis para

regularizar a situacao sob pena de se proceder ao cancelamento da matricula.
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11.

12.

13.

14.

. As criangas que por motivo de forga maior devidamente justificado (por exemplo

idas ao médico) tenham de chegar mais tarde, podem chegar até as 13h30 para

almocgar ou até as 15h00 ja almogadas, aplicavel no periodo nao letivo.

. A hora de chegada e de saida da crianga € registada pelo funcionario que a

recebe ou entrega, em impresso proprio, € € assinada por quem vai buscar a
crianca.

. A permanéncia da crianga no estabelecimento para além do seu periodo de
funcionamento ou para além da restricdo imposta pelo n.° 4 deste artigo, implica
0 pagamento de um valor constante na tabela em anexo, a liquidar com a
mensalidade do més seguinte.

As criangas s6 séo entregues a quem esteja autorizado para o efeito e que se
encontrem registadas da declaragdo de autorizagdo constante no processo
individual.

A entrega das criangas pode ser recusada sempre que existam suspeitas de
comportamento ilegitimo (alcoolismo, entre outros). Na impossibilidade de
esclarecer com os pais e/ou encarregados de educagéao, a instituicdo pode
solicitar a presenca de forgas policiais.

A instituicdo reserva-se o direito de encerrar todos os servigos, sempre que
haja situag¢des que o justifiquem.

As criangas devem gozar anualmente 22 dias uteis de férias, parte dos quais
devem coincidir obrigatoriamente com o periodo de encerramento da
Instituicdo. Caso as férias das criancas ndo estejam marcadas até ao final de
abril, a APSA ira marcar o restante periodo de férias (12 dias) entre 1 e 31 de
Agosto, encontrando-se as criangas impedidas de entrar na Instituicdo no

periodo designado.

ARTIGO 13.°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita mensal (RC) do agregado familiar é realizado

de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas



N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam
em economia comum (considera-se que a situagdo de economia comum se
mantém nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou
inferior a 30 dias de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por
periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude, escolaridade,
formacao profissional ou de relagédo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem a crianga esteja confiado por decisao judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados por qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicagao dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas
de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
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 pensoes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagédo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusao, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela
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cedéncia; diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que destes bens imodveis nao resultem rendas ou destas resulte um
valor inferior a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certidao de teor matricial, emitida pelos servigos de financas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisi¢ao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem. Esta disposigcao
nao se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5.° do Cddigo 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
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem;

h) Outras fontes de rendimento, tais como: Mais-valias e outros incrementos
patrimoniais (mais-valias resultantes da venda de um imdvel, de ag¢des ou
outros titulos de investimento); Rendimento de Heranga Indivisa;
Rendimentos obtidos no estrangeiro (com exceg¢ao dos apoios decretados
para menores pelo tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio
natural de vida);

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisigao de habitagéo
propria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona da residéncia;
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d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado
fapenas para doengas cronicas comprovadas por atestado);

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social de Estrutura Residencial
para ldosos relativo a ascendentes e outros familiares.

Ao somatorio das despesas fixas previstas nas alineas b), ¢) e d), é estabelecido

como limite maximo do total das despesas a considerar o valor correspondente

a RMMG. Nos casos em que essa soma ¢ inferior a RMMG, é considerado o

valor real da despesa.

ARTIGO 14.°
TABELA DE COMPARTICIPAGOES
. A comparticipacao familiar devida pelos servigos de apoio a familia em CATL é
determinada pelo posicionamento, num dos escalbes abaixo apresentados e
indexados a remuneracdo minima mensal garantida (RMMG), de acordo com o

rendimento per capita mensal do agregado familiar:

Escaloes 1.2 2.° 3.° 4.° 5° 6.°

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

2. O valor da comparticipagéo familiar mensal € determinado pela aplicagdo de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, conforme

se apresenta:

Escaldo de Rendimentos / Percentagem a aplicar

1.° 2.° 3.° 4.° 5.° 6.°

29% 30,50% 32,50% 33,50% 34,50% 35%

. Quanto a prova dos rendimentos e das despesas fixas do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo dos documentos referidos na alinea g) do n.°
1 do artigo 6.° do presente regulamento;

b) Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos ou os documentos probatérios ndo sejam entregues no prazo
concedido para o efeito, € automaticamente atribuida a comparticipacéo
familiar maxima.

. Em caso de alteracdo a tabela em vigor, o regulamento interno é revisto e

comunicado as partes interessadas.
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ARTIGO 15.°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagcdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real por
crianca, no ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas nesse ultimo ano, atualizado de acordo com o indice de
inflagao.

2. As comparticipagdes familiares sdo atualizadas anualmente pela Diregdo da
APSA, no inicio do ano letivo (més de setembro), sem prejuizo do n.° 4 do artigo
13.°.

3. A comparticipagdo familiar podera ser revista a pedido do encarregado de
educacéo caso ocorram alteragdes permanentes ao rendimento do agregado
familiar, desde que devidamente comprovadas.

4. Caso os pais se apresentem desempregados, devem fazer prova dessa situagao
enviando declaragdo de inscricdio no Centro de Emprego e Formacéao
Profissional, a cada 2 meses. A ndo entrega desta declaragéo levara ao recalculo

da mensalidade.

ARTIGO 16.°
PAGAMENTO DAS COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

1. O pagamento das mensalidades € efetuado na totalidade da fatura até ao dia 8
(oito) do més a que respeita, na secretaria da APSA ou por transferéncia
bancaria, sendo que apenas fica saldada a divida quando a totalidade da fatura
for paga.

2. Caso o dia 8 (oito) coincida com dia n&o util, o pagamento pode ser efetuado até
ao dia util seguinte.

3. Os pagamentos por transferéncia bancaria carecem ainda de ser informados a

secretaria, (secretaria@apsalhandra.pt) com observancia dos prazos

estabelecidos nos numeros 1 e 2.

4. O incumprimento dos prazos estabelecidos nos numeros 1, 2 ou 3 determina a
aplicagao de um valor correspondente a 10% da mensalidade no primeiro dia de
atraso, agravada em 1 (um) % por dia de mora, até ao maximo de 30%, a liquidar
num prazo maximo de 10 dias uteis.

5. Perante o incumprimento durante 2 meses do disposto no n.° 1 a instituicao

reserva-se o direito de suspender a prestacéo de servigos até a regularizagao na
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integra de todas as dividas a instituicdo (incluindo valores de pagamento em
atraso ou pelo ndo cumprimento de horario).

. A 'suspenséo prevista no numero anterior tem a duragdo maxima de 10 dias uteis,
sendo que apods este periodo proceder-se-a ao cancelamento da matricula pela
Instituicao.

. O pagamento de servicos ocasionais nao contratualizados é efetuado
previamente a sua prestacao e apenas € admitido caso ndo existam dividas a
APSA, ndo sendo reembolsavel em caso de desisténcia (exceto se por motivos
de saude, devidamente comprovado mediante apresentagdo de atestado
médico, desde que se ausente a atividade completa).

. A participagao nas atividades referidas no numero anterior s6 podera ocorrer
caso nao existam dividas a APSA, verificadas até 3 dias Uteis antes da realizacao

da atividade.

ARTIGO 17.°
REDUGAO DAS COMPARTICIPAGOES FAMILIARES
. Ha lugar a um desconto de 25% da comparticipagdo familiar do més de
dezembro para as criangas que gozaram 22 dias uteis de férias.
. Caso a matricula seja cancelada antes do dia 31 de dezembro apenas havera
lugar a desconto para as criangas que tenham gozado no minimo 2 dias de férias
por cada més de contrato, sendo este desconto correspondente a 2% por cada
més (por exemplo: quem sai em agosto tera de ter gozado no minimo 16 dias de
férias e tera um desconto de 16% na fatura do ultimo més).
. No caso das criangas almogarem sempre na Escola, durante o periodo letivo, ha
lugar a um desconto de 25% na mensalidade para o 3° 4° e 5° escaldo. No
periodo nao letivo, as refeicdes sdo cobradas diariamente, de acordo com o valor
estipulado em anexo a este Regulamento e o seu pagamento é realizado
juntamente com a mensalidade do més seguinte.
. Sempre que se verifique a frequéncia da instituicao por mais do que um elemento
do mesmo agregado familiar, ha lugar a um desconto de 10% na
comparticipacao familiar mensal a partir do segundo filho.
. Ha lugar a uma redugao de 10% da comparticipagao familiar mensal por motivo
de doenca, sempre que se verifigue um periodo de auséncia da crianca que

exceda 15 dias seguidos e seja justificado mediante apresentacédo de atestado
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médico que indique expressamente as datas de inicio e fim do periodo da
auséncia.

. Quando a admissao da crianca n&o coincida com o inicio do ano letivo e ocorra
a partir do dia 16 de determinado més, ha lugar (nesse més) a uma redugao de

10% na comparticipagao familiar mensal do agregado familiar.

ARTIGO 18.°
NUTRIGAO E ALIMENTAGAO
. As criancas tém direito a uma alimentacdo cuidada e adaptada as suas
necessidades, fornecida pela instituicdo, mediante ementas semanais,
elaboradas por profissional habilitado, e afixadas em local visivel e acessivel aos
pais ou quem exercga as responsabilidades parentais.
. A alimentacao diaria é constituida por um reforgo alimentar de manha, almogo e
lanche da tarde.
. No caso de a crianga ser alérgica a algum alimento, esse facto deve ser
comunicado através de uma declaracdo médica, para adequacdo da dieta
alimentar.
. Nao é permitido aos pais ou encarregados de educacgao trazer bolos com creme
ou coberturas (s6 sao admitidos bolos secos) nem é permitido oferecer as

demais criangas quaisquer doces ou guloseimas.

ARTIGO 19.°
CUIDADOS DE SAUDE
. A administracdo de medicamentos sujeitos a receita médica sé € efetuada
mediante apresentacao da prescricdo médica, ficando uma fotocdpia arquivada
no processo individual da crianga.
. A administracdo de qualquer medicamento n&o sujeito a receita médica s6 €
efetuada mediante o preenchimento do termo de responsabilidade, em impresso
proprio e assinado pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais
(exceto paracetamol).
. Sera inscrito nas embalagens de medicamentos, o nome da crianga, as
quantidades e as horas de administracao.

. Nao se fazem aerossois.

5. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais informam a educadora

ou a ajudante de acdo educativa que receber a crianga sobre casos de
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indisposi¢cdes noturnas ou outras perturbacdes que tenham notado na noite ou
dia anterior, a fim de se atuar com essas criangcas com maiores cuidados de
vigilancia e observagao.

6. Nao é permitida a entrada de criangas que apresentem quaisquer sintomas de
doenca.

7. Quando, subitamente, uma crianga se encontrar em estado febril, com vomitos
ou diarreia, os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais sao
avisados, a fim de, com a maior brevidade, irem buscar a crianca e
providenciarem as diligéncias julgadas necessarias. Se constar no processo
individual da crianga a autorizagao de administragdo de paracetamol, assinada
pelos pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, apdés chamada
telefénica com a pessoa a contactar em caso de necessidade, sera administrada
a crianga a dosagem indicada.

8. Sempre que a crianca se ausentar por um periodo de 5 (cinco) ou mais dias
consecutivos por motivo de doenca, € obrigatéria a apresentagdo de uma
declaracdo médica comprovativa do seu restabelecimento, na altura do seu
regresso (na falta de apresentagdo deste documento, a crianga nao sera
recebida).

9. Em caso de acidente da criancga, os pais ou quem exerca as responsabilidades
parentais sao informados com a maior brevidade possivel e as criangas serao
imediatamente assistidas, inclusive encaminhadas para o hospital, sempre
acompanhadas por um profissional da instituigao.

10. Caso sejam detetados casos de pediculose, 0s pais ou quem exerca as

responsabilidades parentais sao alertados de imediato para procederem a
desinfecdo e ndo poderdo as criangas frequentar a instituicido até que

apresentem a cabega completamente limpa.

ARTIGO 20.°
VESTUARIO E OBJETOS DE USO PESSOAL
1. Os pais ou encarregados de educacado fornecem uma muda de roupa assim
COmMO um saco para a roupa suja, tudo devidamente identificado com o nome da

crianga.
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2. Os pais ou encarregados de educagao providenciam também outro vestuario ou
objetos, tais como chapéu e t-shirt da instituicdo, entre outros julgados
necessarios pela educadora de infancia.

3. A instituicdo ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou

brinquedos trazidos de casa.

ARTIGO 21.°
ARTICULAGAO COM A FAMILIA
Com o objetivo de estreitar o contacto com as familias das criancas, definem-se
alguns principios orientadores:
a) Havera, semanalmente, uma hora de atendimento aos pais ou quem exerca
as responsabilidades parentais, com marcacgao preévia;
b) Semestralmente, ou sempre que se justifique, sao realizadas reunides com os
pais ou quem exerga as responsabilidades parentais;
c) Os pais ou quem exerga as responsabilidades parentais sdo envolvidos nas
atividades realizadas no CATL, de acordo com o plano anual de atividades e

o PCG em vigor.

CAPITULO V - RECURSOS

ARTIGO 22.°
INSTALACOES
As instalagées do CATL sdo compostas por:
a) Salas de atividades;
b) Sala de refeicoes;
c
d

e) Espaco destinado ao isolamento das criancas que adoecam subitamente e a

Instalagdes sanitarias;

Espaco exterior equipado de acordo com os interesses das criancas;

)
)
)
)

prestacédo de cuidados basicos de saude.
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ARTIGO 23.°
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado no hall de entrada do
edificio principal, contendo a identificagdo dos recursos humanos, categorias

profissionais e respetivos horarios, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

ARTIGO 24.°
DIRECAO TECNICA
1. A Diregao Técnica do CATL compete a um técnico, cujo nome, formacgéo e
categoria profissional se encontra afixado no hall de entrada do edificio principal,
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢o, sendo responsavel perante
a Diregao da APSA pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diregao Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um

membro técnico da equipa indicado pela mesma.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 25.°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E FAMILIAS
1. Sao direitos das criangas e familias, entre outros, os seguintes:

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

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

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

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

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e
necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal,
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h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos

responsaveis da instituigao.

2. Sao deveres das criangas e familias:

a)

b)

Colaborar com a equipa educativa, ndo exigindo a prestagdo de servigos
para além do contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores e os dirigentes da
instituicao;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da
celebragao do contrato;

Comunicar qualquer alteracédo de morada, telefone, emprego ou outra, de
modo que o processo da crianga se encontre permanentemente atualizado;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido (a responsabilidade pelo cumprimento
deste dever € imputada ao encarregado de educacgao);

Observar o cumprimento das normas expressas neste regulamento, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo da APSA, com 30 dias de antecedéncia,

quando pretender interromper o servigo temporaria ou definitivamente.

ARTIGO 26.°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Sao direitos da instituigao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito

de livre atuacéo e a sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo

financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar,

designadamente através dos elementos necessarios a comprovacao das
declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exercga as responsabilidades

parentais no ato da admissao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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e) Suspender este 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 organizagédo dos
servicos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestacido dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria
instituicao.

2. Sao deveres da institui¢ao:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o
acompanhamento adequado a cada crianga e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢bes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacao e qualificagdes adequadas;

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

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

e) Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

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

g) Manter os processos das criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas.

ARTIGO 27.°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVIGOS
1. E celebrado um contrato de prestacdo de servicos com o encarregado de
educagao ou com quem assuma as responsabilidades parentais, por escrito, no
qual constem os direitos e obrigagdes contratuais das partes.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao encarregado de educagdo ou quem
assuma as responsabilidades parentais e arquivado outro no respetivo processo

individual.
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ARTIGO 28.°
SUSPENSAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DOS PAIS
OU DE QUEM EXERGCA AS RESPONSABILIDADES PARENTAIS

1. As situagdes de auséncia da crianca por motivo de doenga s&do comunicadas a
educadora de infancia responsavel pela sala, logo que sejam conhecidas pelos
pais ou por quem exerce as responsabilidades parentais.

2. O plano de férias da crianca é entregue na sala até 15 de margo.

3. Pode ser solicitada alteracdo do plano de férias da crianca, devendo essa
comunicacao ser feita com um minimo de 15 dias de antecedéncia.
Excecionalmente, pode deixar de ser observada a antecedéncia da comunicagao
no caso da alteracédo do plano de férias se dever a uma alteragdo do plano de
férias dos pais determinada pela sua entidade patronal (0 que deve ser
comprovado mediante declaragao da entidade empregadora).

4. Os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais comunicam quaisquer
outras situacdes de auséncia da crianca a educadora de infancia responsavel

pela sala logo que seja prevista ou conhecida essa auséncia.

ARTIGO 29.°
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL
AO PRESTADOR

1. A cessacao da prestagcdo de servigos acontece por denuncia do contrato de
prestacao de servigcos ou pela frequéncia de outra resposta social da instituicao.

2. Por denuncia, os pais ou quem exercga as responsabilidades parentais informam
a instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social (através da
submissao do formulario em vigor), indicando a data de saida.

3. No caso do numero anterior, implica o pagamento minimo dos 30 dias apos a
denuncia ou o proporcional de dias que a crianga frequente a instituicao.

4. A auséncia injustificada de utentes por periodo superior a 30 dias seguidos
determinam a cessacgao da prestacao dos servigos pela instituicao.

5. A cessacéao da prestacao de servigos pela instituicdo acontece também quando
se verifique a falta de pagamento de duas comparticipagdes familiares mensais,

com a implicagao da perda da vaga.
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ARTIGO 30.°
OUTRAS ACTIVIDADES/SERVIGCOS PRESTADOS
. Estdo a disposigédo das criangas, mediante o pagamento de uma mensalidade
adicional, e por opgéo dos pais, diversas atividades extracurriculares (consultar
precario em vigor na secretaria).
. As atividades extracurriculares iniciam-se no més de Outubro e terminam a meio
do més de Junho.
. A frequéncia das atividades referidas no n°1 deste artigo ndo condiciona o
normal funcionamento do pré-escolar, sendo garantida a continuidade da
frequéncia da resposta social pelas criangas que nao participam nessas
atividades.
. A inscricdo nas atividades implica a sua frequéncia e respetivo pagamento do
ano completo (Outubro a Junho).
. Desisténcias das atividades curriculares e respetivo cancelamento do
pagamento da mensalidade tera de ser acompanhado de atestado médico.
. Em caso de faltas por parte das criangas, feriados ou sobreposi¢cao de atividades
por parte da APSA nao sera feito desconto na mensalidade.
. No caso das interrupcdes letivas e faltas dos professores das atividades

extracurriculares, sera efetuado um desconto na mensalidade.

ARTIGO 31.°
LIVRO DE RECLAMAGOES
. A instituicdo encontra-se registada na plataforma do livro de reclamacgdes
eletronico, sendo possivel apresentar uma reclamacido através do respetivo

portal, disponivel em www.livroreclamacoes.pt.

. O livro de reclamacgdes em suporte fisico encontra-se disponivel na secretaria da
instituicdo, podendo ser solicitado por qualquer interessado no horario de

funcionamento desse servigo.

ARTIGO 31.°
REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de um Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta

social.

22


http://www.livroreclamacoes.pt. 

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 32.°
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

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

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos pais ou
quem exerca as responsabilidades parentais (enviadas por email), 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 assistem, em caso de

discordancia dessas alteracoes.

ARTIGO 33.°
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo integradas pela Direcdo da

APSA, tendo em conta a legislagdo em vigor.

ARTIGO 34.°
DISPOSIGCOES COMPLEMENTARES

1. O encarregado de educacéao da crianga € associado da APSA.

2. E proibida a captacdo de imagens (fotografia e video) no interior das instalacdes
da APSA sem que, para tal, esteja devidamente autorizado pela Diregéo.

3. Nao existe qualquer obrigatoriedade da equipa educativa (educadora de infancia
ou ajudante de agao educativa) seguir o grupo. O pessoal afeto a cada sala
podera sofrer alteragdes durante o ano letivo ou anos letivos seguintes.

4. A apdlice de seguro de acidentes pessoais da APSA nao abrange acidentes com

oculos, lentes, aparelhos, proteses e implantes.
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ARTIGO 35.°
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento foi aprovado a 24 de Maio de 2025 e entra em vigor em 1
de setembro de 2025.

A Presidente da Direcao

Andréa Martinez
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ANEXO

ANO LETIVO 2025/2026

VALORES IMPUTAVEIS AOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Inscricdo + Seguro 75€+10€

Renovagao de inscrigdo + Seguro 35€+10€

Permanéncia além do periodo de funcionamento ou
além das 17h00 para os casos previstos no n.° 4 do
art.° 12.° do regulamento

5 € por atraso < 15 minutos
15 € por atraso > 15 minutos

Valor Alimentagao Periodo Nao Letivo (diario) 2,50 €

A Presidente da Diregao

Andréa Martinez
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DECLARAGAO

responsavel parental do

menor , utente do CATL, declara que

tomou conhecimento do consignado no Regulamento Interno de Funcionamento,
nao tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas ai

previstas.

Alhandra, de de

(Assinatura do responsavel parental)
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