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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2 - LOCALIZAGAO E CARACTERIZACAO

1.

O CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL), situado na Rua Custédio Bras Pacheco,

em Vila Nova de Milfontes, € uma das respostas sociais do INSTITUTO NOSSA SENHORA DE

FATIMA, no cumprimento dos seus fins estatutarios, no &mbito do apoio a criancas e jovens.

O INSTITUTO NOSSA SENHORA DE FATIMA é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,

entidade sem fins lucrativos, registada em 29 de julho de 1985, procedendo-se a mais recente

alteracdo dos estatutos, cujo registo foi lavrado pelo averbamento n.2 2 a inscricdo n.2 82/85, a

fls. 185 Verso e 186 do Livro n.2 2 e fls. 185 do Livro 7 das Fundacdes de Solidariedade Social,

considerando-se efetuado em 14/11/2016, nos termos da legislagdo em vigor.

O CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL), adiante apenas designado por CATL, é

administrado com plenitude de direitos de utilizacdo e gestdo pelo Instituto Nossa Senhora de

Fatima, adiante apenas designado por Instituto, sua entidade proprietaria.

O CATL funciona nas instalacdes do Colégio de Nossa Senhora da Graga, utilizando os recursos

humanos e os equipamentos disponiveis para a prossecuc¢ao dos seus fins.

A Direcgdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos legais, cujo nome,

formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel na Secretaria.

Compete 4 Diretora Técnica:

6.1. Coordenar todas as atividades do centro, bem como a atuagdo do pessoal;

6.2. Assegurar a colaboracdo com os servicos de saude e outros, tendo em atencdo o bem-estar
geral das criangas;

6.3. Promover a articulagdo com as familias ou responsaveis pelas criangas;

6.4. Promover a formagdo e atualiza¢do do pessoal tendo em vista o desempenho das fungdes
exercidas.

ARTIGO 2.2 - SERVICOS PRESTADOS E AMBITO DE APLICACAO

1.

2.

4.

Os servigos prestados pelo CATL definem-se nas componentes:

1.1. De apoio sociofamiliar;

1.2. De desenvolvimento da crianca, numa perspetiva educativo-pedagdgica e ludica.

A componente de apoio sociofamiliar compreende o acolhimento, guarda e protecao, bem

como, os cuidados basicos necessarios a crianga.

O acolhimento, guarda e prote¢do compreende:

3.1. Os espagos dentro do interior da instituicdo ou fora dela, no ambito das atividades
promovidas pelo CATL,;

3.2. A deslocagao da crianca do CATL para a escola do 1.2 ciclo e ou para outros espacgos onde se
desenvolvam atividades a frequentar pela crianga, sob indicagcdo expressa dos pais e ou
encarregados de educacgao e o regresso da mesma.

Os cuidados basicos necessarios a crianga envolvem:
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5.

6.
7.

4.1. A alimentagdo podera ser diferenciada de acordo com a idade e a necessidade das criangas;
4.1.1.A alimentag¢do pode envolver o pequeno-almogo, almogo e lanche de acordo com as

necessidades da familia;

4.2. A higiene adequada as necessidades individuais e ao seu desenvolvimento;

4.3. A saude, desde o proporcionar e assegurar o desenvolvimento harmonioso da crianga, a
detecdo e despiste precoce de situacbes de doenca, inadaptacdo ou deficiéncia,
proporcionando o seu adequado encaminhamento, sempre em estreita colaboracdo com a
familia.

A componente de desenvolvimento da crianca, numa perspetiva educativo-pedagdgica e ludica,

compreende:

5.1. A estimula¢do do desenvolvimento global da crianca, nas suas componentes de natureza
emocional, cognitiva, comunicacional, social e motora, através da oferta e implementacao
de atividades estruturadas e organizadas, com intencionalidade pedagdgica e ludica;

5.2. Acompanhamento da crianca nos seus deveres escolares, quando se trate de extensdo e ou
prolongamento de horario escolar;

5.3. Desenvolvimento de atividades de caracter ludico, fundamentalmente, nas modalidades de
interrupgdes letivas e ou férias de verdo, com vista a promogdo da importancia destas, no
descanso e quebra de rotinas, contribuindo para o bem-estar das criancas e crescimento
harmonioso;

5.4. O desenvolvimento pessoal e social da crianga na interacdo com grupos sociais diversos, no
respeito pela sua identidade, cultura, religido, contribuindo para a aceitacdo dos outros num
ambiente multicultural e de paz.

O CATL destina-se a criancas dos 6 anos aos 12 anos de idade.

O CATL admite criangas, de ambos os sexos, da freguesia de Vila Nova de Milfontes e outras.

ARTIGO 3.e- OBJETIVOS

1.

Constituem objetivos gerais do CATL:

1.1. Proporcionar as criangas experiéncias que concorram para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;

1.2. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada crianga, por
forma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagao
de cada um;

1.3. Favorecer a inter-relacdo familia-escola/comunidade-estabelecimento, em ordem a uma
valorizagao, aproveitamento e recuperagdo de todos os recursos do meio.

Constituem objetivos especificos do CATL:

2.1. Proporcionar as criangas experiéncias que concorram para o seu crescimento como pessoa,
satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;

2.2. Permitir a cada crianca, através da participacdo na vida em grupo, a oportunidade da sua
insercao na sociedade;
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2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

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

Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianca, por forma a ser
capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitacdo de cada um;
Respeitar o meio Ambiente proporcionando a crianca atividades que concorrem para o
contacto com a Natureza e para o desenvolvimento de uma atitude prd-ativa para com o
Ambiente;

Favorecer a inter-relacdo familia-escola-comunidade, com vista a uma valorizacao,
aproveitamento e rentabilizacdo dos recursos, de modo a criar sinergias, com vista a uma
melhor inser¢do na sociedade.

Constituem objetivos do Presente Regulamento Interno:

3.1
3.2.

3.3.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao
das respostas sociais;

ARTIGO 4.2 - LEGISLAGAO APLICAVEL

1.

O INSTITUTO, desenvolve a resposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL),
regendo-se igualmente pelo estipulado:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro — Estatutos das IPSS, alterado pelo Decreto-Lei
n.2 172-A/2014, de 14 de novembro;

Decreto-Lei n.2 64/2007 de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
33/2014 de 04 de margo;

Despacho Normativo n.2 96/89, de 11 de setembro, (Normas reguladoras das condi¢bes de
funcionamento do CATL);

Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 setembro, republicado em anexo ao Decreto-Lei n@
371/2007, de 6 de novembro - Define as regras do Livro de Reclamagdes;

Portaria n.2 896/2008 de 18 agosto (modelo do livro de Reclamagdes).

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO

ARTIGO 5.2 - CONDIGOES GERAIS DE ADMISSAO

1. As condicBes gerais de admissdo na valéncia CATL, sdo as seguintes:

1.1.

Inscricdo e registo individual das criangas:
1.1.1. A frequéncia das criangas no estabelecimento é feita mediante inscricdo prévia, com
preenchimento de ficha administrativa e posteriormente de contrato, donde
-7-
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1.2.

1.3.
1.4.

1.5.

constam dados de identificacdo relativos as criancas e a familia, organizando-se um
processo individual do cliente;

1.1.2. S3do admitidas criancas que perfacam 6 anos de idade, até 31 de dezembro desse ano
civil, tendo como referéncia a legislacdo no que respeita a entrada da crianca no 1.2
ano do 1.2 ciclo do ensino basico;

1.1.3. Ascriancas que perfacam os 12 anos de idade, até 31 de dezembro desse ano civil;

1.1.4. N3ao ser portador de doenca impeditiva da frequéncia da resposta;

1.1.5. Ter o boletim de vacinas atualizado;

1.1.6. Efetuar ainscricdo e o respetivo pagamento;

1.1.7. Efetuar o pagamento do seguro de acidentes pessoais.

A admissao de criangas portadoras de deficiéncia carece de uma avaliagdo e parecer prévio

favoravel por parte dos técnicos e especialistas, salvaguardando a existéncia ou nao de

condicbes do CATL em termos de pessoal e de meios necessarios especificos a este servico.

Ao CATL é reservado o direito de admissdo ou ndo admissdo no que respeita ao ponto 2.

O Encarregado de Educacdo deve formalizar o pedido de admissdo da crianca mediante

preenchimento de uma ficha prdpria, disponivel nos servicos administrativos, de segunda a
sexta feiras, em hora de expediente.

A admissdo da crianca no CATL é da responsabilidade da respetiva Dire¢do, sendo de todo o

interesse estabelecer-se uma articulagdo com os servicos locais e regionais com

responsabilidade no acompanhamento técnico, e serd feita de acordo com as normas
constantes no presente regulamento.

ARTIGO 6.2 - CRITERIOS DE ADMISSAQ

1. Sempre que a capacidade do CATL ndao permita a admissao de todas as criangas inscritas, as

admissOes far-se-dao de acordo com os seguintes critérios de prioridade, cuja admissao esta de
acordo com a ordem decrescente dos mesmos. Assim:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

Criancas que frequentaram o Jardim de Infancia do Colégio de Nossa Senhora da Graga;
Criangas matriculadas no 2.2 ciclo do Colégio de Nossa Senhora da Graga;

Criancas que frequentaram o CATL no ano anterior;

Criancas com irmdos a frequentar o Colégio de Nossa Senhora da Graga,
independentemente do nivel de ensino, incluindo a educagdo pré-escolar;

Criancas cujas maes trabalham fora de casa;

Criangas em situac¢ao de risco;

Criancgas residentes na freguesia de Vila Nova de Milfontes;

Criancas cujos pais e ou encarregados de educacdo trabalham na freguesia de Vila Nova
de Milfontes;

Criangas de familias monoparentais;

1.10. Criangas de familias numerosas;

1.11. Criangas cujos pais e ou encarregados de educacao sao trabalhadores do Instituto de

Nossa Senhora de Fatima/ Colégio de nossa Senhora da Graga;
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1.12. Criancas residentes fora da freguesia de Vila Nova de Milfontes;

1.13. Criangas cujas maes trabalham fora de casa, a tempo parcial.

Na apreciacdo destes critérios, em caso de empate, deverd ser dada prioridade aos agregados
familiares de menores recursos econémicos.

Por crianca em situacdo de risco, entende-se que, pelas suas caracteristicas fisicas e bioldgicas,
psicoldgicas e ou pelas caracteristicas das suas familias e do meio envolvente, esta sujeita a
elevadas probabilidades de sofrer ou de vir a sofrer omissdes e privagdes que comprometem
todo o seu crescimento e desenvolvimento harmoniosos, podendo vir a determinar um atraso de
maior ou de menor amplitude.

ARTIGO 7.2 - INSCRICAO OU RENOVAGAO DA INSCRICAO

1.

Os pais e ou encarregados de educacdo deverdo efetuar a inscricdo ou renovacgao da inscrigdo da
crianca, através do preenchimento de uma ficha prépria;

Caso se trate da modalidade de extensdao e ou prolongamento de horarios e de interrupcdes
letivos, a inscricdo e a frequéncia estdo muito relacionadas com o calendario do ano letivo;

3.A inscricdo e ou renovacao da inscricao é efetuada preferencialmente nos meses de janeiro a
abril, nas modalidades de extensdo e ou prolongamento de horarios e de interrupgdes letiva,
com vista a frequéncia do préximo ano letivo ou caso se trate da modalidade de férias de verdo,
com vista a frequéncia no préximo verao desse ano civil.

Caso haja vaga, a entrada pode ser quase imediata, independentemente do momento da
inscricdo;

A inscricdo é feita nos servicos administrativos, de segunda-feira a sexta-feira, em horario de
expediente;

A inscricdo é analisada pela Diretora Técnica e ou Coordenadora Pedagdgica e serd dado a
conhecer a admissao da crianga aos pais e ou encarregados de educag¢do, no prazo maximo de 15
dias, apds o encerramento do periodo de inscrigdo ou renovagdo de inscri¢ao, previsto no ponto
3.

E devido, no ato da inscricio ou renovagdo de inscricio, o pagamento de uma taxa, ndo
reembolsavel e ndo dedutivel, a qual sera estipulada anualmente pela Direcdo do Instituto de
Nossa Senhora de Fatima;

O valor da taxa serd afixado nos locais publicos de costume, junto aos servigos administrativos,
até dezembro do ano civil anterior ao da inscricdo ou renovacgao de inscrigdo.

ARTIGO 8.2 - EFETIVACAQ DA INSCRICAO OU RENOVAGAO DA INSCRIGAO

Apds a tomada de conhecimento pelos pais e ou encarregados de educagdo, os mesmos deverao
proceder a efetivagdo da inscri¢do ou da sua renovagdo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

Se o ponto anterior ndo for cumprido, reserva-se o direito do Instituto de Nossa Senhora de
Fatima considerar desisténcia de frequéncia, abrindo vaga para outro interessado;
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Apds a admissao da crianca, os pais e ou encarregado de educacdao devem efetivar a inscri¢cdao ou
a sua renovacao, junto dos servicos administrativos, de segunda a sextas-feiras, em horario de
expediente;

A inscricdo ou renovacao de inscricdo para a frequéncia do CATL é anual e é formalizada

mediante a atualizacdo da ficha de inscricdo e preenchimento da ficha de diagndstico,

devidamente datada e assinada pelos pais e ou encarregados de educacdo, da qual devera
constar, obrigatoriamente, os seguintes elementos:

4.1. O nome da crianca, data de nascimento, filiagdo, morada, nimero de identificacdo fiscal da
crianca ou dos representantes legais, nimero do servico nacional de saude ou de qualquer
outro subsistema da crianca, numero de beneficidario da seguranca social da crianga,
profissdo e horario de trabalho dos pais;

4.2. Caso se trate da modalidade de extensdo e ou prolongamento de hordrio, deve ainda
constar o horario pretendido;

4.3. Devem ainda constar elementos da histéria pessoal da crianca que contribuam para um
melhor conhecimento da mesma.

Caso o processo ndo esteja corretamente instruido, os pais e ou encarregados de educagdo serdo

notificados dos elementos em falta, pelo meio mais expedito, devendo apresenta-los no prazo

maximo de 5 (cinco) dias uteis, findo o qual as candidaturas serdo liminarmente excluidas.

Caso se trate de renovacdo de inscricdo, proceder-se-a somente a atualizacdo dos dados

fornecidos na ficha de inscri¢do inicial, sendo que a informacdo a prestar pode ser simplificada,

tendo fundamentalmente em conta as novas situacoes.

ARTIGO 9.2 - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1.

Para a admissdo das criangas no CATL e organizacdo de um Processo Individual para cada cliente,
decorrente da Norma XV do Despacho Normativo 96/89 de 11 de setembro sdo necessarios os
seguintes documentos:

1.1. Ficha com os elementos de informacao referidos no ponto 4. do artigo anterior;

1.2. Fotocépia do documento de regulagdo do poder paternal da crianga, bem como da
atribuicdo da pensdo de alimentos, caso se aplique;

1.3. Boletim de vacinas atualizado;

1.4. Informagdo de alergias, intolerancias alimentares ou a necessidade de dietas especificas,
mediante a apresentacdo de uma declaracdo do profissional de sadde qualificado (médico
ou nutricionista);

1.5. Informagdo sobre eventuais reagdes a certos medicamentos e alimentos;

1.6. Declaracdo médica que confirme a impossibilidade da pratica de alguns desportos ou outra
atividade para a crianca ou as precaucdes especiais a serem tomadas na pratica de alguns
exercicios fisicos;

1.7. Fotocdpia do ultimo modelo de I.R.S. e respetivo comprovativo de liquidagao;

1.8. Fotocdpia do ultimo recibo de vencimento dos pais ou representantes legais da criancga;
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1.9. Fotocdpia do recibo de renda ou da declaracao da entidade bancdria relativo a empréstimos
contraido para habitacdo permanente e demais encargos com a habitacao;

2. A apresentacdo da informacdo dos pontos 1.7., 1.8. e 1.9., sé é obrigatdria, caso os pais ou
representantes legais se candidatem a beneficios estatais.

3. A ficha de aceita¢cdo das normas definidas no regulamento do CATL (modelo fornecido pelos
servicos administrativos disponivel em suporte papel ou informatico através de inscricdao online
no site do Colégio de N2 Sr2 da Graga);

4. A fotografia da crianca é necessaria, sendo tirada pelos nossos servicos em formato digital,
mediante consentimento do Encarregado Educacao;

5. De todos os documentos resulta um processo individual do cliente onde passard a constar, para
além da documentagdo acima indicada, o Programa de Atividades e as indicacGes técnicas
resultantes do desenvolvimento do referido Programa de Atividades;

6. De todo o processo resulta um contrato entre o Cliente e o Instituto (modelo fornecido pelos
servigos administrativos disponivel em suporte papel ou informdtico através de inscricdo online
no site do Colégio de N2 Sr2 da Graca).

ARTIGO 10.2 - CANCELAMENTO OU SUSPENSAQ DA FREQUENCIA

1. Afrequéncia pode ser cancelada por justa causa ou por desisténcia.

A frequéncia sera cancelada pelo Instituto de Nossa Senhora de Fatima, sempre que se verifique

situacdes de justa causa, nomeadamente:

2.1. Se verificar ter sido ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades, para as
modalidades de extensao e prolongamento de horarios e de interrupgdes letivas;

2.2. Se verificar ter sido ultrapassado o prazo de pagamento de duas semanas, para a
modalidade de férias de verao;

2.3. Se verificar o incumprimento das normas do regulamento do CATL;

2.4. Comportamento e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no decurso da ocupagdo de
tempos livres da crianga.

3. Caso se verifique justa causa de cancelamento da frequéncia pelo Instituto de Nossa Senhora de
Fatima, o responsavel pela crianca serd informado, por carta registada, da intencdo do
cancelamento e da causa justificativa, tendo um prazo de 10 (dez) dias Uteis para responder ou
apresentar contraditdrio.

4. Caso os pais ou encarregados de educacdo ndo cumpram o prazo estipulado do nimero anterior,
a frequéncia é cancelada imediatamente, no dia seguinte, abrindo vaga no CATL.

5. S3o condigbes de cancelamento ou suspensdo da frequéncia por parte dos pais e ou
encarregados de educagao da crianga os seguintes motivos:

5.1. Nao adaptacao da crianca;

5.2. Insatisfagdo justificada por parte dos pais e ou encarregados de educacgdo relativamente a
prestacdo de servigos;

5.3. Mudanga de residéncia;
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7.

8.

5.4. Comportamentos e atitudes de desrespeito e de falta de urbanidade por decurso da relagdo
CATL-Familia.

O Instituto de Nossa Senhora de Fatima avaliard as situacdes referidas nos subpontos 5.1., 5.2. e

5.4., procedendo as correc¢des devidas e que |lhe sdo imputadas.

A frequéncia sera cancelada por desisténcia, mediante o preenchimento do impresso préprio,

disponivel nos servigcos administrativos, a pedido dos pais e ou encarregados de educacgao.

Anulada ou cancelada a frequéncia, a crianca perde todas as prioridades de admissao, ficando

sujeita a nova admissao, bem como a lista de espera.

ARTIGO 11.2 - SEGURO OBRIGATORIO

Para cada crianca é atribuido um seguro de acidentes pessoais, no cumprimento da legislacao
aplicavel, cujo pagamento ficara a cargo do Instituto de Nossa Senhora de Fatima.

Compete ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima celebrar o contrato de seguro para cada
crianga.

Este seguro terd a validade de um ano letivo, caso a crianga frequente a modalidade de extensado
ou prolongamento de hordrio e de interrupcdes letivas e semanal, caso a crianca frequente a
modalidade de férias de verao.

ARTIGO 12.2- LISTA DE ESPERA

1.

Sempre que ndo seja possivel proceder a admissdo da crianca, por inexisténcia de vaga, sera
afixada no local préprio, junto aos servicos administrativos, uma listagem ordenada com as vagas
preenchidas, ficando, se for caso disso, os restantes candidatos ordenados em lista de espera.

CAPITULO 111 - INSTALAGCOES E FUNCIONAMENTO

ARTIGO 13.2 - INSTALAGOES

1.

A resposta social do CATL funciona na sede da Instituigdo, na Rua Custédio Bras Pacheco, n? 10,
em Vila Nova de Milfontes;
De entre as varias instalacGes existem areas partilhadas afetas ao Colégio de Nossa Senhora da
Graga e ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima, nomeadamente:
2.1. Espagos Comuns

2.1.1.Biblioteca escolar (uma);

2.1.2.Sala polivalente (duas);

2.1.3.Sala de reunides (uma);

2.1.4.Refeitorio (dois).
2.2. Espagos para criangas:

2.2.1.Salas de grupo (duas);

2.2.2.Ateliés (cinco);

2.2.3.Campos polidesportivos descobertos de relva sintética (dois);
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2.2.4.Campo de recreio de relva natural (um);
2.2.5.Ginasio (um) e arrumos para material desportivo (trés);
2.2.6.Casa de banho para os diferentes sexos;
2.2.7.Balnedrios masculinos e femininos (quatro).

2.3. Outros Espacgos:
2.3.1.Rececdo (duas): uma principal e outra secundaria;
2.3.2.Secretaria - Servigos administrativos;
2.3.3.Cozinha (uma) e despensas afetas a cozinha (quatro);
2.3.4.Lavandaria (uma) e rouparia (uma);
2.3.5.Gabinetes (quatro), incluindo o(a) dota) Diretor(a) Técnico(a).

ARTIGO 14¢ - EQUIPAMENTQOS E MATERIAIS

2.

Os equipamentos e os materiais disponiveis no CATL sdo para utilizacdo das criancgas, durante a
sua frequéncia, dentro dos horarios de funcionamento.

A utilizacdo, pela crianca, dos equipamentos e materiais referidos no ponto anterior, sera
efetuada sempre com vigilancia de um colaborador.

Qualquer utilizacdo descuidada, que provoque danos nos equipamentos e materiais da
Instituicdo, fora do horario de funcionamento do CATL, serd reportado aos pais e ou
encarregados de educacao.

ARTIGO 15.2 - PERIODO NORMAL DE FUNCIONAMENTO

O CATL funciona todos os dias Uteis de segunda-feira a sexta-feira, exceto na terca-feira de
Carnaval, no dia 24 de dezembro e no dia 8 de setembro (feriado municipal);

Cabe ainda ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima poder definir excecionalmente outro(s)
momento(s), devendo informar os pais e ou encarregados de educacdo atempadamente.

Na modalidade de extensdo e ou de prolongamento de horario, o CATL funciona com o seguinte
hordrio:

3.1. Periodo da manh3: das 8 horas as 9 horas;

3.2. Periodo da tarde: das 16 horas e 30 minutos as 19 horas.

Na modalidade de interrupgao letiva:

4.1. Entrada as 8 horas e 30 minutos;

4.2. Saida as 19 horas.

Na modalidade Férias de verdo:

5.1. Entrada as 8 horas e 30 minutos;

5.2. Saida as 19 horas.

A Diretora Técnica e a Coordenadora Pedagodgica estdao disponiveis para receber os pais e ou
Encarregados de Educacdo, mediante marcacdo prévia.
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ARTIGO 16.2 - ENTREGA E RECEGAO DA CRIANGA

As criangas devem ser entregues na Instituicdo pelos pais e ou encarregados de educac¢do. Cabe
também aos mesmos receberem a crianca no fim do servico;

Caso nao for possivel cumprir o estipulado no ponto anterior, os pais e ou encarregados de
educacdo devem declarar por escrito, no momento da inscricao efetiva, a pessoa devidamente
autorizada por eles;

A informacdo do ponto anterior deve ficar registada no processo da crianca e o documento
assinado pelos pais e ou encarregados de educac¢do. Nesse documento deve constar o nome da
pessoa, a idade, o nimero de identificacao, o grau de parentesco ou de relagdo com a crianca;
Nao se aceitam e ndo se entregam as criangcas a menores de dezoito anos;

Nas situacGes em que as criangas podem sair sozinhas do CATL para o seu domicilio, os pais e ou
encarregados de educacdo devem autorizar em documento prdéprio, por escrito, no ato da
inscri¢do efetiva.

ARTIGO 17.2- LISTA DE BENS

O CATL indica aos pais e ou encarregados de educacgdo qual o material a trazer pela crianca para
a modalidade a frequentar de atividades e ocupacdo de tempos livres;

O Instituto ndo se responsabiliza por objetos de valor ou dinheiro, brinquedos, telemdéveis e
outros bens que as criancas tragam consigo, incluindo objetos de adorno, nomeadamente
pulseiras, relégios, fios e outros.

Na modalidade de Férias de verdo é obrigatério o uso de t-shirt com o logotipo e nome do
Colégio de Nossa Senhora da Graga, com cor definida anualmente.

A aquisicdo da t-shirt é feita na Institui¢do, sendo obrigatéria a encomenda prévia. O custo da t-
shirt ndo esta incluido no valor da frequéncia do CATL.

ARTIGO 18.2 - REGISTO DE ASSIDUIDADE

1.

O CATL tem uma folha de presengas, que sera assinada diariamente pelo adulto que vem
entregar e receber a crianga.

Na folha de presencas, para além da assinatura referida no ponto anterior, contara a hora de
entrada e saida da mesma, obrigatoriamente.

O referido nos pontos 1 e 2 pode ser substituido por cartGes eletronicos de proximidade.

A falha deste procedimento implica a ndo responsabilizacdo da Instituicdo por qualquer falha ou
acidente com a crianga, por se presumir a auséncia didria da mesma.

As faltas de presenca da crianca, qualquer que seja o motivo, devem ser justificadas pelos pais e
ou encarregados de educacgao, pelo meio mais expedito, devendo ser apresentada:

5.1. Até dois dias antes, se o motivo for previsivel;

5.2. Até ao segundo dia Util a seguir a falta, nos outros casos.
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Nao havendo comunicacdo por parte dos pais e ou encarregados de educacdo, a auséncia da
crianga por um periodo superior a 4 dias, ou a frequéncia ser manifestamente irregular, podem
determinar a suspensao de frequéncia.

Quando ocorram situacdes de doenca grave que determinem faltas superiores a 30 dias para a
modalidade de extensdo e ou prolongamento de hordrio, a inscricdo manter-se-a valida, desde
gue seja assegurado o pagamento de 30% da mensalidade.

CAPITULO IV - PAGAMENTO DE SERVICOS

ARTIGO 19.¢2 - PRECARIO

O pagamento do servico deve ser feito nos servigos administrativos, em hora de expediente, de
acordo com a tabela de pregos atualizada anualmente e afixada no placard junto aos mesmos
Servigos.

Para além dos valores fixos a pagar, os pais e ou encarregados de educacdo poderdo ser

chamados também para uma a comparticipacdo financeira nas atividades que exijam o

pagamento de servicos adjudicados a terceiros,

O pagamento deve obedecer ao seguinte:

3.1. Para a modalidade de extensdao ou prolongamento de hordrio o pagamento é mensal e
deverd proceder-se na primeira semana do més seguinte a que diz respeito. Esta
modalidade corresponde a 10 meses na totalidade;

3.2. Para a modalidade de interrupcdo letiva o pagamento é semanal e devera ser feita antes do
inicio da prestacao do servico;

3.3. Para a modalidade de Férias de Verdo o pagamento é semanal e devera ser pago, até ao
ultimo dia da semana, que antecede a prestagao de servigo. Caso a frequéncia seja superior
a uma semana, o pagamento pode corresponder ao total das semanas pretendidas.

O atraso do pagamento, sem motivo devidamente justificado, implica o pagamento de uma

compensagdo correspondente a 4 (quatro) euros por cada dia util que passe, cumulavel até a

data do pagamento.

Cabe ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima considerar justificdveis ou ndo os factos referidos

pelo responsavel legal da crianga no que respeita ao ponto anterior.

Perante as auséncias de pagamento superiores a 60 (sessenta) dias, o CATL poderd vir a

suspender a crianca da frequéncia dos servigos até que se verifique a sua regularizacgao.

Quaisquer dificuldades de pagamento dentro dos prazos estipulados deverao ser apresentadas

ao Diretor Técnico do CATL.

ARTIGO 20.2 - ALTERAGAO DO VALOR DO PAGAMENTO

E reservado ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima o direito a alteracdo anual do valor de
pagamento.
Este valor sera afixado em local publico do costume, com a informacdo da sua entrada em vigor.
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3.

Embora a atualizacdo seja anual, a mesma ndo acontecerd durante o ano letivo a que respeita a
frequéncia das modalidades de extensdo e ou prolongamento e de interrupgao letiva.

CAPITULO V - ATIVIDADES

ARTIGO 21.2- ATIVIDADES A DESENVOLVER

O Programa de Atividades para cada uma das modalidades a frequentar, ao longo do ano letivo e
ou nas Férias de Verdo, sera dado a conhecer previamente aos pais e ou encarregados de
educacdo e compreenderao as diferentes areas:

1.1. Expressao Plastica;

1.2. Expressdo Fisica e Motora;

1.3. Expressdo Linguistica;

1.4. Expressdao Musical;

1.5. Expressdo Légico-Matematica;

1.6. Tecnologias de Informac¢do e Comunicagao.

Estas atividades sdo desenvolvidas em sala pelo Técnico Responsdvel pela drea acompanhado
pelos Assistentes Educativos.

Estas atividades podem desenvolver-se dentro das instala¢des do Instituto de Nossa Senhora de
Fatima/Colégio de Nossa Senhora da Graca ou fora destes.

ARTIGO 22.2 - OBJETIVOS PEDAGOGICOS E ESPECIFICOS DAS ATIVIDADES

N

W O N AW

Promover o desenvolvimento da expressao psico-motora, plastica, dramatica, corporal;
Promover as seguintes areas importantes para o desenvolvimento da crianga: literatura,
matematica, modelagem, culindria, reciclagem, sons e expressao;

Aumentar a autoestima, o autoconceito e autonomia de cada crianga;

Desenvolver o sentido da responsabilidade, a iniciativa, tomada de decisdes e escolhas;
Sensibilizar as criancas para aceitar, compreender e respeitar a diversidade social e cultural;
Motivar para o sucesso escolar;

Adquirir habitos de vida saudavel;

Proporcionar contato da crianga com a Natureza;

Promover a atividade em grupo;

10. Promover o conhecimento de si e do outro e sua aceitagao;

11. Valorizar tradicGes e costumes da regido.

ARTIGO 23.2 - COLABORAGAO COM A FAMILIA

O CATL dispde de programas proprios de atividades, de acordo com as diferentes modalidades,
que serao dados a conhecer as familias.

As atividades desenvolvidas na modalidade de extensdo e ou prolongamento de horérios e de
interrupcoes letivas serdo programadas com base numa articulagdo préoxima entre a familia e o
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CATL, de modo a assegurar a tdao necessaria continuidade educativa entre a escola, familia e o

CATL.

3. O CATL privilegia bastante a colaboragdo da familia em atividades, independentemente da
modalidade frequentada pela crianca, convidando os pais e ou encarregados de educacdo a
colaborar com a Instituicdo.

4. E ainda solicitado as familias a sua participacdo e troca de opinides relativamente a atividades
desenvolvidas ou a desenvolver pelo CATL, as suas expectativas relativamente as atividades e a
organizagao, sempre numa atitude colaborativa, de confianca e de abertura.

5. Para a consecucdo do referido nos pontos anteriores o CATL promovera reunides, encontros
formais e ndo formais, contato individual, nomeadamente:

5.1. Reunides periddicas de informacao e formacgdo com os Encarregados de Educacdo, sujeitas a
aprovacdo da Direcdo da Instituicdo, que estard presente sempre que possivel;

5.2. Contacto individual com as familias em ordem a permitir um conhecimento atualizado de
cada crianga para o seu correto acompanhamento;

5.3. Assegurar um trabalho de colaboracdo entre a familia, o CATL e os Técnicos, de modo a
facilitar o desenvolvimento harmonioso das criangas.

5.4. No inicio de cada ano letivo realizar-se-a obrigatoriamente, entre a equipa pedagogica do
CATL e as familias, uma reunido informativa, sem prejuizo de poderem ser convocadas
reunides extraordinarias sempre que se justifique.

6. Todas as reuniGes e ou encontros formais devem ser convocados por escrito e com uma
antecedéncia minima de oito dias, devendo a convocatdria ser acompanhada da respetiva ordem
de trabalhos.

7. Os pais e ou encarregados de educacgdo sdo convidados a participar em festas e outras atividades
bem como a assistir a exposi¢ao de trabalhos desenvolvidos pelas criangas.

ARTIGO 24.2 - PASSEIOS E DESLOCAGOES

1. Aos pais e ou encarregados de educacdo é dado a conhecer esta pratica de promocgdo de
passeios e ou deslocagao exteriores ao Instituto de Nossa Senhora de Fatima, dentro ou fora da
freguesia de Vila Nova de Milfontes, solicitando autorizacdo para as mesmas.

2. A autorizacdo exigida no ponto anterior é assinada pelo responsavel legal pela crianca e
arquivada nos servigos.

3. Se a crianga nao obtiver a autorizacdo de participar nas atividades exteriores, a mesma ficard ao
cuidado de um Assistente Educativo, participando em atividades suplementares nas instalaces
do Instituto de Nossa Senhora de Fatima, ou ficard em casa, tendo em conta a disponibilidade ou
ndo de recursos humanos. Deste facto serd dado a conhecer aos pais e encarregados de
educa¢do com uma antecedéncia de 8 dias.

4. Na modalidade de Férias de Verdao, nos dias de praia, todas as crian¢as cujos pais e ou
encarregados de educagdo nao autorizarem a sua participacdo nesta atividade, poderao
frequentar o CATL, a partir das 12 horas e 30 minutos.
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5. No que respeita ao ponto anterior, a crian¢a poderd, caso pretendam usufruir do almoco. Para
tal, os responsdveis pela crianga deverdao avisar a responsdvel administrativa, no dia anterior,
dentro do seu horario de expediente.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 25.2 - DIREITOS DAS CRIANCAS

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, as criangas tém ainda

os seguintes direitos:

1.1. Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo
ou condicdo social;

1.2. Utilizar os servicos e equipamentos do CATL disponiveis para a respetiva sala de atividades,
espacos de recreio e outros;

1.3. Participar nas atividades promovidas pelo CATL;

1.4. Receber cuidados adequados de higiene, segurancga e alimentacao;

1.5. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar;

1.6. N&o estar sujeito a coacdo fisica e ou psicoldgica;

1.7. Beneficiar de um ambiente de seguranca.

ARTIGO 26.2 - DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAQ

1. Os pais e ou encarregados de educacdo tém os seguintes deveres:

1.1. Fornecer as informagGes necessdrias aos técnicos acerca do seu Educando;

1.2.  Participar nas reunides para que seja convocado;

1.3.  Cumprir os hordrios fixados e avisar, atempadamente, das faltas do seu Educando;

1.4. Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao
seu agregado familiar, rendimentos e salude da crianga;

1.5. Pagar a comparticipacdo da modalidade contratada dentro dos prazos definidos;

1.6. Comunicar ao técnico sempre que for necessdrio alterar a alimentacdo (ex: dietas
especiais ou alergias a alimentos), mediante prescricdo médica;

1.7. Informar a responsavel da sala sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reagdes a
certos medicamentos e alimentos;

1.8. Comunicar ao técnico qualquer alteracgao clinica do estado de saude do seu educando, no
sentido da preservacgdo da seguranca e saude de todas as criancas;

1.9. Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito;

1.10. Providenciar para o seu educando use a t-shirt na modalidade de Férias de Verao;

1.11. Respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores, clientes e demais pessoas que
entrem em contacto com a Instituicao;

1.12. Ao entrar nas instala¢Oes, a crianga devera ser acompanhada por um adulto e entregue
diretamente ao técnico destacado para esse fim;

1.13. Cumoprir todas as normas do presente regulamento.
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ARTIGO 27.2 - DIREITOS DOS PAIS E OU ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

1. Os pais e ou encarregados de educagdo tém os seguintes direitos:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que
visem a adaptacgao, integracao e melhoria do desenvolvimento da crianga;

Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre a crianga;

Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pela
crianca e sobre quaisquer duvidas;

Ser informado sobre qualquer alteragdo relativa ao cronograma semanal, nomeadamente
passeios, reunides, atendimentos ou outros;

Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com o Técnico responsavel;

Contatar a Direcdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio, devidamente
fundamentado;

Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
Instituicdo dentro ou fora das instalagdes;

Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa do CATL, nomeadamente em atividades
de animacdo;

Consultar o processo individual da crianga.

ARTIGO 28.2 - DEVERES DOS COLABORADOES

1. Os colaboradores gozam do dever de tratar as criangas, os pais e ou encarregados de educacao,

os colegas, a Direcdo da Instituicdo com educacgdo e urbanidade.

2. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos outros deveres inerentes ao exercicio das respetivas

fungdes e ou cargos, nos termos da legislacdo legal em vigor.

ARTIGO 29.2 - DIREITOS DOS COLABORADORES

1. Os colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagdo e urbanidade.

2. Ainobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou legais.

ARTIGO 30.2 - DEVERES DA INSTITUIGAO

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o Instituto tem ainda

os seguintes deveres:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagcdo das necessidades das criancas;
Garantir as criangas a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criancas;

Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar
das criangas e prossecucao do plano de atividades definido;
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1.6. Possuir livro de reclamacdes.
ARTIGO 31.2- DIREITOS DA INSTITUICAO

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem
ainda os seguintes direitos:
1.1. A lealdade e respeito por parte das criangas, pais e ou encarregados de educagao ou outros
representantes legais;
1.2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
1.3. Receber as comparticipacdes devidas, nos prazos fixados.

CAPITULO VII - ALIMENTACAO

ARTIGO 32.2 - REFEICOES

1. O servico de alimentacdo pode contemplar as seguintes refei¢cdes, tendo em conta a modalidade
contratada. Assim:
1.1. Extensdo e ou prolongamento de hordrio:
1.1.1. Pequeno-almoco (periodo da manha);
1.1.2. Lanche (periodo da tarde).
1.2. Interrupgdes letivas:
1.2.1. Almogo;
1.2.2. Llanche.
1.3. Férias de verado:
1.3.1. Almogo;
1.3.2. Lanche.
2. Para as modalidades de interrupgdes letivas e de férias de verdo, as criangas poderdo trazer de
casa, o lanche da manh3, caso os pais e ou encarregados de educag¢do o entendam;
3. 0 lanche da manha ndo substitui o pequeno-almoco, pelo que os pais e ou encarregados de
educac¢do devem assegurar que a crianca realiza essa refei¢cdo antes da entrada no CATL.
4. As ementas sdo elaboradas com o apoio técnico de um nutricionista serdo envidas aos pais
afixadas semanalmente no placard em local pré-estabelecido para o efeito e junto dos servigos
administrativos.

CAPITULO VIl - SEGURANCA, SAUDE E HIGIENE

ARTIGO 33.2- SAUDE

As criancgas que apresentem sintomas de doenga nao devem permanecer no CATL;

Em caso de acidente ou doenca subita, devera recorrer-se ao Hospital mais préximo, quando a
situagdo o justifique, avisando-se de imediato a familia, que deverd descolar-se imediatamente a
Instituicdo;
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3. Tratando-se de doenca infetocontagiosa, a crianca ndo podera retomar a frequéncia dos servicos
ser uma declaracdo do médico assistente (cujo nome deve ser bem legivel) assegurando ja ndo
haver perigo de contdgio e que a crianc¢a poderd retomar a frequéncia dos servicos;

4. Qualquer crianga que seja portadora de qualquer tipo de parasitas (piolhos, |éndeas, oxiuros,
etc.) serd impedida de permanecer na Instituicdo, até a situacdo estar sanada e o parasita
erradicado;

5. A Instituicdo ndo podera ser responsabilizada pelo contdgio de parasitas. Deverdo os pais e ou
encarregados de educac¢do informar a Instituicdo e procederem ao tratamento adequado.

ARTIGO 34.2 - RESPONSABILIDADE PELA ADMINISTRAGAO DE MEDICAMENTOS

1. Os medicamentos que a crianca tenha de tomar deverdo ser guardados em local adequado e
administrados segundo prescricdo médica e sob a orientacdo do técnico responsavel;

2. SO serd administrado qualquer tipo de medicamento (antibidtico, xarope, etc.) mediante a
apresentacdo de prescricdo médica, com a indicacdo da respetiva posologia.

3. A administragdo pontual de medicacdo ndo prescrita por médico a crianca, durante o periodo de
permanéncia no CATL, devera ser comunicada a direcdo técnica, em formuldrio fornecido pelos
servicos administrativos, onde constem os seguintes elementos: nome do medicamento, horario
da toma, posologia, motivo e declaracdo de responsabilizacdo dos pais e ou encarregado de
educacdo, com a aposicao de assinatura.

4. A administracdo de medicamentos é feita pelas seguintes vias, ndo incluindo vias especializada
ou que requeira intervencdo de técnico especializado. Assim, sdo consideradas as seguintes:

4.1. Administracdo topica;

4.2. Administracao oftalmica, otoldgica e nasal;
4.3. Administracdo respiratoria;

4.4. Administragdo oral;

4.5. Administragao retal.

ARTIGO 35.2 - HIGIENE

1. Acrianga deve apresentar-se no CATL em boas condi¢Ges de higiene e asseio, cabendo aos pais e
ou encarregado de educac¢do zelarem pelas condi¢des adequadas;

2. A ndo observancia das condi¢gOes elementares de higiene podera levar a suspensdo de frequéncia
da crianga;

3. Em caso de suspensdo, a crianca sé podera retomar a frequéncia depois de regularizada a
situacdo que deu origem a suspensao;

4. Cada crianga deverd fazer-se acompanhar pelos materiais de higiene e saude indispensaveis ao
seu cuidado durante o periodo de permanéncia no CATL.
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CAPITULO IX - DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 36.2 - ALTERACOES AO REGULAMENTO

A revisdo deste regulamento sera feita sempre que as circunstancias o justifiquem.

As alteragbes ao Regulamento serdo comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

As alteracGes ao Regulamento serdo comunicadas aos seus clientes e contratualizara com os
mesmos ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragGes ao presente regulamento com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

ARTIGO 37.2 - CASOS OMISSOS E REGIME SUBSIDIARIO

Nos casos em que este regulamento for omisso, compete a Direcdo Técnica e a Direcdo do
Instituto de Nossa Senhora de Fatima apreciar a situacdo e tomar as decisdes convenientes.

A apreciagdo e a tomada das decisGes devem estar em conformidade com a legislacdo em vigor.
Em tudo o que ndo se encontrar especialmente regulado no presente regulamento, aplica-se,
subsidiariamente a lei vigente.

ARTIGO 38.2 - LIVRO DE RECLAMAGOES

1.

Nos termos da legislagao em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacgdes, que
podera ser solicitado junto dos servicos administrativos, na secretaria do Instituto/Colégio de Na
Sra da Graca sempre que desejado.

ARTIGO 39.2 - PROTEGAO DE DADOS

1.

O dever de confidencialidade abrange a reprodugdo da informagdao em qualquer suporte

informatico, ou outro, salvo se essa informagao for estritamente necessdria para a realizagdo das

fungdes inerentes ao cargo exercido pelo Instituto.

O Encarregado de Educagdo da crianga autoriza o Instituto a proceder ao tratamento dos seus

dados pessoais a que tenha acesso em virtude da inscricdo, admissdo e da celebragdo de

contratos com o Instituto e pelo tempo que o mesmo vigorar.

A Segunda Contraente tem a possibilidade de exercer, nos termos da lei, os seus direitos de

acesso, retificagdo ou eliminagdo, pessoalmente, ou através do envio de uma comunicagdo

escrita ao Instituto.

Na qualidade de proprietdrio, o responsavel pelo tratamento de dados pessoais é o Instituto.

Os dados pessoais dos Encarregados de Educagdo e das criangas serdo utilizados pelo Instituto

Unica e exclusivamente para efeitos de gestdo de Recursos Humanos, bem como para o

cumprimento das obrigac¢Oes legais e regulamentares ou contratuais.

O Instituto manterd a confidencialidade de todos os dossiers, arquivos, documentos, dados e

informacdes obtidas em virtude da sua relacdo contratual, nomeadamente no que diz respeito a
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dados pessoais, organizacdo, atividade, precos, servicos prestados e qualquer outro dado de
natureza comercial e/ou técnica, ndo podendo, designadamente, extrair cépias, divulga-los ou
comunica-los a terceiros.

7. A demais informacdo referente ao tratamento de dados remete-se para o documento em vigor
Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados, do Instituto.

ARTIGO 40.2— ENTRADA EM VIGOR E HOMOLOGAGAO

1. O presente Regulamento entrara em vigor em 15 de maio de 2020 e apés a homologacao pela
Direcdo do Instituto de Nossa Senhora de Fatima conjugada com a emissdo de licenga de
funcionamento emitida pelo Instituto da Seguranga Social, I.P.
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