REGULAMENTO INTERNO

CATL — Centro de Atividades
de Tempos Livres

Lista de Revisbes
Reviséao

NO Tipo de Revisao Pagina (s) Data

0 Elaboracdo Inicial Todas Junho 2017



Santa Casa da Misericordia de

Morte’lgua REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

indice
(071 =] 1 |1 N 1R 6
DENOMINACAO E FINS DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES..........cccccevv..... 6
Y 4 1T [0 T P O PP P PP PPP PRI 6
(AMDBItO A& APIICAGED) ......vcveveeivevieeieeietee ettt ettt ettt ettt s st r et et es s sesens 6
Y o o 2 SRR 6
[(=To IS F= o= T I AN o] [ or= 1Y/ ) PSSR 6
Y o o T TSR 7
(@] o =30V TS [ R =To (U1 F=Ta a =T 51 (o) 1S PSR 7
ATTIGO 4.0ttt h et h e e bbbt e e e b bttt e h b et e e s abe e e e s annne e s 7
(FINS € ODJELIVOS) ...veeieiitite ettt ettt e et e e et et e e e et et e e e sbae e e e annas 7
CAPTTULO 11ttt e et 8
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES .....cviiieiieeieetee et es s iese s en e 8
S T=Tolox- To 1N IR TP P PP PPPTRRRPPPPPI 8
(0311 (] 1o PP OO PRPPUPRPPRRRPRIO 8
A0 5.0 8
(CritérioS A€ AUMISSEOD) ...eeeiiuueieeiiiiiee ettt ettt e et e e e sttt e e e st et e e e st et e e e snbe e e e e abneeeennres 8
Y4 1T [0 I ST O PP P PP PPP PRI 9
(Integracdo de criangas com defiCIBNCIA).........coiiiiiiiiriiiie e 9
1=t or Lo I | PSP RPP PRSP 9
UEBINTES oot e e e e e 9
ARG 7.0 9
(Candidatura € MAtriCUIR)..........cceeiiiiiiiiieie e e e e e e e et r e e e e e e e e nnrrraeeas 9
A0 8.0 9
(RENOVAGED dE MALIICUIA) .....veeeeiiiiie ettt et e e e e aeees 9
F N (T oI TR PP PR PRPO 10
(Por quem é feita @ adMISSEO) .......ueeiiiiiiee ittt et e e s ba e e e abae e e e 10
N4 (T [0 T K I PP PP RP T PRPO 10
(DOCUMENTLOS 8 APFESENTAI) ... .eeeiieeeieiiiteiie et e e e ettt et e e e e e e e aaab e et e e ae e e s e ababeeeeeaeeesaabnbeeeeaaeaeaaannes 10
Y o o Tt I PR T TP 11
(Preenchimento A& VAGgAS) ... .. o uuie i iiiiiiieee ettt ettt e e e e e st e et e e e e e s e sbnbeeeeaaeeeaaannnes 11
Y o o Tt I PP PPN 12
(Selecao € OCUPAGEOD U VAGA) ... vuveeiiriieeeiiiiee e ittie e ettt ettt e et e e st e e e sbeee e e sbeeeeeanbneeeeanes 12
N4 (T[0T T PR 12
[0aNe [T ETST- To ) TP 12
Y o o T PR PT PP 13
[(RZ=Tq e Te [olo (oI AN ag] o] =T o] v=ox= o ) U PRPPRPRR 13

Pag.2/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0
Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa
Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

Morte’lgua REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

CAPITTULO vttt ettt ettt et et ete et et e et e se st ese st ens st ene et essete s eseeserenas 13
RELACOES CONTRATUAIS ..ottt ettt ea et et teeaete et neeaeresaennaeens 13
STt oF Lo I (RO TP PO PP PPPPPPPPPPPPN 13
DiISPOSIGOES GEIAIS .....vveeeiitiiee it e ettt et ettt e e skt e e ettt e e e aa b et e e e aabe e e e e aab e e e e anbr e e e e anbreeeeannns 13
ATTIGO 5.0 ittt e e b e e e e e e e e nb e e e nreas 13
(Processo individual da CranGA) ........cuuvrerieeeiiiiiiieie e e s ssiteer e e e e e s s rr e e e e e s s snnreeeeaaeeesannnnes 13

Y o o 0 TSRS 14
(Contrato de Prestacao d& SEIVICOS) ....uuuuiiieeiiiiiiiiiieeieeeiesiiieeeeseeessssateaareeeessssssnrasareeeessannsnes 14

Y o o Tt 20U 14
(o] 14 VT T o= Todo = 2] E PO PP PSP PPPPPPPPPPPN 14
TSIt or Lo I | PO PO PP OPPPPPRPPPPPPTN 15
Comparticipag8o das famIlias .........cooo i 15
A0 18,0 15
(PrinCipIoS OFENTAAOIES) ... ..uiiiieiie ettt s s e e e e s e s e e e e e e s e st a e e e e e e e s ssasnraeeeaaeeesannne 15
A0 19,0 15
(@ 1o =3 (o 1= 15
ATTIGO 20.0 ettt h et e e e e e e e R e e e e nbe e e e e nreas 17
(Determinag@o das COMPArtiCIDAGDES) .....cceiuureeiiiiiie ettt ettt e et e et e e e sbne e e e sbneeeeanes 17
ATTIZO 200 ettt bbbt bt e e b e e e n et e e e ab e e e nbeas 17
(Célculo do Rendimento Per Capita) .........ooovueeeiiirieeiiiiieeeiiiiee et e e steee et e et e e e sbaeeeeanes 17
A0 22,0 18
(Prova dos rendimentoS € ESPESAS) ....uuuruuururuuummrnnininirininiainnnanannnnn 18
A0 23,0 18
(ComparticipaGao das familias) ........ceuiurieeiiiiiee e e e et e e e sraeeeeanes 18
ATTIGO 2.0 et e et e e a bt e e e b e e e abeas 19
(ReduGao Na COMPArtICIPAGED) .....uveeeiirieeeeitiiee it ee e e ettt e e e st e e et e e e st e e e e sba e e e e abbeeeesnbneeeeanes 19
CAPTTULO IV 1ttt b s 19
SERVICOS E FUNCIONAMENTO . ...uuuiuiiiiiiiiiiititieiee s 19
F Y o [0 I T PR TT PPN 19
(ST Y/ o0 1) PP TP PPPRRTTN 19

F Y o [0 I T PR PT PPN 19
(Localizac&@o e horario de funCioNamMENTO) .........cccvuieeiiiiiieeeiiiiee e st e e st e e e srree e e staeeeesnraeeeeanes 19
AT 27,0 ettt e e e h bt e bt e e e n bt e e e e bt e e e nbe e e e e nreas 20
(Periodos de ENCEITAMENTO) ....cciiuiieeiiiiiee et e ettt e ettt e e et e e e st e e s sbee e e e sbaeeeesbeeeeesnbaeeeeanes 20
ATTIZO 28,0 ettt e e bt bt e e e R b e e e e e n bt e e e nbee e e e nreas 20
(ST [0 [T F= To [ ) H U UU TSP PPPRUTTN 20

F Y o [o T I PR TU PPN 20

Pag.3/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0
Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa
Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

Morte’lgua REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

ST To 18] = Lo Lo S PPEESR 20
ATTIGO B0.0 ittt e h et e e e n e e e e e e e nbe e e anreas 21
(Ao Lo [T ] (= T PO PO PP OPPPPPPPPPPPN 21
ATTIGO B0 ettt h et e et e e e e e e e e e nreas 21

(B e=] g o= ) TP PP PPPPPPPPPPPPTO 21

Y o o T 722 SRS 22

[ =T 1 =T o) PRSP 22

Y o o T TSRS 22
[V =T =TI [To F= Tod 1 oo ) I PRSP 22
CAPTTULO V ettt 22
DIREITOS E DEVERES ...ttt ettt ettt et e et e e e e eeeesesesennnene 22
ATTIGO B0 ettt b bt e b e e e e e nb e e nnes 22
(Participacao das famIlIAS) .......eeeiiuieeiiiiie ettt e e et e e st e e e sraeeaeane 22
A0 5.0 23
(Direitos da MISEIHCOITIA) .....uuvvireieeeiiiiiiiiieeee e e s s s e e e e e e s e st e e e e e e e s e s tataaareeeessassnraseeaaeeesaansnes 23
A0 38,0 23
(Deveres da MISEICOIIA) .......eeeiiurieeiiiiiee ettt e et e et e e e st e e e e sba e e e e snbneeeeanes 23
AT B7.0 ittt b bt n e et e e e b e e e nbes 23
(Deveres d0S RESPONSAVEIS) ....cciuuuiiiiiiiiie ittt ettt e e ettt e e e sba e e e anbaeeeeanes 23
AT B8.0 ettt b bt e b e e e et e e e nb e e e abeas 24
(DIreit0S A0S FESPONSAVEIS) ...uvviieieeeiiiiitriieetee e s e iitrreeeeeeesasiatraeeeaeeessaisataaaeeaesssaassatasneaaeessanasnes 24
A0 39,0 24
(ST 1= ) 24
ArIgO 40,0 24
(Trabalho com a comMUNIAAAE) ........cooiiiiiiiiiii et ree e 24
CAPTTULO VI ottt 25
SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS ..ottt en e 25
ATTIGO 4.0 ettt b et e e a et e e e b e e e aaeas 25
(SANCOES / PrOCEAIMENTOS) ....eeiiiieeeiiiiitet et e ettt e e e ettt e e e e e s e aba et e e e e e e s e anbnbeeeeaaeeeaaannne 25

F Y o [0 10 PP TP 25
(Cessacao da Prestacao 08 SEIVICOS) . ... i i iiiieiiete e e iartiteee e e e e e e s e atabee et e e e e e s aannbeeeeaaeeeeaannes 25
CAPITTULO VIl ..ottt ettt ettt et ae st seete s st eneetesete s eseenereana 26
1 PPt 26
DISPOSICOES GERAIS ..ottt aes st s s an s s 26
N4 (T[0T T PP 26
(Definicao do quadro de pessoal € Crterio de SEIEGAD) .......cuvieeiririreeiiiiieeeiiieeeeesiieeeesniieea e 26
CAPTTULO VI ..ottt ettt ettt ettt e et se et essete e te s eteeseneeaere e 26

Pag.4/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0
Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa
Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

Morte’lgua REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA ........cccccccevevennae. 26
ATTIGO 4.0 ettt e e e e e e e 26
(Deveres Gerais dos (as) ColaboradoreS(AS)) ......uuveeeirrreeeiiirreeeiiiieeeaiieeeestieeessbrreessrneeee e 26
ATTIGO 5.0 et h e e e e e e e n e e e nres 27
(Direitos Gerais dos (as) COlaboradores (AS)) . ....cvveeeeirrreeriiiieee e e stiee et e s e e e srneee e 27
CAPITULO IX ottt ettt sttt et ettt et et et ese et et e st ese st esestesssteneesessete s esenserenas 28
DISPOSICOES FINAIS ...ttt ettt s st s s s e sess et s tesessssasean s saeseeens 28
Y o o I USSR 28
(AlteracBes a0 REQUIAMENTO).......ccciiiiiiiiiiieie e ee st e e e e e e s e st e e e e e e s s s e e e e e e s s s snntaneeaaeeesannnne 28
ATTIGO 7.0 ettt h bt e e b e et e e e e e e nneas 28
(INEGraGa0 dE LACUNAS) ....ouveeeeiiitiiee et ettt ettt ettt e st e e e st e e e e sabe e e e e anbb e e e e snbneeeeanbneeeeanes 28
ATTIGO 48.0 ..ttt bt e e e et e e e e e e nres 28
(LiVrO d€ RECIAMAGDOES) .....ueeieeieeieeeieeiite ittt ettt et e e ettt e e e e e e e s e sabb e e e e e e e e e s asnbnbeeeeeaeeeeaannne 28
A0 4.0 28
(ST L0r= 1o F= =T 0 Vo T ) 28
ArtIgO 50,0 28
(Aprovagao, EAICAO € REVISOES) .....cuiiiuiiieiiiiiee ittt ettt e et e e st e e e sbaeeeeaaes 28
Pag.5/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0
Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa
Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

2/ | Mortagua

W REGULAMENTO INTERNO
=

CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

CAPITULO |

DENOMINAGAO E FINS DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

Artigo 1.° (Ambito de Aplicac&o)

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
Utentes, da resposta social Centro de Atividades de Tempos Livres, gerido pela Santa Casa da
Misericordia de Mortagua, sita em Rua Dr. Anténio José Branquinho da Fonseca n° 4 3450-151
Mortagua, doravante abreviadamente designadas, respetivamente, por CATL e Misericordia.

A visdo da Santa Casa da Misericordia de Mortdgua é ser uma Instituicdo de referéncia a nivel
regional na promocdo de respostas sociais adequadas as necessidades sentidas pelos
cidadéos.

A Misericérdia tem como missao prestar servicos de exceléncia a nivel da area social, da
educacdo, da saude e da reabilitagcdo promovendo a melhoria continua da qualidade de vida da

Populacéo, pautando-se pelos seguintes valores:

Equidade - Promover a todos a igualdade no acesso aos cuidados independentemente da

condicao social, econémica ou religiosa.

Etica - Respeito pelos valores éticos e deontoldgicos relativos ao exercicio da atividade de

modo a prestar um servigo digno.

Rigor e Transparéncia - Consolidar o rigor Institucional através de uma relagdo de

transparéncia e credibilidade entre todos 0s intervenientes.

Qualidade e Eficiéncia - Apostar na qualidade dos servicos prestados sem descurar a

eficiéncia e a sustentabilidade econémica.

Artigo 2.° (Legislacéo Aplicavel)
O CATL é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a
crianca, destinado a acolher criancas até aos 12 anos de idade, durante o periodo
correspondente ao impedimento dos pais ou de quem exerc¢a as responsabilidades parentais e
que se rege por:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n® 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagéo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social,
¢) Despacho Normativo n°96/89 de “1 de Outubro - Define as normas reguladoras das

condicdes de instalacdo e funcionamento do CATL;
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d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional,

e) Circulares 4 e 5 da Seguranca Social e respetivas alteracées — Regulamentam as
comparticipagcfes familiares devidas pela utilizagdo dos servi¢cos e equipamentos sociais das
IPSS;

f) Portaria 196-A/2015 — Define os critérios, regras e formas em que assenta 0 modelo
especifico da cooperacao estabelecida entre o ISS e as IPSS ou legalmente equiparadas;

f) Protocolo de Cooperacgdo em vigor;

g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as Misericordias.

Artigo 3.° (Objetivos do Regulamento)
1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

equipamento/estrutura prestadora de servigcos

Artigo 4.° (Fins e objetivos)

1. O CATL é a resposta social que proporciona atividades de lazer a criancas e jovens a
partir dos 6 anos de idade, nos tempos livres das responsabilidades escolares, desenvolvendo-
se através de diferentes modelos de intervencdo, nomeadamente acompanhamento/insercéo,
pratica de atividades especificas e multiactividades, incidindo, de modo particular, nas areas do
desenvolvimento psico-motor, psicossocial, cognitivo, bem como da comunicacdo e construgéo
dos cédigos formais de aprendizagem.
2. O CATL tem como objetivo:

a) Promover relacbes de interacdo de acordo com as necessidades especificas das

criancas;

b) Promover o desenvolvimento de situacfes ricas em afeto que ajudem a crianca a

desenvolver sentimentos de seguranca, estabilidade e pertenca;

c) Desenvolver formas de acolhimento dos pais das criangas que permitam a construcéao
de sentimentos de confianca e compreensdo mutua das légicas educativas utilizadas

por pais e educadores;
d) Ajudar a crianca a utilizar as suas crescentes capacidades psico-motoras, cognitivas e

psicossociais, para descobrir, alcancar e explorar o mundo que a rodeia;
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e) Promover a aprendizagem progressiva de situacdes de exercicio de responsabilidade e
autodominio;
f) Ajudar a construcdo de normas individuais e sociais necessarias ao desenvolvimento
de padrdes de comportamento equilibrados;
g) Possibilitar atividades de planificacdo de desenvolvimento de projetos e ideias;
h) Incentivar situacdes de interacao individual e em grupo e que permitam a discusséo de
pontos de vista e maleabilizacédo de opinides e conceitos.
CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES
Seccdo | Critérios
Artigo 5.° (Critérios de admisséao)
1. Sempre que a capacidade do Centro de Atividades de Tempos Livres ndo permita a
admissdo do total dos candidatos, as admissdes far-se-d4o de acordo com 0s seguintes
critérios:
Crianca econOmica e socialmente mais desfavorecida 25%
Indisponibilidade e/ou auséncia de apoio/retaguarda 25%
Ser filho de Irmé&o/Benfeitor/Voluntario da Misericérdia 20%
Ser irmdo de utente do CATL / AAAF 20%
Ser residente e/ou natural do concelho de Mortagua 10%
Total - 100%
2. A implementagdo destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatoria
heterogeneidade socioecondmica e cultural, garantindo prioridade as pessoas economica e
socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta
social.
3. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias, com os principios, valores e
normas da Misericordia.
P&g.8/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0
Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa
Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

= Mortagua

Y

REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

Artigo 6.° (Integracédo de criancas com deficiéncia)

1. O CATL podera fomentar a integracéo de criancas com deficiéncia, tendo em consideracéo
0 seu grau de funcionalidade e a proporgdo a tipologia de deficiéncia, de forma a néo
hipotecar as possibilidades de apoio a todas as crian¢as da sala.

2. Quando se trate de admissado de criancas com deficiéncia, deve ser previamente garantida

a colaboracao com as equipas locais de intervencédo precoce da infancia
Seccdo Il Utentes

Artigo 7.° (Candidatura e matricula)

1. O processo de candidatura de matricula decorrera no final do ano letivo, em periodo a
publicar com aviso prévio no site, pagina de Facebook e nas instalagfes do CATL e sede da
SCMM. Tera lugar no edificio da Creche da Misericérdia sito na Rua da Ceramica, Gandara
3450-409 Vale de Remigio - Mortagua.
Para inscricdes fora do periodo regular o responsével pela crianca devera dirigir-se ao
Diretor(a) Técnico(a) do CATL, nos respetivos dias de atendimento, ou mediante marcacgao
prévia, a fim de ser elaborado um processo de inscri¢cdo individual
O Processo de Candidatura e admissdo inicia-se com o0 preenchimento de uma ficha de
inscricdo ou pedido pelas entidades competentes, sendo prestadas as informagfes sobre o
candidato por forma a serem avaliadas as condi¢des para a admissao.
2. As candidaturas que ndo sejam acompanhadas da declaragédo de rendimentos, por ainda
ndo ter sido excedido o prazo legalmente estipulado para a sua participacdo junto das
reparticbes de financas, ficardo condicionadas a sua entrega junto da Direcdo Téchica da
Resposta Social, a qual ter4 de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término
do prazo para entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.
3. A selecao efetuar-se-a apds o final do ano letivo.
4. No inicio do ano letivo sera entregue ao responsavel da crianga admitida uma comunicagao
com a seguinte informacéao:

a) Notificacdo da admissédo da crianca;

b) Prazo de matricula;

¢) Notificacao para o pagamento dos montantes previstos no nimero seguinte.
5. A matricula devera ser formalizada até no inicio do ano lectivo mediante a assinatura do

contrato de prestacdo de servicgos.

Artigo 8.° (Renovacéo de matricula)
1. Os contratos de prestacdo de servicos terdo a duracdo de um ano letivo, e podem ser
renovados mediante renovacdo de matricula, a qual tera de se processar até ao Ultimo dia util
do més de Junho, através da entrega da documentacao para o efeito
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2. Durante o més de Agosto, sera atualizado o montante da comparticipacdo mensal.

3. A renovacdo processar-se-a no inicio do més de Setembro, sendo que, na data de
renovacao sera entregue ao responsavel pela crianga, comunicacéo na qual sera indicada o
valor da comparticipacéo a vigorar no ano letivo.

4. Apenas serdo aceites reclamagfes referentes ao valor da comparticipacdo até ao prazo
maximo de 15 dias ap6s a comunicacao do valor da mensalidade.

5. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, ndo
serdo aceites renovacdes de matricula, a criancas cujos responsaveis tenham dividas a

Misericordia.

Artigo 9.° (Por quem é feita a admissao)
A admissédo das criancas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da Direc¢do Técnica, em colaboragdo com o0s pais ou com quem tenha o

exercicio das responsabilidades parentais.

Artigo 10.° (Documentos a apresentar)
1. O processo de candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma ficha de
inscricdo e com a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagéo da crianga;

b) Documento de identificagdo e cartdo de contribuinte do responsavel pela crianga;

c) Copia do cartdo de beneficiario dos responsaveis e crianga;

d) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado familiar,
relativos aos 3 Ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato de
trabalho;

e) Ultima Declaracdo de IRS e respectiva nota de liquidacdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaracdo comprovativa da Seguranca Social/Administracdo
Tributaria;

f) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancaria para
aquisicdo de habitacao propria permanente;

g) Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaracdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de salde e aquisicdo de medicamentos de
uso continuado dos ultimos 3 meses;

h) Declaragcdo médica comprovativa da impossibilidade da pratica de alguns desportos ou
outra atividade;

i) Copia de declaragdo das responsabilidades parentais, caso se aplique;

j) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidacdo de IMI, caso existam, ou a

Declarac@o de Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos prediais;

Pag.10/28
Mod.13.Prd.1.PG1/Rev.0

Elaboragéo: Dire¢do Técnica Verificagdo: Diregdo Geral Aprovacéo: Mesa Administrativa

Data: Junho 2017 Data: Setembro 2017 Data: Margo 2017

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo € considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.



Santa Casa da Misericordia de

= Mortagua

Y

REGULAMENTO INTERNO
CATL - Centro de Atividades de Tempos Livres

k) Cadernetas prediais actualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de nao existéncia de bens iméveis;

I) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaracdo de
Compromisso de Honra de néo existéncia de rendimentos de capitais;

2. Na data da matricula terdo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) Boletim de vacinas;

b) Uma fotografia tipo passe;

¢) Documento de identificacdo de pessoas autorizadas a recolher os menores;

3. Aquando do pedido de renovacdo de matricula deverdo ser apresentados os seguintes
documentos:

a) Ultima Declaracdo de IRS e respectiva nota de liquidacdo, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaracdo comprovativa da Seguranca Social;

b) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos 3 Ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do contrato
de trabalho;

c) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestacdo bancéaria para
aquisicdo de habitacao propria permanente;

d) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidacdo do IMI, caso existam;

e) Cadernetas prediais actualizadas, caso existam;

f) Declaragdo dos rendimentos de capitais, caso existam;

g) Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaracdo médica, copia dos
documentos comprovativos das despesas de saude e aquisicdo de medicamentos de
uso continuado dos Ultimos 3 meses;

h) Declaracdo médica comprovativa da impossibilidade da pratica de alguns desportos ou
outra atividade;

i) Declaracdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados
pessoais e individualizados; (Portaria n® 411/2012)

4. Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddo de sentenca judicial que regule o poder
paternal.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencédo dos dados em falta.

Artigo 11.° (Preenchimento de Vagas)
1. A ordem de inscri¢cdo ndo constitui critério de prioridade na admissao da crianga.
2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderédo ser preenchidas em qualquer

altura do ano.
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3. A Lista de espera é atualizada mediante a entrada ou saida de algum candidato. No
minimo, ao final de cada ano letivo, aquando das renovacgdes, a Lista de Espera é atualizada.
Os critérios de retirada de lista de espera sdo: manifestacdo do familiar responsavel pela
crianga; quando recusa ser admitido ou em caso de falecimento.

A admissao é feita através da soma dos critérios de priorizacdo, sendo da competéncia da
Direcdo Técnica enviar para a Mesa Administrativa a proposta de admisséo do candidato que

assumir maior pontuacéo, salvo excep¢des que na altura assumam prioridade.

Artigo 12.° (Selecéo e Ocupacéo de Vaga)

1. Sempre que uma crianca seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo, ou esteja
temporariamente impedida por qualquer outro motivo, de frequentar o CATL num determinado
periodo, havera lugar a reserva de vaga, no termos dos niimeros seguintes.

2. A reserva de vaga ocorrera num periodo maximo de 2 meses contados do inicio do ano
letivo ou do inicio do impedimento, salvo em situagbes que pela sua natureza justifiguem um
periodo mais longo.

3. A relacdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir da
data da assinatura do contrato de prestacdo de servicos, conforme o estatuido no Capitulo 1lI
deste regulamento.

4. No tocante a comparticipacgao familiar, durante o periodo de néo frequéncia efectiva, aplicar-

se-a o disposto no artigo 24.° deste regulamento.

Artigo 13.° (Admisséo)
1. A admissao serd realizada, por acordo entre o responséavel e a Misericérdia, uma entrevista
realizada pelo Diretor (a) Técnico (a), a qual se destina a recolher informacdes destinadas a
andlise e avaliagdo mais pormenorizada das necessidades da crianca, bem como as
expectativas da sua familia, e a elaboracao de plano de integragdo previamente definido com
os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.
2. O CATL deve ainda no ato de admisséo:
a)Prestar ao Responsavel todos os esclarecimentos necesséarios a boa integracdo da
crianca, seus direitos, deveres e normas internas.
b) Apresentar e dar a conhecer ao Responsavel os colaboradores que irdo prestar-lhe os
servicos;
3. Sera solicitado ao Responsavel ou aos responsaveis pelo pedido de prestacdo de servigcos
gue assumam a obrigacao de acompanhar e apoiar a Misericérdia na prestacdo dos servigos a
crianca com vista a plena integracéo e desenvolvimento desta.
4. A falta de veracidade das declaracdes prestadas pelo Responsavel podera originar a ndo

admissao da crian¢ca na resposta social ou a respetiva exclusao.
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Artigo 14.° (Periodo de Ambientacao)
A admissédo sera sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para uma

perfeita ambientac&o quer para observacéo e verificagéo ratificadora das condi¢des da crianca

Antes da admissdo formal, a crianca/jovem e seus familiares, terdo acesso ao Regulamento
Interno, ao Contrato de Prestacdo de Servicos e ao Manual de Acolhimento com vista a ficar

transparente o funcionamento institucional.

Ao longo do primeiro més, sera realizada uma avaliacdo diagnéstica, através de entrevista,
com vista a obter um diagnéstico de necessidades, potencialidades e expetativas para assim

ser possivel tracar um Plano de Intervencéo, adequado ao diagndstico.

Ainda neste més, estard em vigor o Programa e Avaliacdo do Acolhimento, com vista a
diagnosticar situacdes de inadaptagcdo, com vista a serem tracadas atividades para resolver

eficazmente essas situagdes.

Na 6tica de proporcionar um acolhimento eficiente, o primeiro més tera um acompanhamento
técnico mais proximo, atividades direcionadas a integracdo e interacdo com as criancas e
colaboradores, apresentacdo aos colaboradores/restantes criangas, avaliacdo diaria dos

servicos prestados.

Ressalvamos que a Instituicdo apenas se responsabiliza pelos pertences deixados a guarda da

mesma

CAPITULO IlI

RELAGOES CONTRATUAIS

Seccdo | Disposi¢bes Gerais

Artigo 15.° (Processo individual da crianca)
1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégico e social da
crianca e acompanhamento da sua evolugdo no equipamento, o Diretor Técnico devera
organizar um processo individual da crianca que deve conter os seguintes elementos:
a) Ficha de inscricéo;
b) Critérios de admissao aplicados;
¢) Exemplar do contrato de prestacao de servicos;

d) Horério habitual de permanéncia da criangca no CATL;
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e) ldentificacdo, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
f) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianca pode ser entregue;
g) ldentificagdo e contacto do médico assistente;
h) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados
pessoais e individualizados; (Portaria n°® 411/2012)
i) Comprovacao da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;
j) Informacéo sobre a situacdo sociofamiliar;
k) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacdes andémalas e
outros considerados necessarios;
I) Registo da data e motivo da cessacdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos;
m) Declaracdo de autorizacdo dos responséveis para a utilizacdo de imagem com fins
pedagdgicos dentro do equipamento.
2. O processo individual da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua privacidade.
3. Com vista a seguranca dos dados e possibilitar a sua permanente atualizagdo o processo
individual sera igualmente informatizado, dando o responsavel assentimento a tal assinatura do

contrato de prestacao de servicos.

Artigo 16.° (Contrato de Prestacdo de Servicos)
1. A prestacdo dos servigos pressupde e decorre de celebracdo de um contrato de prestacéo
de servicos, o qual é celebrado em dois originais, que vigora, salvo estipulagdo escrita em
contrario, a partir da data da admisséo da crianga.
2. As normas do presente regulamento s@o consideradas clausulas contratuais a que o
Responséavel, deve manifestar integral adeséo.
3. Para efeito, 0 Responséavel apés o conhecimento do regulamento, deve assinar contrato de
prestacdo de servicos, com emissdo de declaragdo sobre o conhecimento e aceitacdo das
regras constantes do presente regulamento.
4. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-a

entregue via e-mail, juntamente com o manual de acolhimento da resposta social

Artigo 17.° (Comunicagdes)
1. No ambito da relagéo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa
em contrario, as notificacbes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios
eletrénicos, designadamente e-mail ou nimero de telemdvel indicados para o efeito,
considerando-se validas entre as partes.
2. Nos casos em que seja solicitado, podera a Misericordia proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo e declara¢des anuais via e-mail, os quais serdo considerados como validos

desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidacéo.
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3. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicacdo de quaisquer alteraces
aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os

indicados.
Seccdao Il Comparticipacao das familias

Artigo 18.° (Principios orientadores)
Na determinacdo das comparticipacdes dos Utentes devem ser observados o0s seguintes

principios:

a) Principio da universalidade — 0s equipamentos/servicos devem prever 0 acesso e
integracdo de Utentes de todos o0s niveis socioecondémicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situa¢cdo de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justica social — pressupde a criacdo de escaldes de rendimento, para que 0s
Utentes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipacdes inferiores;

¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipagdo de cada Utente deve ser

determinada de forma proporcional ao rendimento do respectivo agregado familiar.

Artigo 19.° (Conceitos)
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:

a) Agregado Familiar — € o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes assimilaveis, desde que vivam em economia
comum.

b) Rendimento Mensal lliqguido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

De Pensoes;

el

De Prestacdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - excepto as atribuidas

por encargos familiares e por deficiéncia;

5. Bolsas de estudo e formagdo (excepto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);

6. Prediais;

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do

Cédigo do IRS, designadamente:
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a) As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposigéo dos respectivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenga auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

6.2. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado
que conste da caderneta predial actualizada ou de certiddo de teor matricial.

6.3.0 disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagao
permanente do requerente e do respectivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha recta ou de quem se encontre a prestacao de
alimentos, salvo se 0 seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite

7. De capitais;

7.1.Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo
5. do Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios,
dividendos de acg¢des ou rendimentos de outros activos financeiros.

7.2.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 %
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar
e dos descendentes de 1° Grau da linha recta ou de quem se encontre a
prestacdo de alimentos sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

8. Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no &mbito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida).

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicdo de habitagcao propria e permanente;

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

d) Despesa com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), c) e d) tém como limite maximo

0 montante da retribuicdo minima mensal garantida.

Artigo 20.° (Determinacdo das comparticipacdes)
1. A comparticipacdo dos utentes/familias devida pela utilizagéo da resposta social CATL é
calculada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita’/capitagdo

indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
1.° Escaldo — até 30% da RMMG 5%

2.° Escal&o —>31% até 50% da RMMG 7%

3.9 Escaldo —>51% até 70% da RMMG 10%

4.° Escal@o —> 71% até 100% da RMMG 12.5%
5.2 Escaldo —>101% até 150% da RMMG 15%

6.° Escal&o —>151% da RMMG 15%

Artigo 21° (Calculo do Rendimento Per Capita)

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RAF
12
RC =
mn
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
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RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas?
N= NUmero de elementos do agregado familiar

Artigo 22.° (Prova dos rendimentos e despesas)
A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacéo da declaragao
de IRS, respectiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da real situacdo do
agregado.
Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragcdes de rendimento, e apoés
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a Misericordia convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.
A falta de entrega da declaragdo de IRS, respectiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a
fixacdo da comparticipacao familiar maxima.
A prova das despesas fixas, do agregado familiar, € efectuada mediante a apresentacdo dos

respectivos documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admissao.

Artigo 23.° (Comparticipacéo das familias)

1. Cada utente comparticipara para a Misericérdia de acordo com a capacidade econémica
(rendimento anual), nos termos da legislacdo em vigor, do acordo de cooperacédo celebrado
entre a Santa Casa da Misericordia de Mortagua e o Instituto de Solidariedade e Seguranca
Social, e demais protocolos que sejam vinculativos para a instituic&o.
2. O montante daquela comparticipacdo e demais condi¢bes contratuais serdo atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteracdes na legislacdo em vigor, podendo ainda ser
alterado sempre que as condi¢cdes econdmicas referidas no processo de admissdo néo
correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram alteragces nas regras de
comparticdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias.
3. A comparticipagdo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a Instituicdo, tais como: refeicbes em periodo nao letivo, passeios,
atividades recreativas, vestuario, servigos fotogréaficos, ateliers ou atividades extracurriculares,
entre outras.
4. Ao Responsavel sera sempre emitido recibo da comparticipacao.
5. O Pagamento é relativo ao més corrente e devera ser realizado entre o 5° e 0 15° dia util do

més e ndo ao final do més;

Nos pagamentos efetuados via transferéncia bancaria feitos para o IBAN PT5000 3505

1Ver — Conceitos
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1600 0068 7473 096, o familiar responsavel devera: enviar o comprovativo do pagamento

(identificando o nome do utente) para o email pagamentos@scmmortagua.pt, enviar por

carta ou entregar em mao nos Servicos Administrativos. Apds este processo sera emitido o

respetivo recibo.

6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 15 do
més seguinte.

7. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa Administrativa, a
falta de pagamento por um periodo igual a um més determina a suspensdo do servico, e
superior a trés meses seguidos ou interpolados, sera motivo para exclusdo da resposta social.
8. As reclamacdes relativas a mensalidade deverdo ser realizadas até 15 dias seguidos apés

haver conhecimento do valor da mensalidade a praticar.

Artigo 24.° (Reducé&o na comparticipagéo)
Havera reducéo de 10% no valor da comparticipacdo quando se verifigue a impossibilidade da
sua utilizagdo por parte da crianca, por um periodo de 15 dias ndo interpolados; na néo
frequéncia por um periodo superior a 30 dias havera reducéo de 25% no valor da mensalidade.
A Diregdo Técnica devera ser avisada desta auséncia através de documento escrito

apresentado, preferencialmente, até ao final do més anterior a auséncia.

CAPITULO IV

SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 25.° (Servicos)

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres presta um conjunto de atividades que visam o
desenvolvimento harmonioso da crian¢ca, nomeadamente, expressdo musical e expressao
psicomotora, as quais podem ser desenvolvidas dentro ou fora das instalacdes.

2. Algumas das atividades referidas no nimero anterior, podem eventualmente, ter custos
complementares para 0s responsaveis, que serdo pagos mediante precario em vigor,

devidamente afixado.

Artigo 26.° (Localizacdo e horario de funcionamento)

1. O CATL sita no Centro Educativo de Mortagua, e funciona todos os dias Uteis.
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2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criancas deverao
permanecer o0 menos tempo no equipamento tendo em conta a necessidade da crianga junto
da sua familia de referéncia.
3. As atividades no exterior carecem de autorizacdo por parte dos pais, sendo que a guarda
das criancgas sera da responsabilidade dos pais sempre que estes ndo autorizem a sua saida.
4. O horério de funcionamento dos servicos sera:

e Horario do CATL: das 8:00 as 9:00 e das 17:30 as 19:00;

e Horario do CATL nas interrupgdes lectivas: das 8:00 as 19:00;

e Horario da secretaria: das 9:00 as 12:30 e das 14:00 as 18:00;
5. As criancas deverdo ser recolhidas dentro do horario previsto no nimero anterior, sob pena
de ser aplicada, por cada atraso na recolha ndo considerado justificado pela Misericordia e

superior a 15 minutos, uma penalizagdo no montante de € 2 (dois euros).

Artigo 27.° (Periodos de encerramento)

1. O CATL encerrara durante os seguintes periodos:

a) Dias 24 e 31 de dezembro, ter¢ca-feira de Carnaval e segunda-feira de Pascoa;

b) Por motivos imprevisiveis que ponham em risco a seguranca e o bem-estar das criangas;

c) Sempre que for dado tolerancia de ponto pela Mesa Administrativa da Misericordia;

d) Sempre que for necesséario proceder a desinfestacdes, quando ndo seja possivel fazer

as mesmas coincidir com o periodo de encerramento e/ou fim-de-semana;

2. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais devem
ser comunicadas aos responsaveis com antecedéncia de 48 horas, salvo situacdes de forca

maior, as quais serdo comunicados logo que possivel.

Artigo 28.° (Assiduidade)
1. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diaria de cada crianga.
2. Todas as auséncias da crianca deverao ser justificadas.
3. Se o0 periodo de auséncia sem justificacdo, se prolongar além de um més a vaga podera ser

preenchida, se o estudo da situacdo assim o determinar.

Artigo 29.° (Seguranca)
1. O CATL da Miseric6rdia, possui um sistema de controlo de acessos para maior seguranca
dos utentes;
2. As criancas serdo entregues pelos colaboradores aos pais, ou a quem esteja devidamente
autorizado e identificado, na ficha de inscrigéo;
3. N&o sera permitida a recolha de criancas por menores de 16 anos sem que previamente

seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.
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4. A Misericérdia reserva-se o direito de pedir sempre que necessario identificacdo da pessoa
autorizada a recolher a crianca;

5. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e devidamente

comunicados, ndo seja possivel que outra pessoa que ndo os pais, venha buscar a crianca.

Artigo 30.° (Acidentes)
1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestard 0s primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, a crianca ser conduzida a
Unidade de Saude mais proxima.
3. Qualquer situacao devera ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da companhia
seguradora) aos servi¢cos do equipamento.
4. Sempre que a crianca tenha de ser transportada ao Centro de Saude, por razbes de salde,
ndo cobertas pelo seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo de INEM,
sendo em qualquer dos casos, 0s custos imputados aos responsaveis.
5. Sempre que ocorra qualquer acidente, a familia serd informada telefonicamente logo que

possivel.

Artigo 31.° (Doencas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de saulde, a familia sera informada telefonicamente
sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para 0s servicos competentes.
2. Os pais deverdo informar o equipamento sempre que a crianga apresente qualquer
alteracao no seu estado de saude.
3. As doengas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade constam do
Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os periodos e as condi¢cbes
de eviccdo (afastamento) do equipamento, para as criangas que o frequentam e sédo de
notificacao obrigatoria.
4. O aparecimento de uma destas doencgas devera ser comunicado a Mesa Administrativa, e
se considerar necessario, a Misericordia tomara posteriormente as devidas diligéncias.
5. Sempre que se verifique que a crianca é portadora de piolhos e Iéndeas, tem que
permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.
6. Sempre que a criangca apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia sera
aconselhada a leva-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento mediante a
apresentacéo de declaracao médica.
7. Podera ser feita a administracdo da medicacao a crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela néo seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de salde, obrigando a

entrega de uma cOpia da prescricdo médica, onde conste 0 nome do medicamento, a posologia
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e a duracdo do tratamento, devendo este ser complementado com o preenchimento e

assinatura do formulério de registo de medicacao.

Artigo 32.° (Alimentacéo)

(Aplicavel nas interrupcdes lectivas)

1. A Misericordia assegura o fornecimento de refeicdes adequadas a idade das criangas;
2. As ementas sédo elaboradas por um nutricionista tendo sempre em atencao o publico-alvo a
que se destinam.
3. A ementa semanal sera fixada no estabelecimento em local bem visivel para que estes
tenham conhecimento da mesma.
4. As refeigBes seréo servidas no seguinte horario:

e Almoco - 12:30

e Lanche - 16:00
5. No caso de atividades programadas fora do equipamento a alimentagdo podera ser da
responsabilidade dos pais
6. Os responsaveis deverdo indicar situacdes de alergia ou necessidades dietéticas especiais

das criangas, as quais seréo tidas em conta na alimentagéo daquelas.

Artigo 33.° (Material didatico)
1. A Misericordia fornece todo o material didactico e lddico necessario as atividades das
criangas.
2. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer objecto de
valor trazido pela crianga.
3. Em situacgBes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem na confeccédo de trajes

ou outros materiais.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

Artigo 34.° (Participacdo das familias)
1. O equipamento deve:
a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperacdo com as familias numa perspectiva
educacional, social e comunitaria;
b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da

familia
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Artigo 35.° (Direitos da Misericordia)
A Misericordia tem o direito a:

a) Admitir ou ndo, para matricula e frequéncia do CATL, os candidatos a Utente;

b) Condicionar o nimero de inscricbes em funcdo do nimero de vagas existentes em
cada grupo etario;

c) Fixar e cobrar a comparticipacéo familiar pela frequéncia do CATL, bem como o prémio
do seguro escolar;

d) Cobrar através dos Servicos Administrativos outras importancias destinadas a custear
atividades extracurriculares autorizadas por escrito pelo responsavel a titulo de
comparticipagdo em despesas de caracter pedagdgico, sociocultural, ludico ou de
desenvolvimento fisico-atlético;

e) Fazer cumprir os horarios e demais regras constantes do presente Regulamento;

Artigo 36.° (Deveres da Misericordia)
A Misericordia obriga-se a:

a) Prestar os cuidados constantes do respetivo regulamento interno, tendo em vista o
desenvolvimento da criancga;

b) Garantir a qualidade dos servicos prestados;

¢) Manter atualizados os processos individuais;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos;

Artigo 37.° (Deveres dos Responsaveis)
Sao deveres dos Responsaveis:

a) Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as a¢des educativas e servir de elo de
ligacéo facilitador de insercdo do equipamento na comunidade;

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo da direcdo pedagdgica do
equipamento, em atividades educativas de animacao;

c) Participar em todas as reunifes para as quais tenham sido convocados;

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determinagdes em vigor na
instituicao;

e) Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Misericérdia os documentos necessérios para
atualizacdo do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianga se ausente por
hospitalizagao, férias ou outra situacdo em que o seu lugar continue assegurado;
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h) Comunicar por escrito a Mesa Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, quando
pretende cessar 0s servigos;
i) Respeitar a Misericordia e aceitar as suas deliberagBes, assim como respeitar as

funcionarias e atender as suas indicagées.

Artigo 38.° (Direitos dos responsaveis)
1. Os responsaveis tém direito:
a) A prestag&o dos servigos solicitados e contratados;
b) A ter acesso a ementa semanal;
c) Areclamar verbalmente ou por escrito;
d) A que Ihe sejam prestadas todas as informag8es sobre a crianga;
e) A ser recebido pela Dire¢cdo Técnica sempre que solicite e tal seja justificado e a
participar nas reunifes de pais;
f) A participar nas atividades da Centro de Atividades de Tempos Livres.

Artigo 39.° (Visitas)

1. E livremente facultada a visita ao Utente por parte do responsavel ou a quem este
expressamente autorize, contanto que ocorra em sala propria durante a realizacdo das
atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimento da programacgéo
estabelecida e o bem-estar das criancas/utentes.

2. Nas situacdes de pais separados e ndo conciliados, o progenitor que néo tenha a guarda da
crianca pode visita-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e recolhé-la, nos
termos e nas condi¢cfes previstas na decisdo judicial/acordo de regulagdo de poder paternal,

cuja copia deve integrar o Processo Individual do Utente.

Artigo 40.° (Trabalho com a comunidade)

E funcio do Centro de Atividades de Tempos Livres:

a) Manter a articulacdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvolvimento de uma ac¢éo integrada;

b) Contribuir para a responsabilizacdo da familia e da comunidade no desenvolvimento de
um papel ativo e decisivo no processo educativo;

c) Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.
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CAPITULO VI

SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 41.° (Sanc¢8es / Procedimentos)

1. Os Responsaveis ficam sujeitos a sancdes quando ndo respeitarem este regulamento e
outras determinac8es em vigor na Misericérdia.
2. As sancles serdao aplicadas pelos membros da Mesa Administrativa, aos responsaveis
infratores, conforme a gravidade das faltas:

a) Adverténcia

b) Exclusdo da Misericordia
3. A pratica de injurias e agressfes a colaboradores ou outras faltas graves poderdo ser
consideradas incompativeis com o Centro de Atividades de Tempos Livres.
4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderdo dar origem a
procedimento judicial,
5. Penalizacdo de 10% na mensalidade a partir do segundo més de pagamento irregular
(dividas).

Artigo 42.° (Cessacéo da Prestacédo de Servigos)

1. O contrato de prestagéo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacgéao.

b) Caducidade (idade limite)

¢) Revogacado

d) Incumprimento

e) Inadaptacéo da crianca
2. No caso do Responsavel pretender cessar o contrato, terd de comunicar por escrito a sua
decisédo a instituicdo com 30 dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causa, 0 presente
contrato por incumprimento dos demais outorgantes.
5. Poder4d ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptacdo da crian¢ca, sendo neste caso, devida da comparticipacdo daquele més e
respetivas despesas.
6. Nao obstante o previsto nos nimeros anteriores, caso o responsavel cesse o contrato antes
ou nos primeiros 15 dias contados do inicio da frequéncia, sera devido a titulo de clausula
penal, a comparticipagéo referente ao més em causa e respetivas despesas, assim como todas
as importancias ja liquidadas.
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7. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca do Responsavel ou da Misericordia;
b) Existam dividas a Misericordia;
c) Desrespeito pelas regras do Centro de Atividades de Tempos Livres, equipa técnica ou
demais colaboradores;
d) Incumprimento pelo responséavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do
presente contrato.
8. No caso de a Misericordia cessar o contrato com justa causa, aquela tera efeitos imediatos,

pelo que a crianca ndo podera frequentar o equipamento.

CAPITULO VII PESSOAL

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 43.° (Defini¢cdo do quadro de pessoal e critério de selecdo)

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e
eficacia dos servicos, encontrando-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
namero de recursos humanos (direcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios).
O manual de funcbes estara disponivel para consulta caso seja solicitado pelo responséavel
pela crianga.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a), a preencher por um
(a) técnico (a) com curso superior cujo nome e formacao se encontram afixado em lugar visivel.
3. A sele¢do e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da
Misericordia com o parecer do juri.

4. Deverd ser afixado organigrama do equipamento.
CAPITULO VIII

DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVIGO NA MISERICORDIA

Artigo 44.° (Deveres Gerais dos (as) Colaboradores(as))
1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa Administrativa da
Misericérdia.
2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, 0s
superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relagdo com a Misericordia.
3. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e

competéncia.
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4. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucao e disciplina do
trabalho.
5. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade daquela, das suas criancas e colaboradores.
6. Zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, quer estejam relacionados
com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou néo.
7. Participar nas acdes de formacdo que |he forem proporcionadas pela MisericOrdia,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional.
8. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.
9. Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericordia, de modo a assegurar e
melhorar o bom funcionamento.
10.Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que o0s
lesassem e de que tenham conhecimento.
11.Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo
moral.
12.Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corre¢éo necessaria paciéncia e carinho,
ndo sendo permitidas insinuacdes, ou palavras ou a¢des que as ofendam ou atentando contra
0 seu pudor.
13.Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:

a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais das criangas e/ou colaboradores,

etc.
b) Atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e colaboradores, em desrespeito do
que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.

14.N&o exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsaveis, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que

desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 45.° (Direitos Gerais dos (as) colaboradores (as))

O colaborador(a) em servi¢o tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislacao em vigor;

b) A ser tratado com dignidade e respeito.

c) Dispor de condicdes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranca;

d) Ter um acompanhamento clinico, de acordo com o Cédigo do Trabalho, pelo Técnico de
Medicina do Trabalho que colabore com a Misericordia;

e) Conhecer atempadamente as escalas de servico, horarios de trabalho, fun¢@es e tarefas que
Ihes forem atribuidas;
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f) Participar em acdes de formacdo adequadas as suas funcdes;
g) Participar nas decisdes respeitantes ao exercicio da sua atividade;

h) Ser reconhecidos pela qualidade e desempenho e brio profissional.

CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 46.° (Alteracdes ao Regulamento)
Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, a Mesa Administrativa da Misericordia
devera informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragcfes 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 este

assiste.

Artigo 47.° (Integracdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Artigo 48.° (Livro de Reclamacgdes)

1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Misericérdia possui livro de reclamacdes, que
poderd ser solicitado junto da Dire¢cdo Técnica, sempre que desejado.

2. N&o obstante, no nimero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamac¢des ou
sugestBes ao Diretor (a) Técnico (a) do CATL ou na Caixa de Sugestbes / Reclamactes
presente no edificio da Creche.

3. Antes do final do ano letivo ser4 entregue um questionario de avaliacdo do grau de
satisfagcdo ao responséavel pela crianca. ApOs a conclusdo dos resultados estes serdo
afixados durante 15 dias para informacéo aos familiares. Face a estes resultados a equipa

de coordenacao emitira acdes de melhoria.

Artigo 49.° (Entrada em Vigor)

O presente Regulamento entra em vigor a 01 de Novembro de 2017.

Artigo 50.° (Aprovacéo, Edicdo e Revisdes)

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovacéo, sendo a
edicdo e revisao deste documento da responsabilidade da Direcdo Técnica, de modo a garantir
a sua adequacao a missao e objetivos do CATL.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia
de Mortagua, ao segundo dia de Outubro de 2017.

A Mesa Administrativa,
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