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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
AMBITO DE APLICACAO

1. A Misericordia da Freguesia de Sangalhos, fundada em 1932, por um grupo de bons homens
liderado pelo Médico Dr. Luis Conceicdo, com o objetivo de satisfazer caréncias sociais,
através da pratica das catorze obras de Misericérdia. Com personalidade juridica civil, é
reconhecida como Instituigdo Particular de Solidariedade Social, e foi registada na Direcdo
Geral da Seguranca Social em 12/11/1985, no Livro 2 das Irmandades da Misericérdia, a folha
19 e verso sob o n.2 37/85;

2. Esta Instituicdo tem as respostas sociais nos seguintes edificios e locais:

a. Complexo Social de Apoio a Pessoa Idosa (CSAPI) — Sede da Misericérdia, na Rua Narciso
da Marga, n2 262, 3780-082 Sangalhos: Estrutura Residencial Para Pessoas Idosas (ERPI),
Servico de Apoio Domicilidrio (SAD) e Centro de Dia;

b. Casa da Crianca — Casa de Acolhimento Residencial (CAR) para criancas dos zero aos doze
anos, na Rua Narciso da Marga n? 262, 3780-082 Sangalhos;

c. Centro de Bem Estar Infantil (CBEI), na Rua da Fonte Nova, n.2 102, 3780-102 Sangalhos:
Creche e Servico de Atendimento e Acompanhamento Social;

d. Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) no Centro Escolar de Sangalhos, na Rua lvo
Neves, n.2 83, 3780-524 Sangalhos. Para além desta, e no ambhito de protocolo camarério,
também assegura os Servicos de Atividades de Animacado e de Apoio a Familia (AAAF) da
Educacdo Pré-Escolar do ensino regular e os Almogos as Criancas do 12 Ciclo;

3. O Hospital da Misericérdia de Sangalhos, na Rua do Comércio, Rua do Comércio 236 582,
3780-124 Sangalhos relativo ao qual a Instituicdo estabeleceu um contrato para prestacdo de
servicos de salide com uma empresa especializada;

4. O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) na modalidade de Conciliacdo Familiar, tem
acordo de cooperacao para a referida resposta social, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Aveiro em 02/02/2016, com capacidade instalada de 40 Criancas;

5. A Misericérdia tem como missao a satisfacdo das necessidades da comunidade e sociedade
em geral. Assegura a qualidade dos servicos prestados, em colaboragdo com agentes
socioeconomicos. A sua atuacado incide sobre: familias, infancia, juventude, idade adulta,
velhice e pessoas doentes;

6. O cumprimento do n.2 anterior, ou seja, essa missdo, obedece a uma estratégia de respeito
pelos imperativos legais em vigor e pelos direitos do Utente como pessoa, e enguanto ser
biopsicossocial e espiritual dotado de dignidade e direitos, cuja relacdo assenta num
compromisso com a qualidade e os mais elevados padroes éticos;

7. A Misericordia visiona ser uma entidade de referéncia pela exceléncia das suas Boas Praticas,
evoluindo tendo em conta as necessidades emergentes da Sociedade;

8. Esta Instituicdo, no desenvolvimento das suas atividades, norteia-se pelos seguintes valores:
a. Solidariedade e Amor — Acredita-se que os afetos, a partilha e a compreensdo s3o

fundamentais no exercicio didrio das atividades. Sdo eles o propdsito da Instituicio;

b. Verdade e Protecdo — Privilegia-se a transparéncia e a honestidade. Através destes

valores assegura-se a seguranca e a estabilidade dos Utentes;

c. Etica e Justica — Apoia-se em regras de condutas que conferem a equidade nas relacdes

estabelecidas no ambito da sua ac¢3o;
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d. Confianga e Respeito - E sua conviccdo que a credibilidade é um pilar nas interacdes
desenvolvidas na Instituicdo. Respeita-se a integridade e individualidade de cada um e
valoriza-se o sigilo profissional;

e. Profissionalismo e Responsabilidade - A iniciativa e a disponibilidade sdo essenciais para
um desempenho que visa a exceléncia. A orientacdo para os resultados deve garantir
uma organizagao eficaz de tarefas, ndo esquecendo a importancia de um espirito de
equipa positivo, de uma comunicacao saudavel e da formacdo continua. S assim, se
alcanca o éxito de todos.

9. Além das Obras de Misericérdia e da cultura institucional caritativa da Misericordia entre
outros, constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do Centro
de Atividades e Tempos Livres, os principios da dignidade humana, da familia como célula
crista fundamental da sociedade, da corresponsabilidade, da entreajuda, e participac3o, da
universalidade e igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da
diferenciagdo positiva, da inserc¢do social, da tolerancia e da informacdo;

10. Assim, este documento contém as normas que regulam o funcionamento da resposta social
Centro de Atividades de Tempos Livres, na modalidade de Conciliagdo Familiar, na Rua Ivo
Neves, n.2 83, 3780-524 Sangalhos.

geral@rmfsangalhos.pt

501066 101 — vww.mfsangalhos.pt -

a para rede movel nacional

Artigo 22
LEGISLACAO APLICAVEL

- Contrif

69 054%

Este Estabelecimento prestador de servicos rege-se pelo estipulado nos seguintes documentos:

Portaria n2 139/2007 de 29 de janeiro, que aprova o Regulamento de Registo das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social do Ambito da Ac3o Social do Sistema de
Seguranga Social;

E - Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de novembro, diploma que altera o Estatuto das
Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 119/83, de
25 de fevereiro;

Decreto —Lei 64/2007 de 14 de margo, estabelece o Regime de licenciamento e de
fiscalizagdo da prestagdo de servigos e dos estabelecimentos de apoio social, na sua redacdo
atual;

Despacho Normativo n2 96/89 de 21 de outubro que estabelece as nomas reguladoras das
condigOes de instalacdo e funcionamento dos Centros de Atividades de Tempos Livres com
fins lucrativos, na sua redag¢ao atual;

Decreto-Lei n.2 13/2006 de 17 de Abril que define o regime juridico do transporte coletivo
de criancas e jovens até aos 16 anos, na sua redacdo atual;

Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho, da Direcdo-Geral da Seguranca Social e Instituto da
Seguranga Social, I.P. que define e regula as comparticipacdes familiares devidas pela
utilizac3o dos servicos e equipamentos sociais, na sua redacao atual;

Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario, que é celebrado entre o
Ministério da Saude (MS), Ministério da Educagdo (ME), Ministério do Trabalho
Solidariedade, e Seguranca Social (MTSSS), Unido das Misericordias Portuguesas (UMP),
Confederagdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade (CNIS) e a Unido das Mutualidades
Portuguesas (UM), na sua redacdo atual;

Contrato Coletivo entre a Unido das Misericérdias Portuguesas — UMP e a FNE - Federacio
Nacional da Educacdo e outros, na sua redagao atual;
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Cédigo de Etica e Boa Conduta;

Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e InfragSes Conexas;
Regulamento do Canal de Denuncias;

Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD);

Circulares de Orientacdo Técnica em Vigor;

Estatutos da Misericordia de Sangalhos.

Artigo 32
OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO DE CATL

O presente Regulamento Interno pretende:

1.

Estabelecer as regras de funcionamento de todas as atividades que se desenvolvem no
Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL);

Dotar a resposta social em causa de uma ferramenta que relina, de forma sistematizada
todo o normativo a ela aplicavel;

Promover a divulgacdo do seu conteddo entre todos os agentes que operam no seio da
resposta social Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL);

Promover o respeito pelos direitos e deveres das Criancas e demais interessados;
Promover a participacdo ativa da Crianca e seu Representante Legal ao nivel do
funcionamento da resposta social.

Artigo 42
DESTINATARIOS

O CATL é uma resposta social destinada a Crianca em idade escolar, que ndo pode estar com a
familia durante uma parte do dia. Procura desenvolver um espago, ambiente seguro e protetor,

para a Crianca ser acolhida, amada e respeitada na sua individualidade, originalidade e ajudada
a crescer harmoniosamente.

Artigo 52
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissdo da Crianca sera feita tendo em conta as seguintes condicGes:

1.

Ter idade compreendida entre os 6 anos e a idade de ingresso no 22 ciclo, podendo este
limite ser ajustado em casos excecionais, designadamente para atender as necessidades dos
pais, desde que seja recomendado pela equipa técnica do estabelecimento e autorizado pela
Mesa Administrativa;

. Frequentar o 12 ciclo do Ensino Bdsico no Centro Escolar de Sangalhos;
. A admissdo da Crianca com necessidades educativas especiais serd objeto de avaliacdo

conjunta da equipa técnica do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam
apoio a Crianca.

Artigo 6°
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) assegurara as seguintes atividades:

MFS.0M.0.RLO3/8 Pagina 6 de 28
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. Proporcionar a Crianca experiéncias gue concorram para o seu crescimento como pessoa,

satisfazendo as suas necessidades de ordem fisica, intelectual, afetiva e social;

. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada Crianca, de forma

a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitacdo de cada
um;

. Favorecer a inter-relacdo familia-escola/comunidade-estabelecimento, em ordem a uma

valorizagdo, aproveitamento e recuperac¢do de todos os recursos do meio;
Promover as relagdes sociais em grupo;

. Proporcionar atividades de animacgdo cultural que a Crianga pode escolher e nas quais

participa voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base
0 respeito mutuo;

Melhorar a situagdo social, educativa e a qualidade de vida da Crianca;

Enquanto resposta social de conciliagdo familiar, prestar apoio a familia, assegurando o
acompanhamento da Crianca e o desenvolvimento de atividades de animagdo sociocultural
nos periodos anteriores e ulteriores a componente curricular e de enriquecimento curricular,
durante o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular, e durante os
periodos de interrupcgao letiva;

. Oferecer o seguinte servico complementar e mediante pagamento especifico, sem redugdo

de valor no caso de auséncia da Crianca e de acordo com o precario em vigor afixado junto
da secretaria e em anexo ao regulamento:
a. Refeicdo do lanche.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

Artigo 72
CANDIDATURA

A organizacdo do processo de candidatura destina-se a estudar a situa¢do sociofamiliar da
Crianc¢a, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e
valores da Misericérdia. Para tal devera dirigir-se a secretaria do Centro de Bem-estar Infantil
(CBEI) na Rua da Fonte Nova, n? 193, 3780-102 Sangalhos:

1,

2.

O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, sendo que o periodo de renovacio

de matricula decorre de 1 a 31 de Maio;

Para efeitos de admissao compete ao Representante Legal candidatar a Crianca a resposta

social:

a. Representante Legal € um dos progenitores, no caso de ambos fazerem parte do agregado
familiar da Crianca, por mdtuo acordo;

b. O Representante Legal também podera ser progenitor ou outro familiar desde que
detenha as Responsabilidades Parentais da Crianga;

c. O Representante Legal poderd ser outra pessoa cujo enguadramento legal assim o
reconheca;

. O Representante Legal, junto da secretaria do CBEl deverd preencher os documentos

Autorizagéo para Tratamento de Dados Pessoais e Ficha de Informagéo da Resposta Social
CATL;
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delegar, para formalizagdo da candidatura através do documento Ficha de Candidatura de

Utente;

. Para preenchimento do referido documento anteriormente deverd disponibilizar as

seguintes informacdes da Crianga:

a. Numero do documento de identificacdo (Assento de Nascimento, Cartdo de Cidad3o,
Bilhete de Identidade, Passaporte ou Titulo de Residéncia);

b. Numero de identificacdo Fiscal,

c. Numero de identificacdo da Seguranca Social;

d. Numero de identificacdo de utente do Servico Nacional de Salide ou de Subsistemas de
Salide a que pertence;

. Para preenchimento do documento referido no ponto 4 desta norma devera disponibilizar

as seguintes informagdes do Representante Legal:

a. Numero do documento de identificacdo (Cartdo de Cidaddo, Bilhete de ldentidade,
Passaporte ou Titulo de Residéncia);

b. Nimero de identificacdo Fiscal;

Para a formalizacdo da candidatura dever-se-a apresentar os seguintes documentos:

a. Boletim de Vacinas da Crianca;

b. Declaracdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

c. Certidao da Sentenca Judicial que regule o exercicio das Responsabilidades Parentais ou
determine a tutela/curatela da Crianga quando aplicavel;

d. Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar da Crian¢a, conforme ponto 7 do
anexo da Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de Julho: a prova dos rendimentos do agregado
familiar é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de
liguidacdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar;

e. Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar da Crianca, conforme ponto 5 do
anexo da Portaria n.2218-D/2019 de 15 de Julho. Ou seja, para efeitos de determinacdo
do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as seguintes
despesas fixas:

i. O valor de taxas e impostos necessdrios a formacao do rendimento liquido;

ii. Renda de Casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

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

iv. Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

v. Comparticipagdo dos ascendentes/descendentes e outros familiares em ERPl —
Estrutura Residencial para Pessoas ldosas;

f. Para formalizacdo da candidatura sdo necessarias as seguintes autorizacées:

i. Informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo individual
da Crianga;
ii. Administracdo de antipirético (Ben-u-Ron), quando na Crianca se verificar o
aparecimento subito de temperatura;
iii. Participacao em saidas exteriores dentro da Freguesia de Sangalhos ndo previstas no
Plano Anual de Atividades do Centro de Bem-estar Infantil;
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MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - Instituiggo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL)

iv. A
Misericérdia possa tirar fotografias ou fazer filmagens para efeitos de registo de
desenvolvimento da Crianca e exposi¢cdo, ou divulgacdo somente nos espagos
internos da Instituicao;

v. A Misericordia possa tirar fotografias ou fazer filmagens da crianga para efeitos de
exposicdo, ou divulgacdo, no dmbito de atividades externas (fora da Instituicdo);

vi. A Misericordia Instituicdo possa publicar fotografias da Crianca em contas de redes
sociais na internet, geridas pela instituicdo, no ambito da divulgac¢do das atividades
realizadas;

A avaliagdo e aprovagdo das candidaturas sdo da responsabilidade do diretor técnico deste
estabelecimento ou a quem este delegar;

Apéds a analise do documento Ficha de Candidatura de Utente e de todos os documentos
probatdrios, o diretor técnico, ou a quem este delegar, informa o Representante Legal da
Crianga da Aprovagdo ou N3o Aprovagao da Candidatura através de registo escrito (Carta de
Aprovacdo / Carta de Ndo Aprovagdo) consoante a situacgao;

Nos casos de Nao Aprovacdo da Candidatura, o Representante Legal pode, no prazo de 15
dias, entrar em contacto com o diretor técnico com o intuito de proceder a retificacdo da
situagdo que levou a Nao Aprovagdo da Candidatura;

. Se as candidaturas forem superiores ao numero de vagas (40 utentes), o diretor técnico, ou

a quem este delegar, devera priorizar as mesmas, considerando o ndmero de vagas
existentes e os critérios de priorizacao a admissao definidos no 82 artigo deste regulamento
interno;

. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresenta¢ao de candidatura e

respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta;

. Ao abrigo do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de

27/04/2016, todas as informagdes e documentos solicitados carecem de autorizagdo de
todos os envolvidos no processo de candidatura da Crianga.

Artigo 82
CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO

S3do critérios de priorizagdo na admissdo:

Crianca social e economicamente mais desfavorecida 27%
Crianca que permaneca a um meio familiar de auséncia ou indisponibilidade 25%
dos pais para assegurar os cuidados necessarios

Todas as situacdes de falta ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de 19%
incapacidade para o trabalho

Crianca que transita de outra resposta social desta Instituigdo 13%
Existéncia de irm3os da Crianca a frequentar este Estabelecimento 10%
Crianca cujo representante legal resida ou trabalhe na Freguesia de 6%
Sangalhos
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MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - InstituicZo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL)

Artigo 92
ADMISSAQ

1. E da competéncia da Mesa Administrativa desta Instituicdo, decidir sobre a admissdo ou ndo
da Crianca sob proposta do Diretor Técnico, ou seu substituto, sempre que haja vaga, de
acordo com a pontuacdo obtida nos critérios de admissio cabendo a este Orgéo a validagdo
da admissdo dos Candidatos e da respetiva comparticipagao mensal;

2. Da decis3o serd dado conhecimento ao Representante Legal da Crianga, através de registo
escrito (Carta de Admissdo a Utentes), no prazo de trinta dias;

3. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:

a. Pagamento do respetivo prémio do seguro escolar obrigatério da Crianca, conforme
precéario em vigor afixado junto da secretaria e em anexo ao regulamento;

b. Pagamento de inscricao, conforme precgario em vigor afixado junto da secretaria e em
anexo ao regulamento;

4. Em situacdo de admissdo urgente, o diretor técnico ou quem este delegar, podera decidir a
Aprovacdo da Admissdo, devendo apresentar o pedido de ratificagdo a Mesa Administrativa,
logo que possivel.

Artigo 10°
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS

O processo de acolhimento individual da Crianga procede-se da seguinte forma:

1. Depois da aprovagdo para a admissdo é marcada uma reunidao entre o Representante Legal
da Crianga e o técnico responsavel pelo grupo que esta ird frequentar;

2. Nesta reunido deverdo estar presentes a propria Crianca e o Representante Legal da Crianga;

3. Esta reunido tem como objetivo proceder a clarificacdo de informacdes pertinentes sobre as
caracteristicas, necessidades e desenvolvimento da Crianca, bem como, expectativas da
Familia;

4. O técnico responsavel regista as informagdes obtidas no documento Ficha de Avaliagdo
Diagndstica;

5. Caso a Crianca provenha de outros servicos ou respostas ligadas a érea da Primeira Inféncia,
a Avaliacdo Diagnodstica tem em consideracdo as informagoes provenientes desses servigos
(especialmente no caso de crianga com necessidades educativas especiais);

6. No final da reuni3o, o técnico responsavel e o Representante Legal da Crianca, programam
a entrada e o tipo de frequéncia;

7. O programa de acolhimento individual visa avaliar a adaptacdo da crianga a resposta social
durante um periodo de 30 dias. Findo este periodo, o técnico responsavel procederd a
realizacdo de um relatério de avaliagdo do programa de acolhimento da crianga, validado
pelo representante legal.

Artigo 11¢
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O Processo Individual da Crianca é constituido pelo conjunto de documentos que dizem
respeito cada Crianca. E guardado em condicSes que garantem a privacidade e a
confidencialidade. Pode ser consultado pelo Representante Legal sempre gue este o solicite. O
Processo Individual da Criancga é constituido por:

MFS.OM.0.RI.03/8 Péagina 10 de 28




MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - InstituicZo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (cATL)

1. Declaracdo de Autorizacdo de Tratamento de Dados Pessoais;

2. Ficha de Informagdo da Resposta Social CATL;

3. Ficha de Candidatura de Utente ou Renovacdo de Matricula;

4. Documentos apresentados no processo de candidatura e admiss@ao ou no processo de

Renovacao de Matricula;

Fotocopia da Carta de Aprovacdo de Candidatura e Fotocdpia da Carta de Aprovacdo da

Admissdo;

Contrato de Prestagao de Servigos;

Adenda (s) ao Contrato de Prestacdo de Servicos;

Lista de Pertences da Crianca;

Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

10. Relatdrios de desenvolvimento realizados em articulacdo com entidades externas no caso
de Crianca com necessidades educativas especiais;

11. Programa de Acolhimento Inicial com o respetivo Cronograma;

12. Relatédrio Final do Processo de Acolhimento Inicial da Crianca;

13. Plano(s) Individual(ais) da Crianca;

14. Relatério(s) de monitorizagdo e avaliagdo do Plano(os) Individual(ais) da Crianca;

15. Folha de calculo da comparticipagdo familiar e os documentos oficiais que tiveram como
base o respetivo célculo;

16. Registos de Entradas e Saidas;

17. Registos de Ocorréncias;

18. Registo de administracdo de medicamentos;

19. Registo da cessacdo da relagdo contratual e respetivos documentos comprovativos;

20. Outros documentos.
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Artigo 122
LISTA DE ESPERA

A Lista de Espera é o instrumento utilizado para gestdo das candidaturas quando ndo é possivel

a admissdo da Crianca por inexisténcia de vagas. Assim:

1. Depois de aprovada a candidatura pelo diretor técnico, ou quem este delegar, e ndo
existindo vaga, a mesma é priorizada e colocada na Lista de Espera da respetiva resposta
social;

2. O Representante Legal é informado de imediato deste procedimento, bem como da posicdo
gue a crianga ocupa, relembrando os critérios de priorizacdo na admissao;

3. O Representante Legal devera informar a secretaria do CBEl da desisténcia da candidatura e
respetivo motivo;

4. Sempre que solicitado e, semestralmente, o diretor técnico, ou quem este delegar, contacta
os representantes legais para atualizacdo da Lista de Espera verificando o interesse dos
mesmos na manuten¢do da candidatura. Neste ato, sera comunicada a posicdo da Crianca
na mesma, registando o contacto na Lista de Espera;

5. A atualizacdo da Lista de Espera sera também realizada sempre que o Representante Legal
comunicar alteracdes de dados relativos a candidatura, desisténcia de candidatura ou
guando a Crianga atinge a idade limite de frequéncia na resposta social;

6. A candidatura é excluida da Lista de Espera nos seguintes casos:

a. Desisténcia de candidatura;

*Chamada para a reds fixa; *
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REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL)

b. Quando a Crianga atinge a idade limite de frequéncia na resposta social, sendo o processo
arquivado na area administrativa pelo periodo de um ano;

c. Contato desconhecido;

d. Apods 5 contatos sem resposta;

CAPITULO Il
INSTALACf)ES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 132
INSTALACOES

O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) da Misericdrdia da Freguesia de Sangalhos esta
inserido no Centro Escolar de Sangalhos, construido pelo Municipio de Anadia, sediado na Rua
Ivo Neves, n.2 83, 3780-524 Sangalhos e é composto pelas seguintes dreas no Centro Escolar de
Sangalhos:

1. Espacos de Apoio: duas salas destinadas ao desenvolvimento de atividades ludicas, isto é, ao
desenvolvimento da resposta social e saldo polivalente;

. Espaco Administrativo/Direcdo: gabinete de atendimento (sala de reunides);

. Espacos de apoio geral: InstalagBes sanitdrias (criangas, adultos e para pessoas com
mobilidade reduzida), balnearios, refeitério e arrecadagao;

. Espacos exteriores complementares ao edificio: recreio exterior constituido por um recreio
livre com espaco de aventura e polidesportivo ao ar livre;

. A resposta social CATL conta, igualmente, com o suporte do Centro de Bem-estar Infantil
(CBEI), pertencente a Misericordia da Freguesia de Sangalhos, sediado na Rua da Fonte Nova,
n2 193, 3780-102 vila de Sangalhos, nomeadamente nos seguintes servicos:

a. Servicos administrativos;
b. Servico de Lavandaria;
c. Servico de Cozinha (servico da refeicdo de almoco em tempo de interrupgao letiva).

w N

i

(2]

Artigo 142
HORARIOS E ROTINAS DE FUNCIONAMENTO

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) funciona das 7h30 as 19h00 nos dias Uteis;
a. De forma a ndo perturbar o normal desenvolvimento das rotinas didrias do grupo, bem
como, o desenvolvimento ludico-pedagdgico das atividades planeadas, todas as Criancas
dever3o entrar no CATL até as 9h30, no que concerne ao periodo de interrupcao letiva;
2. O Calendario Escolar inicia-se a 1 de Setembro e termina a 31 de Agosto, sendo este periodo
de tempo denominado de Ano Letivo;
3. O Centro de Atividades de Tempos Livres encerra nos seguintes dias:

a. Sabados, domingos, feriados nacionais e locais;

b. Dia 24 de dezembro ou no dia util anterior ao dia de Natal, 25 de dezembro;

c. Dia 31 de dezembro ou no dia util anterior ao primeiro dia do ano civil, 1 de janeiro;

d. Terca-feira de Carnaval conforme o Contrato Coletivo entre a Confederacdo Nacional das
InstituicGes de Solidariedade - CNIS e a Federagdo Nacional dos Sindicatos dos
Trabalhadores em Fungdes Publicas e Sociais — FNSTFPS publicado no Boletim do Trabalho
e Emprego n.21 em 08/01/2020;

MFS.OM.0.R1.03/8
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e. Segunda-feira de Pdscoa;

f. Sempre que deliberado pela Mesa Administrativa desta Instituicdo, nomeadamente em
situacBes de calamidade e de salde publica e outras situagSes de forca maior
devidamente justificadas;

4. De referir que as alineas b) e c) sdo compensadas pela festa de Natal, festa final de ano letivo
e outros eventos realizados em fim-de-semana para que a crianca, o Representante
Legal/Familia da Criangca estejam presentes, participem ativamente e tenham a
oportunidade de conviver com esta comunidade educativa;

5. As rotinas de funcionamento do Centro de Atividades de Tempos Livres, na modalidade de
Conciliacdo Familiar, estabelecem-se, tendo em conta a seguinte dicotomia:

a. CATL em tempo letivo:

fsangalhos.pt - ger

£ 07h30-08h30 Rececdo das Criangas/Reforgo da manhd
= 08h30 - 09h00 Atividades de Animacgdo Sociocultural;
f 09h00 Acompanhamento do grupo as respetivas salas de aula;
i 13h30 - 15h30 Atividades de Animacdo Sociocultural para o grupo de criangas que ndo optou pelas AECs; Apoio ao
= Estudo;
= 15h30 - 16h00 Lanche;
. 5 16h00 - 17h00 Atividades de Animagdo Sociocultural;
§ 17h00 Rececdo das criancas da componente letiva e/ou AEC’s;
© 17h00 - 18h00 Brincadeiras Livres;
% 18h00 - 19h00 Reforgo da tarde e entrega das Criangas.
Q

1054 - C

b. CATL em tempo de interrupgao letiva:

07h30 - Sh00 Rececdo das Criancas/Brincadeiras Livres; Reforco da manhd
09h00 - 10h00 Atividades de Animagdo Sociocultural;

10h00 — 10h30 Reforgo da manhg;

10h30—-12h00 Atividades de Animagdo Sociocultural;

12h00 - 13h30 Almocgo;

13h30- 15h30 Atividades de Animacdo Sociocultural;

15h30- 16h30 Higiene/Lanche;

16h30 - 18h00 Atividades Livres;

18h00 - 19h00 Reforco da tarde Entrega das Criangas.
Artigo 152

RECECAO E ENTREGA

1. A crianca s6 podera ser entregue ao Representante Legal ou as pessoas autorizadas pelo
mesmo no documento Ficha de Candidatura de Utente sendo que estas deverdo fazer-se
acompanhar pelo respetivo cartdo de cidaddo/bilhete de identidade, carta de conducédo,
passaporte ou titulo de residéncia; '

2. N&o é permitida a entrega da Crianga a menores de 18 anos de idade;

. No caso de necessidade de alteracdo aos dados constantes no documento Ficha de
Candidatura de Utente, deverd o Representante Legal da Crianca dirigir-se ao técnico
responsavel ou a quem este delegar, por forma a proceder ao preenchimento do documento
Termo de Responsabilidade de Alteracdo das Condi¢ées de Entrega da Crianca que sera
anexado a Ficha de Candidatura de Utente;

«
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4. Em casos pontuais a Crianca podera ser entregue a alguém que ndo esteja autorizado na
Ficha de Candidatura de Utente, desde que o Representante Legal tenha contactado o
técnico responsavel ou a quem este delegar a fim de informar acerca de quem ird buscar a
Crianga e qual o motivo, sendo preenchido o documento Registo de Entrega Pontual da
Crianca;

5. A pessoa indicada pelo representante legal no ponto anterior devera fazer-se acompanhar
de cartdo de cidaddo/Bilhete de identidade ou carta de conducdo, passaporte ou titulo de
residéncia e assinar o documento Termo de Responsabilidade de Entrega Pontual da
Crianca;

6. A entrada, no Centro Escolar de Sangalhos, de pessoas estranhas ao funcionamento do
CATL, apenas é permitida depois do registo da identificacdo e pessoa a contactar;

7. O Estabelecimento ndo permitird comportamentos que ponham em causa o bem-estar e
seguranca das Criangas e colaboradores, bem como as suas rotinas diarias.

sangalhos.pt

£
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Artigo 162
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR (MENSALIDADE)

1066 101 - www.misangalhos.pt —ge

1. O pagamento da comparticipagdo familiar/mensalidade devera ser realizado junto da
secretaria do CBEl durante o seu periodo de funcionamento (3h00 as 13h00 e das 14h00 as
18h00 a excecdo da sexta-feira que é as 17h00), até ao 102 dia do més correspondente;

2. O pagamento poderd ser feito em numeréario, cheque (dirigido & “MISERICORDIA DA
FREGUESIA DE SANGALHOS”), transferéncia bancadria ou multibanco. No caso de
transferéncia bancaria deverd dirigir-se a secretaria do CBEl para pedir o Nimero de
identificagdo bancaria da Instituicdo;

3. Se e até ao dia trinta do més correspondente ndo tiver sido efetuado o pagamento deverd
procurar o diretor técnico ou quem este delegar, para expor as razdes da sua
impossibilidade;

4. A falta de pagamento da comparticipa¢ao familiar confere a Misericérdia da Freguesia de
Sangalhos a possibilidade de recorrer aos meios legais com vista a recuperac¢ado dos valores
em divida;

5. No caso de desisténcia por parte do Representante Legal, independentemente das
circunstancias, este devera comunicar a equipa técnica a intencdo de saida e a data prevista
por escrito. A comunicagdo apds o dia 10 (dez) do més em curso obriga ao pagamento do
valor previsto de comparticipa¢do familiar do més seguinte;

. A falta de pagamento das comparticipacdes familiares no prazo estabelecido implica o

pagamento de juros de mora a taxa legal em vigor:

a. Aindemnizacdo devida pela mora corresponde aos juros legais contados desde a data

da constituicdo do devedor em morg;

b. A mora serd desde o dia seguinte a0 estabelecido para o pagamento das

comparticipacoes;

c. Aplica-se a taxa legal de juro civil fixado por Portaria conjunta dos Ministros da Justica e

das Financas nos termos do artigo 5592 do Codigo Civil, atualmente através da Portaria
n.2 291/03 de 08/04/2003.

“Ci

3761082 Songalhos - Tell,
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IPSS - Instituicdo Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL)

Artigo 172

TABELA DAS COMPARTICIPACOES FAMILIARES (MENSALIDADES)

Os Representantes Legais e Familias das Criancas comparticipam nas despesas de
funcionamento do CATL e mediante o pagamento de um valor estabelecido em func3do do
servico prestado e dos rendimentos do agregado familiar;

1. Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e

equipamentos sociais, determinado em fung¢do da percentagem definida, no presente
regulamento interno para a resposta social, aplicada ao rendimento per capita do agregado
familiar;

Considera-se mensalidade o valor total pago pelo Representante Legal pela utilizacdo dos
servicos e equipamentos e outros servigos contratualizados (por exemplo, servico de
transporte);

. Agregado familiar:

a. Para além da Crianca do CATL, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:

i. Conjugue, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

ii. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

iv. Tutores e pessoas a quem a Crianca esteja confiada por decisdo judicial ou
administrativa;

v. Adotados e tutelados pela Crianca ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e Criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou
gualquer elemento do agregado familiar;

b. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situacgdes:

i. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacdo);
ii. Permanecam na habitacdo por curto periodo de tempo.

c. Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de alguns dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida
a razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que
revista carater temporario;

. Rendimentos do agregado familiar:

a. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
i. Do trabalho dependente;
ii. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
iii. De Pensoes;
iv. De Prestacdes sociais (RS, CSl, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia;
v. Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);
vi. Prediais;
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vii. De capitais;

viii. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promocao em meio natural de vida);

b. Para rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Cadigo IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados;

c. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea iii do 4.a. as pensoes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

d. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cédigo do
IRS, designadamente as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicdo dos respetivos titulares, hem como as importancias relativas a cedéncia do
uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a
diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio; a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios;

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

i. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de
19 Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestacdo de alimentos, salvo se o
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;

e. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do
Cadigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acges ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte;

f. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar e dos descendentes de 12
Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagao de alimentos sejam titulares em
31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante
da aplicacdo daquela percentagem;

g. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados:
i.Rendimento Mensal lliguido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal;
5. Despesas fixas do agregado familiar:
a. Para efeitos de determinacdo no montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:
i. O valor de taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;
ii. Renda de Casa ou prestacdo devida pela aquisicio de habitacdo prépria e
permanente;
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iii. Despesas de transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

iv. Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;

v. Comparticipa¢do dos descendentes e outros familiares em ERPI — Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas;

b. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas ii), iii), iv) da alinea a) do ponto 5, a
instituicdo estabelece o limite maximo do total das despesas a considerar no valor do
Rendimento Minimo Mensal Garantido (RMMG) em vigor;

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, o agregado
familiar:

a. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D
N

geral@mfsanga

sangalhos.pt

Sendo:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar;

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas:

a. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da
real situagdo do agregado;

i. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, a apds
diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima;

ii. A falta de entrega dos documentos referidos na alinea a) deste do presente ponto,
no prazo concedido para o efeito determina a fixagdo da comparticipacdo familiar
maxima;

b. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacio
dos respetivos documentos comprovativos;

8. Montante maximo da comparticipacdo familiar:

o a. A comparticipagao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real da Crianca

. verificado no CATL no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes
legais, instrumentais regulamentares e outorgados entre as entidades representativas
das InstituicGes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social;

b. O custo médio real da Crianca é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da creche, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de Criangas que frequentaram o CATL
nesse ano;

9. Reducdo da comparticipacdo familiar:

a. A primeira mensalidade reporta-se ao més de setembro, sendo onze o nimero total de
mensalidades que serdo efetuadas ao longo do ano (Setembro a Julho). No entanto, para
as criangas que frequentarem o més de agosto, as mensalidades serdo no total de doze;
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b. Sempre que se verifiqgue a frequéncia neste Estabelecimento de mais de um dos
elementos do mesmo agregado familiar, haverd a reducdo de dez por cento da
comparticipacdo familiar mensal no elemento mais velho;

c. Halugar a uma reducdo de dez por cento na comparticipa¢do familiar mensal qguando o
periodo de auséncia devidamente fundamentada exceda quinze dias seguidos;

10. Revisao da comparticipacao familiar:

a. A periodicidade do valor da comparticipacdo familiar é anual. Assim, no periodo de 1 a
31 de maio, o Representante Legal da Crianga tem que proceder a Renovacdo da
Matricula preenchendo e entregando na secretaria o documento respeitante a
Renovagcdo de Matricula, onde atualiza todas as informacbes. Também deverd
apresentar, em conjunto, todos os comprovativos dos rendimentos e das despesas do
agregado familiar, para célculo do novo valor da comparticipacdo familiar que tera
efeitos a partir do dia 1 de setembro;

b. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipacdo
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita
mensal, as instituicdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipacdo;

11. A tabela de comparticipages familiares encontra-se afixada no placar de informacoes
existente no atrio do Estabelecimento, e é a seguinte:

Valor da percentagem a aplicar

N.2 Escalao Escaldes sobre o rendimento “per capita”
do agregado familiar
1° Até 30% da Remuneragao Minima Mensal 15%
20 De 30% a 50% da Remuneragdao Minima Mensal 17%
32 De 50% a 70% da Remunerag¢dao Minima Mensal 19%
42 De 70% a 100% da Remunerag¢ao Minima Mensal 21%
5¢ De 100% a 150% da Remunera¢do Minima Mensal 23%
62 Mais de 150% da Remuneragao Minima Mensal 25%

12. E da responsahilidade do Centro de Bem Estar Infantil (CBEI) o seguro de cada Crianca que
frequenta o CATL, sendo imputavel ao Representante Legal o pagamento do respetivo prémio
mediante precdrio em vigor afixado junto da secretaria e em anexo ao regulamento, o qual
serd pago com a primeira mensalidade de cada ano letivo. A descri¢do da cobertura do seguro
estara afixada no placard de informacdes existente no atrio do CBEl e no CATL.

Artigo 182

REFEICOES

O regime alimentar no CATL, durante a interrupcdo letiva, sera estabelecido tendo em conta as
necessidades relativas as diferentes fases do desenvolvimento das Criangas. Assim:
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1. A alimentacdo deverd ser variada, bem confecionada e adequada quantitativa e
gualitativamente a idade da Crianca;
2. As ementas, afixadas no placard do CATL, sdo elaboradas semanalmente pela Empresa
fornecedora de géneros alimentares, e verificadas por um Nutricionista;
3. As refeicdes sdo servidas da seguinte forma:
a. Reforco da manh3, as 8h30, para todas as Criangas;
b. Almoco das 12h00 as 13h30 (nas férias — interrupgdes letivas);
c. Reforco da tarde, as 18h00, para todas as Criangas;
. A existéncia de nutricdo especifica, s6 tera lugar em caso de prescricdo médica, sendo os
gastos extraordinarios a cargo do Representante Legal da Crianca.

@mfsanga
S

Artigo 192
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. O desenvolvimento de atividades |udico-pedagdgicas tem por base os seguintes
documentos: o Projeto Pedagogico de Estabelecimento, o Plano Anual de Atividades, o
Projeto Pedagdgico de Sala e a Planificacdo Mensal de Atividades;

2. A programacdo das atividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio,
proporcionando a Crianca um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma
integrada se apresentam na rotina didria do CATL, tendo em linha de conta:

a. As caracteristicas especificas da Crianga assegurando a satisfacdo das suas necessidades
fisicas, afetivas e cognitivas;

b. A satisfacdo das suas necessidades e bem-estar como forma de favorecer o seu
desenvolvimento integrado;

c. As expetativas do Representante Legal, em ordem a assegurar uma complementaridade
educativa através de reunibes periddicas, contactos individuais frequentes, incentivo a
participacdo ativa e interacdo Familia-CATL e técnico especializado no acompanhamento
da crianca com Necessidades Educativas Especiais;

g d. A comunidade de forma a permitir a inter-relagdo entre os vérios grupos.

5 3. Regras e condutas a serem observadas, para que as atividades possam ter lugar e os servicos

poderem ser prestados, no interesse da Crianga:

a. Todo e gualquer incidente ocorrido durante o periodo de permanéncia da Crianca no
CATL sera registado no documento Registo de Ocorréncias;

b. O periodo de permanéncia da Crianca no CATL devera coincidir com o horério de trabalho
da Familia/Representante Legal, assim como no periodo de férias da
Familia/Representante Legal. E de extrema importancia para o desenvolvimento da

& Crianca a sua permanéncia no seio da Familia;

c. A Crianca devera participar e contribuir nas atividades propostas, sendo da competéncia
da Familia/Representante Legal ajuda-la nesse sentido;

d. O Representante Legal deverd informar o Centro de Atividades de Tempos Livres, com a
devida antecedéncia, e sempre que possivel, da auséncia de frequéncia e do motivo da
mesma.
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Artigo 20¢
PASSEIOS E DESLOCACOES

1. As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo s6 serdo efetuadas com o
conhecimento e consentimento expresso do Representante Legal;
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2. A ndo entrega da autorizacdo assinada pelo Representante Legal, na data estipulada, implica
2 ndo autorizagdo da saida;

3. Sempre que o Representante Legal ndo pretenda que a Crianca realize a saida, deverd
comunicd-lo com a devida antecedéncia, de modo a permitir a necessaria organizacio
interna do CATL para receber a Crianga;

4. Nas saidas exteriores, ndo programadas no Plano Anual de Atividades, dentro da Freguesia
de Sangalhos, sé podera participar a Crianca cujo Representante Legal tenha dado
autoriza¢do aguando do preenchimento do documento Ficha de Candidatura de Utentes.

sangalhos.pl

eral@mf

g

Artigo 21¢
QUADRO DE PESSOAL

mfsangalhos.pt

1. O quadro de pessoal do Centro de Atividades de Tempos Livres encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (diretor técnico do
CATL/CBEI, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar e Voluntarios), formacdo e conteddo funcional,
definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

§ 2. O quadro de pessoal do CATL é constituido por uma Educadora Social por cada 20 alunos em

s g tempo n3o letivo, duas Ajudantes de a¢do educativa e um Trabalhador de Servigos Gerais.

é g Nas interrupgdes letivas, e no caso de frequéncia de mais de 20 Criangas, a institui¢do

§ 75 disponibilizara mais uma animadora sociocultural;

: § 3. Existem outros Colaboradores afetos parcialmente: diretor técnico do CBEI/CATL, diretor de
P servicos (TOC), chefe administrativo, técnico administrativo, motorista de transporte de
? Criancas, motorista de pesados-ligeiros, cozinheiro, e um ajudante de Cozinha;

E 4. Existem outros Colaboradores, Consultores/Servicos Externos: revisor oficial de contas e
S

assessor juridico.

xa, "

Artigo 222
DIRECAO TECNICA

ada para a rede

A Direcdo Técnica desta Resposta Social /Estrutura Prestadora de Servicos compete a um

5 técnico, cujo nome, formacdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel, de
e acordo com os termos da norma XIX do Despacho Normativo n.2 96/89 de 21 de Outubro, que
estabelece as Normas Reguladoras das CondicGes de Instalacdo e Funcionamento.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

3781-082 Sangalhos - Telf /Fax

262,

Artigo 232
DIREITOS E DEVERES DA CRIANCA

isn da liarga, Nr.

1. S3o direitos da Crianca:
a. Usufruir dos servicos incluidos na mensalidade e outros servigos extras, contratualizados;
b. Participar nas atividades previstas no projeto pedagdgico, elaborado tendo por base as
suas necessidades, expectativas e sugestoes;
c. Serrespeitado por toda a comunidade educativa;
d. Proceder a formulacdo de sugestdes e reclamacses;
e. Protecdo e respeito pela sua individualidade;

Rua Nar

|
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2. S3o deveres da Crianca:
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Garantia da protecdo de dados individuais. Q@

Respeitar todos os colaboradores e colegas;

Ser responsavel e verdadeiro nas atitudes e atos;

Participar nas rotinas da Instituicdo, cumprindo as normas de funcionamento da mesma,
ou tarefas que lhe tenham sido atribuidas;

. Ser cuidadoso e responsavel na utilizacdao das instalagGes e equipamentos da Instituicdo;
. Cuidar da sua higiene e da sua apresentacao e manter limpos e organizados os objetos de

uso individual, de acordo com a sua faixa etaria;
Nao se ausentar da Instituigao sem a devida autorizagao;

. Conhecer e pbr em préatica as normas de boa educagdo e boas maneiras no contacto com

os outros;

. Ndo receber objetos de valor, dinheiro ou outros sem a permiss3o da pessoa responsavel;

Representar com dignidade a Instituicao;
Respeitar e cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

. Participar nas atividades contribuindo para o bem-estar do grupo.

Artigo 242
DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL DA CRIANCA

1. S3o direitos do Representante Legal da Crianca:
a.
b.
2. S3o deveres do Representante Legal da Criancga:
a.

Tomar conhecimento das regras de funcionamento da Instituicdo;
Ser informado, sempre que solicitar, dos assuntos relacionados com a sua Crianca;

Exigir que os direitos da Crianga sejam plenamente respeitados;
Respeitar as normas deste Regulamento Interno de funcionamento;
Avisar quando a crianca falta e justificar as mesmas auséncias;

. Contribuir para o aperfeicoamento da Resposta Social, participando e dando sugest&es

para um melhor funcionamento;

Colaborar com os técnicos responsaveis e demais intervenientes no processo de
ensino/aprendizagem da crianga;

Comparecer na Instituicdo sempre que para tal for convocado pelos técnicos
responsaveis, a fim de ser informado sobre a sua Crianga;

Colaborar na elaboragdo e implementacdo dos: Projeto Pedagégico de Estabelecimento,
Plano Anual de Atividades, Projeto Pedagégico de Sala, Ficha de Avaliagdo Diagnéstica,
Programa de Acolhimento Inicial e Plano Individual;

. Colaborar em todas as atividades propostas pelo técnico responsavel do grupo da Crianca;

Informar a Instituicdo da existéncia de eventuais alteracdes aos dados familiares;
N3o omitir informacGes relativas ao estado de salide da crianca;

. Declarar com veracidade as informacdes relativas aos rendimentos e despesas.

Artigo 252
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

MFS.0M.0.R1.03/8 Pagina 21 de 28



/@@ MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

IPSS - InstituicZo Particular de Sclidariedade Social de Utilidade Publica

7 &

R
&, 5
s

REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL) S’, \ (7

1. S3o direitos dos Colaboradores:
a. Ser tratado com dignidade e respeito;
b. Ter as condicGes necessarias para o exercicio das suas funcdes;
c. Todos os previstos na legislacdo laboral em vigor;
2. S3o deveres do Colaborador
a. Respeitar e tratar com urbanidade a Entidade Patronal;
b. Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicagdo a
sua funcao;
. Guardar lealdade a Entidade Patronal, ndo divulgando informacdes sobre a Instituicdo ou
Utentes;
d. Zelar pela preservacdo e uso adequado dos bens, instalacbes e equipamentos da
Instituicdo, Utentes e suas Familias;
e. Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos;
f. Zelar pela sua seguranca e salde, submetendo-se aos exames promovidos pela Entidade
Patronal;
g. Ndo aceitar gratificagdes dos Representantes Legais, Familiares ou Utentes, ou todas as
situagBes que impliquem gestdo e/guarda de qualquer tipo de valores. Situacdes
excecionais devem ser reportadas de imediato ao técnico responsavel;
h. Todos os previstos na legislacdo laboral em vigor;
i. Registar toda e qualquer informacdo, que seja do interesse da crianca, no Livro de
Ocorréncias;
j. N3o serdo permitidos comportamentos que ponham em causa o bom e normal
funcionamento da Instituicdo;
k. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Resposta Social onde trabalha.
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Artigo 262
DIREITOS E DEVERES DA MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

1. S3o direitos da Misericordia da Freguesia de Sangalhos:

a. Ser tratada com dignidade e respeito por todos os Colaboradores, Utentes, Familiares ou

Representantes Legais dos mesmas;

b. Ser guardada lealdade por todos os Colaboradores, ndo divulgando informacdes sobre a
Instituicdo, Utentes, Representantes Legais, Familias e seus colegas;
— c. Zelo pelos seus bens, instalagbes e equipamentos, de todos os intervenientes nas
, dinamicas da Instituicdo;

d. Ver respeitados os seus estatutos e o seu cariz religioso.
2. Sdo deveres da Misericérdia da Freguesia de Sangalhos:

a. Tratar com dignidade e respeito todos os Colaboradores, Clientes, Familiares ou
Representantes Legais dos mesmos;
Preservar e assegurar a manutengdo e seguranca das instalacOes e equipamentos;
Assegurar o cumprimento da Legislacdo aplicavel a instituicdo;
Assegurar as condi¢Ges de higiene e seguranca aos Clientes da instituic3o;
Assegurar o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicao;
Estabelecer a organizagdao administrativa e as condi¢des de funcionamento das Respostas
Sociais;
g. Garantir da protecdo de dados individuais;
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h. Dar conhecimento aos Utentes, Familiares e Colaboradores do Regulamento Interno da
Resposta Social em causa.

Artigo 272
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DAS CRIANCAS

)
I

1. No Processo de Acolhimento Individual da crianca, referido na alinea n.2 8 do 112 artigo, sdo
registados os pertences individuais, em documento préprio, e que é arquivado no Processo
Individual da Crianga;

. Com o intuito de garantir a seguranca da Crianca, esta ndo devera usar brincos, pulseiras,
fios, anéis ou qualguer outro objeto similar durante a sua permanéncia no CATL;

3. A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos ndo se responsabiliza por nenhuma perda de bens,

sejam eles de que tipo for.

J
N

-geral@imfsanaalhos pt

www.misangalhos.pt

Artigo 282
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DA

CRIANCA/REPRESENTANTE LEGAL

1. Em processo de admissdo, se a Crianca iniciar a frequéncia nas datas de 1 a 14 do més, o
valor da comparticipacdo familiar ndo tera reducdo; se a Crianca iniciar a frequéncia nas
datas de 14 a 31, o valor da comparticipacdo familiar terd reducdo de dez por cento;

2. Em situacdo de doenca da Crianga, devidamente comprovada por declaracdo médica,
durante a qual foi interrompida a prestacdo de cuidados por um periodo de, pelo menos, 10
dias Uteis seguidos, a comparticipacdo familiar terd uma reducdo de dez por cento;

3. Em férias do Representante Legal/Familia da Crianga cuja interrupgdo de cuidados seja de,
pelo menos, 10 dias Uteis seguidos a comparticipacdo familiar tera uma reduc¢do de dez por
cento;

4. Caso a crianga ndo frequente o CATL durante o més de agosto, ndo pagara a comparticipagio
familiar correspondente a esse més;

5. Em situacdo de auséncia de, pelo menos, 10 dias Uteis seguidos, por motivos de doenga,
acidente, férias, acompanhamento familiar e outras relacionadas com a integracdo social e
familiar do utente, e que ndo se verifiguem por um periodo superior a 3 meses, a
mensalidade tera uma reducdo de dez por cento:

a. No caso de a auséncia ultrapassar os 3 meses seguidos, a instituicdo ird concluir que a
Crianca ja ndo necessitada dos servigos desta resposta social;

. O diretor técnico ou guem este delegue, para cumprimento do ponto anterior, devera
contactar o Representante Legal, através de todos os meios possiveis e disponiveis, para
marcacdo de reunido imediata com o propdsito de esclarecer a real situacdo da Crianca;

c. No caso de o diretor técnico, apesar de todas as diligéncias possiveis, ndo conseguir
realizar a reunido, devera propor a Mesa Administrativa a revogacdo do Contrato de
Prestagdio de Servigos.
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Artigo 292
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

SEDE: Rua Ma

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Representante Legal da Crianca e a entidade
gestora do estabelecimento/Mesa Administrativa da Instituicdo deve ser celebrado, por
escrito, um Contrato de Prestacdo de Servigos;
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2. Se vier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissdo nas declaracGes ou na documentacio
entregue para formacao do seu Processo de Candidatura, Admissdo e Acolhimento, relativas
a Crianca, Representante Legal e agregado familiar, considera-se existir justa causa para a
denuncia do contrato por parte da Misericordia, ndo tendo o cliente direito a qualquer
reembolso dos valores entregues, sem prejuizo da responsahilizacdo civil ou criminal.

Artigo 302
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui um livro de reclamacges,
gue podera ser solicitado junto do Colaborador do CATL sempre que desejado;

2. Também podera se proceder ao registo de uma reclamacao eletronicamente através da
plataforma: https://www.livroreclamacoes.pt

3. No ambito da politica de qualidade dos servicos prestados, esta estrutura recorrerd a
metodologias de auscultacdo do grau de satisfacdo como por exemplo questionarios de
avaliacdo do grau de satisfagdo, locais dedicados a registos de reclamacdes, sugestdes e
elogios e outras formas para o Utente e familiar ter oportunidade de manifestacdo do seu
(des)agrado.

Artigo 312
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO

Em caso de Litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n2 144/2015, de 8 de
setembro, o consumidor pode recorrer ao seguinte Centro de Arbitragem:

CNIACC - CENTRO NACIONAL DE INFORMACAO E ARBITRAGEM DE CONFLITOS DE CONSUMO
Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa
Campus de Campolide 1099-032 Lisboa
Telefone:21 384 7484 (das 15 as 17h); e-mail: cniacc@fd.unl.pt
Site:http://www.arbitragemdeconsumo.org/

https://www.facebook.com/cniacc

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 32¢
ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO

1. Nos termos do regulamento em vigor, os responsaveis desta Instituicdo, deverdo informar e
contratualizar os Representantes Legais das Criancas, sobre quaisquer altera¢des ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste,
bem como proceder a devida retificacdo dos contratos em vigor;

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
Licenciamento/Acompanhamento técnico da resposta social.
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Artigo 33¢
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Mesa Administrativa da
Misericordia da Freguesia de Sangalhos tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre
as matérias.

%)

Artigo 342
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

-geral(

1. Em caso de doencga infetocontagiosa, a Instituicdo procedera conforme o Decreto
Regulamentar n.23/95 de 27 de Janeiro:

. Em caso de febre, quando esta surge durante o periodo de permanéncia da Crianca no CATL,

ser-lhe-a dado o respetivo antipirético. Quando a febre se prolongar por diversos dias cabe

a Familia/Representante Legal trazer a medicacdo adequada;

Este Estabelecimento ndo permite a automedicac¢do;

. Os medicamentos que tenham que ser administrados a Crianga durante o periodo de
permanéncia no CATL deverdo ser acompanhados da respetiva prescricdio médica com as
devidas indicagbes: nome da Crianc¢a, nome do medicamento, hora de toma e dosagem. O
Representante Legal devera também proceder ao preenchimento do Registo de
Administracdo de Medicamentos e informar o técnico responsavel pelo grupo e/ou ajudante
de acdo educativa. Deverd informar qual o motivo da toma do medicamento;

5. No caso de Crianga com especificidades a este nivel, ou seja, que necessite de tomar
medicacdo de forma permanente ou de forma preventiva, deverda o Representante Legal
entregar, uma vez por cada ano letivo, uma declaragdo comprovativa desta situa¢do;

6. Sempre que ocorra uma situacdo de acidente dentro do periodo de funcionamento do CATL,

e comprovada frequéncia da Crianga, e que dai decorra a necessidade de cuidados

continuados, estes serdo da inteira responsabilidade desta Instituicdo até ao limite da

cobertura prevista no seguro escolar contratualizado.

- www.misangalhos.pt -
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Artigo 352
PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

ngaihos - Tell./F

A equipa do CATL esta preparada para fazer face a situagdes de emergéncia. Assim, deverd atuar
da seguinte forma:
1. Ligar para o numero de emergéncia, 112;
2. Prestar as seguintes informacgdes:
a. Localizacdo exata, se possivel com o ponto de referéncia (Centro Escolar de Sangalhos /
Velédromo; Rua Ivo Neves, n.2 83, 3780-524 Sangalhos);
. Tipo de situacdo que esta a acontecer no local (doenca, acidente, incéndio, etc.);
A gravidade aparente da situacao;
. O n? de telefone da Instituicdo (961057424);
Queixas principais e alteracdes observadas;
Quantidade de pessoas, sexo e idade aparente das vitimas;
g. Existéncia de outra situacdo de risco no local (fogo, vazamento de gases);
3. Em situacdes de emergéncia é necessario manter a calma e cumprir com as indicaces dadas
pelo assistente do 112. Sé se devera desligar a chamada, quando este o indicar;
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4. Apdsou mesmo durante a ocorréncia, enguanto se espera a intervengao no local da resposta
do 112, a equipa deverd informar imediatamente o diretor técnico de CBEl caso este se
encontre ausente, ou quem este delegar.

Artigo 36°
PROCERIMENTO EM CASO DE MAUS TRATOS

A equipa do CATL esta preparada para fazer face a situages de maus tratos. Assim, devera

atuar da seguinte forma:

1. Existindo indicios que levantem suspeita de maus-tratos sobre a Crianga, o técnico
responsavel de grupo devera obter explicacdes junto do representante legal sobre a origem
das marcas fisicas ou psiquicas;

2. Sempre que as explicagGes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes,
insuficientes ou as lesdes se reiterem, o técnico responsavel de grupo comunicara ao técnico
superior de servico social da resposta social Atendimento/Acompanhamento Social, que
denunciard o facto na Comissdo Nacional de Prote¢do de Crian¢as e Jovens em Risco
(CNPCIR);

3. O técnico responsavel de grupo devera fazer relatério onde descreva todas as diligéncias
realizadas, dando conhecimento do mesmo ao Diretor técnico do CATL/CBEI e ao técnico
superior de servico social da resposta social Atendimento/Acompanhamento Social;

4. No caso de a suspeita recair sobre um colaborador desta institui¢do, este serd afastado em
imediato da Crianca temporariamente, ou seja, até haver conclusdes da veracidade da
situacdo. A instituicdo deverd iniciar processo disciplinar para apuramento dos factos e
respetivas medidas a implementar.

Artigo 372
CONFIDENCIALIDADE

A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos adota procedimentos que asseguram a observancia
das disposicGes legais em matéria de protecdo de dados e a salvaguarda da confidencialidade
da informacdo relativa aos Utentes, suas Familias e Profissionais.

Artigo 382
DIVULGACAO DE DADOS

E expressamente proibida a divulgaciio de informacdes, que os Utentes e/ou seus Familiares
tenham acesso por virtude desta rela¢do contratual.

Artigo 39¢
ENCARREGADO DA PROTECAQ DE DADOS

1. A Politica de Privacidade, bem como a recolha, tratamento ou transmissdo de dados pessoais
do Utente e seus Familiares, sdo regidos pelo disposto no Regulamento (EU) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 e pela legislacdo e
regulamentacdo aplicaveis em Portugal;
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2. A responsabilidade pela recolha e tratamento dos dados pessoais dos Utentes é da
Misericdrdia da Freguesia de Sangalhos que dispée de um Encarregado de Protec3o de
Dados - nomeado pela Mesa Administrativa - o qual esta disponivel para prestar quaisquer
esclarecimentos adicionais que possam ser solicitados, garantindo ainda que todas as
normas legais estabelecidas estdo a ser respeitadas;

3. O Encarregado de Protecdo de Dados coopera com quaisquer entidades oficiais que possam
vir fiscalizar os processos de recolha, tratamento de dados pessoais dos Utentes e suas
Familias.

Artigo 40¢

CODIGO DE BOA CONDUTA

1. A Misericérdia da Freguesia de Sangalhos tem uma politica de “tolerancia zero” no que diz
respeito a qualquer pratica de assédio relacionado com o trabalho na qual inclui os
trabalhadores, voluntdrios, clientes, fornecedores e utentes, qualquer que seja o meio
utilizado e mesmo que ocorra fora do local de trabalho, tendo em vigor, um “Cédigo de Boa
Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio no Trabalho”;

2. Os colaboradores, voluntérios, prestadores de servicos e 6rgdos sociais comprometem-se no
desempenho das suas fun¢bes atuar com empenho, responsabilidade e competéncia sendo
responsaveis pelos seus atos individuais;

3. Os colaboradores, voluntarios, prestadores de servicos e drgéos sociais independentemente
da posi¢do hierarguica que ocupam devem abster-se de praticar comportamentos que
prejudiquem a reputacdo quer a individual quer a da instituicdo, comprometendo-se na
salvaguarda do prestigio e imagem da Misericérdia da Freguesia de Sangalhos;

4, Constitui violagdo do presente Regulamento o incumprimento do “Cédigo de Boa Conduta
para a Prevencao e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericérdia.

Artigo 41¢°
FORO COMPETENTE

Em caso de litigio entre ambas as partes, é competente para decidir o Tribunal da Comarca de
Aveiro — Juizo de Competéncia Genérica de Anadia.

Artigo 42¢
ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento foi aprovado por unanimidade em sede da Mesa Administrativa da
Misericérdia da Freguesia de sangalhos, aos 27/01/2026, entrando em vigor em 1 de abril
de 2026;

2. Este diploma e respetivas alteracdes serdo comunicadas e remetidas ao Centro Distrital da
Seguranca Social de Aveiro.

A Mesa Administrativa,
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A T
empaos

1 de setembro de 2026

Descritivo Valor Observacoes

Matricula: aplica-se
guando a Crianca entra
pela primeira vez no 27,50€ /anual
estabelecimento

Pagamento até 14 dias
apos a admissdo da
Crianga

Pagamento até 14 dias

Matricula
e
Seguro Escolar

www.misangalhos pt — geral@mfsangalhos.pt

Seguro Escolar 3,50€/anual apds a admissdo da
S S ... Crenca

Renovacdo de Matricula: Pagamento até 14 dias
i Renovagdoda  5plica-se quando a Crianca 22,50€/anual apos o primeiro dia do
i Matricula renova o ato de inscricdo Ano Letivo
g e e B S e e e
f < Seguro Pagamento até 14 dias
5 § Seguro Escolar 3,50€/anual apds o primeiro dia do
£3 Ano Letivo
9 — - ,
5 ié Lanche Lanche para crianca 15,50€/mensal

Charmada

Sangalhos, 27 de janeiro de 2026

~ Telam. 925 46

ade fixa;
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A Mesa Administrativa
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