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

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12 -
AMBITO DE APLICACAO

1. O presente Regulamento Interno estabelece as normas 'de organizacao e funcionamento do
Centro de Atividades de Tempos Livres — CATL, na modalidade de Conciliagdo Familiar, da
Misericérdia da Freguesia de Sangalhos, abrangido por acordo de cooperagdo celebrado com
o Instituto da Seguranca Social, I. P.

2. O CATL funciona nas instalagées do Centro Escolar de Sangalhos, sitas na Rua Ivo Neves, n.2
83, 3780-524 Sangalhos.

3. O CATL constitui uma resposta social destinada a proporcionar as criangas atividades de
carater socioeducativo, ludico, cultural, desportivo e recreativo nos periodos disponiveis das
suas responsabilidades escolares, contribuindo para a conciliagdo entre a vida familiar e
profissional dos respetivos agregados familiares.

4. Aresposta social é desenvolvida ao abrigo do acordo de cooperacao celebrado com o Instituto
da Seguranga Social, I. P., através do Centro Distrital de Aveiro, em 2 de fevereiro de 2016,
com capacidade para 40 criangas, sem prejuizo das alteragées que venham a ser formalmente
autorizadas.

5. O presente Regulamento aplica-se:

a) as criancgas que frequentam o CATL;

b) aos pais, representantes legais ou pessoas que exercam as responsabilidades parentais;

c) aos trabalhadores, voluntarios, estagiarios e demais colaboradores afetos a resposta social;
d) A outras pessoas ou entidades que, a qualquer titulo, participem nas atividades ou utilizem
os servigos do CATL.

6. A atividade do CATL orienta-se pelos principios da dignidade humana, do superior interesse

da crianga, da igualdade e nao discriminagao, da inclusdo, da participagdo, da solidariedade, da

responsabilidade, da protecdo, da confidencialidade e do respeito pela individualidade de cada
crianga.

7. A intervengao do CATL assenta na cooperagdao com as familias, com os estabelecimentos de

educagdo e ensino e com as entidades da comunidade, respeitando as atribuicées e

responsabilidades préprias de cada interveniente.

8. No desenvolvimento das suas atividades, o CATL prossegue, designadamente, os seguintes

objetivos:

a) promover o bem-estar, a seguranga e o desenvolvimento integral das criangas;

b) proporcionar experiéncias diversificadas e adequadas a idade, aos interesses, as
necessidades e as caracteristicas individuais das criancas;

c) favorecer a autonomia, a criatividade, a participacao, a cooperagdo e o desenvolvimento de
competéncias pessoais e sociais;

d) promover a igualdade de oportunidades, a inclusdo e o respeito pela diversidade;

e) prevenir situagdes de risco e contribuir para a protegao dos direitos das criangas;

f) apoiar as familias na conciliagdo entre a vida familiar e a vida profissional;

g) incentivar uma relagdo de colaboragdo entre o CATL, a familia, a escola e a comunidade.
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Artigo 22
LEGISLACAO APLICAVEL

1. O CATL rege-se pelo presente Regulamento Interno, pelos Estatutos da Misericérdia del”
Sangalhos, pelo acordo de cooperagao celebrado com o Instituto da Segurancga Social, I. P., e
pela legislagdo aplicavel, nomeadamente:
a) Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social, na sua redacao atual;
b) Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, que estabelece o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, na sua redacdo atual;
c) Decreto-Lei n.2 120/2015, de 30 de junho, que estabelece os principios orientadores e o
enquadramento do modelo de cooperacdo entre o Estado e as entidades do setor social e
soliddrio, na sua redagdo atual;
d) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, as regras e as formas de
cooperagdo entre o Instituto da Seguranca Social, I. P., e as instituicbes particulares de
solidariedade social, na sua redagdo atual;
e) Lei n.2 147/99, de 1 de setembro, que aprova a Lei de Protegdo de Criancgas e Jovens em
Perigo, na sua redacdo atual;
f) Lei n.2 113/2009, de 17 de setembro, relativa as medidas de protecdo de menores e a
verificagdo da idoneidade das pessoas que exercem fungGes que envolvam contacto regular
com criangas, na sua redag¢ao atual;
g) Decreto-Lei n.2 13/2006, de 17 de abril, que estabelece o regime juridico do transporte
coletivo de criangas e jovens, na sua redagdo atual, sempre que o CATL assegure ou contrate
este servico;
h) Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016
— Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados — e Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, que
assegura a sua execugao na ordem juridica nacional;
i) Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, relativo ao Livro de Reclamagdes, na sua
redacdo atual;
j) Instrumentos de regulamentagdo coletiva de trabalho aplicaveis a Instituicao;
k) Compromisso de Cooperacgdo para o Setor Social e Solidario em vigor;
I) OrientagOes, circulares técnicas e demais determinagées emitidas pelos organismos
publicos competentes, quando aplicaveis ao CATL.
2. Constituem ainda referenciais técnicos de funcionamento as orientagdes e os guides técnicos
emitidos pelos servigos competentes da Seguranga Social, desde que ndo contrariem normas
legais ou regulamentares em vigor.
1. Os instrumentos internos da Instituicdo, designadamente o Cédigo de Etica e de Conduta, o
Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgao e Infragcdes Conexas, o Regulamento do Canal de
Denuncias e as politicas de protecao de dados pessoais, sdo aplicaveis ao CATL nos termos
definidos pela Misericérdia.
2. Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente Regulamento aplicam-se a
legislagdo vigente, o acordo de cooperagdo e as orientagdes das entidades publicas
competentes.
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REGULAMENTO INTERNO: CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES (CATL)

Artigo 32 g\?\r

OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO DE CATL A/
o

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);

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

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

4. Promover o respeito pelos direitos e deveres das Criangas e demais interessados;

5. Promover a participagdo ativa da Crianga e seu Representante Legal ao nivel do
funcionamento da resposta social.

Artigo 4¢
DESTINATARIOS

O CATL é uma resposta social destinada a Crianga 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 Crianga ser acolhida, amada e respeitada na sua individualidade, originalidade e ajudada
a crescer harmoniosamente.

Artigo 5¢
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissao da Crianga sera feita tendo em conta as seguintes condigées:

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, sob proposta e validagdo da equipa e diretora técnica;

2. Frequentar o 12 ciclo do Ensino Basico no Centro Escolar de Sangalhos;

3. A admissao da Crianga com necessidades educativas especiais baseia-se em vagas e critérios
socioeconomicos ou de localizagdo geografica realizando-se ap6s a admissdo a articulagdo
necessdria entre equipa técnica e os técnicos especialistas de apoio para assegurar o plano
de integra¢do adequado.

Artigo 62
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

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

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

2. Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento da personalidade de cada Crianga, de forma
a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitacdo de cada
um;

3. Favorecer a inter-relagdo familia-escola/comunidade-estabelecimento, em ordem a uma
valorizagdo, aproveitamento e recuperag¢do de todos os recursos do meio;

4. Promover as relagdes sociais em grupo;
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5. Proporcionar atividades de animacgdo cultural que a Crianca pode escolher e nas quais \
participa voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e tendo como base
o respeito mutuo;

6. Melhorar a situagdo social, educativa e a qualidade de vida da Crianga;

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

8. Oferecer o seguinte servico complementar e mediante pagamento especifico, sem reduc¢éo
de valor no caso de auséncia da Crianga e de acordo com o pregdrio em vigor afixado junto
da secretaria e em anexo ao regulamento:

a. Refeigdo do lanche.
9. Acompanhamento ao estudo;

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DO UTENTE

Artigo 7¢
CANDIDATURA E RENOVACAO

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

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, sendo que o periodo de renovagao
de matricula decorre de 1 a 31 de maio;

3. Para efeitos de admissdo compete ao Representante Legal candidatar a Crianga a resposta
social:

a. Representante Legal é um dos progenitores, no caso de ambos fazerem parte do agregado
familiar da Crianga, por mutuo 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 enquadramento legal assim o
reconheca;

4. O Representante Legal, junto da secretaria do CBEl devera preencher os documentos
Autorizagdo para Tratamento de Dados Pessoais e Ficha de Informagdo da Resposta Social
CATL;

5. Apés contacto, sera convidado a reunir com o diretor técnico do CATL/CBEI ou a quem este
delegar, para formalizagdo da candidatura através do documento Ficha de Candidatura de
Utente;

6. Para preenchimento do referido documento anteriormente devera disponibilizar as
seguintes informacgdes da Crianga:

a. Numero do documento de identificacdo (Assento de Nascimento, Cartdo de Cidaddo,
Bilhete de Identidade, Passaporte ou Titulo de Residéncia);
b. Numero de identificagao Fiscal;
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Numero de identificacdo da Seguranca Social;
Nidmero de identificagdo de utente do Servigo Nacional de Satde ou de Subsistemas de
Saude a que pertence;

7. Para preenchimento do documento referido no ponto 4 desta norma devera disponibilizar
as seguintes informagdes do Representante Legal:

d.

b.

Numero do documento de identificagdo (Cartdo de Cidadao, Bllhete de Identidade,
Passaporte ou Titulo de Residéncia);
Numero de identificagdo Fiscal;

8. Para a formalizagdo da candidatura/renovacdo dever-se-d apresentar os seguintes
documentos:

a.
b.

g

Boletim de Vacinas da Crianca;

Declaragdao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados
especiais;

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

. Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar da Crianca, 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 apresenta¢do da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liguidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar;
Documento comprovativo da entidade patronal do periodo de férias a entregar aquando
a renovagao de matricula;
Comprovativos das despesas fixas do agregado famlllar da Crianga, conforme ponto 5 do
anexo da Portaria n. 2218-D/2019 de 15 de julho. Ou seja, para efeitos de determinacio
do 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 prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;

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
doenga croénica;

Para formalizagdo da candidatura sdo necessarias as seguintes autorizagdes:
i. Informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo de processo individual
da Crianga;

ii. Administracdao de antipirético (Ben-u-Ron), quando na Crianca se verificar o
aparecimento subito de temperatura; '

iii. Participacdo em saidas exteriores dentro da Freguesia de Sangalhos ndo previstas no
Plano Anual de Atividades do Centro de Bem-estar Infantil;

iv. A Misericordia possa tirar fotografias ou fazer filmagens para efeitos de registo de
desenvolvimento da Crianga e exposi¢do, ou divulgacdo somente nos espacos
internos da Instituicdo;

v. A Misericordia possa tirar fotografias ou fazer filmagens da crianga para efeitos de

vi. exposi¢do, ou divulgagao, no ambito de atividades externas (fora da Institui¢do);
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vii. A Misericérdia Instituicdo possa publicar fotografias da Crianga em contas de redes
sociais na internet, geridas pela instituicdo, no ambito da divulgagdo das atividades
realizadas e na plataforma digital; £

9. A avaliagdo e aprovacdo das candidaturas sdo da responsabilidade do diretor técnico deste
estabelecimento ou a quem este delegar;
Apos a andlise do documento Ficha de Candidatura de Utente e de todos os documentos
probatodrios, o diretor técnico, ou a quem este delegar, informa o Representante Legal da
Crianga da Aprovagao ou Ndo Aprovagao da Candidatura através de registo escrito (Carta de
Aprovacdo / Carta de Ndo Aprovacgdo) consoante a situacgdo;

10. Nos casos de Ndo Aprovagdo 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 Aprovagao da Candidatura;

11. Se as candidaturas forem superiores ao niumero de vagas (40 utentes), o diretor técnico, ou
a quem este delegar, deverd priorizar as mesmas, considerando o numero de vagas
existentes e os critérios de priorizacao a admissdo definidos no 82 artigo deste regulamento
interno;

12. 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

Sdo critérios de priorizagdo na admissao:

Crianca social e economicamente mais desfavorecida. 7 27%
Criangas em que ambos os progenitores se encontrem empregados.
Crianga que permanec¢a a um meio familiar de auséncia ou indisponibilidade 25%
dos pais para assegurar os cuidados necessarios. o
Todas as situagdes de falta ou diminuigao de meios de subsisténcia ou de 19%
incapacidade para o trabalho. R
Crianga que transita de outra resposta socnal desta Instltuu;ao - 13%
Existéncia de irmdos da Crianca a frequentar este Estabe!eumento 10%
Crianga cujo representante legal resida ou trabalhe na Freguesna de 6%
Sangalhos. -
Artigo 99
ADMISSAO

1. E da competéncia da diretora técnica, decidir sobre a admissdo ou ndo da Crianca de acordo
com a pontuacgdo obtida nos critérios de admissdo e validacdao da respetiva comparticipagao
mensal;

2. Da decisdo sera dado conhecimento ao Representante Legal da Crianga, através de registo
escrito, no prazo de trinta dias;

3. No ato da admissao sdao devidos os seguintes pagamentos:
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a. Pagamento do respetivo prémio do seguro escolar obrigatério da Crianca, conforme
pregario em vigor afixado junto da secretaria e em anexo ao regulamento;
b. Pagamento de inscricdo, conforme pregario em vigor afixado junto da secretaria e em
anexo ao regulamento;
4. Em situagdo de admissao urgente, o diretor técnico ou quem este delegar, poderd decidir a
Aprovacdo da Admissdo, devendo apresentar o pedido de ratificagdo a Mesa Administrativa,
logo que possivel.

Artigo 102
ACOLHIMENTO DAS NOVAS CRIANCAS

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

1. Depois da aprovagao para a admissao é marcada uma reunido entre o Representante Legal
da Crianga e o técnico responsavel pelo grupo que esta ira frequentar;

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

3. Esta reunido tem como objetivo proceder a clarificagdo de informacGes pertinentes sobre as
caracteristicas, necessidades e desenvolvimento da Crianga, bem como, expectativas da
Familia;

4. O técnico responsdvel regista as informagdes obtidas no documento Ficha de Avaliagéo
Diagnéstica;

5. Caso a Crianga provenha de outros servigos ou respostas ligadas a drea da Primeira Infancia,
a Avaliagdo Diagndstica tem em consideragdo as informagdes provenientes desses servigos
(especialmente no caso de crianga com necessidades educativas especiais);

6. No final da reunido, o técnico responsdvel e o Representante Legal da Crianga, programam
a entrada e o tipo de frequéncia;

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

Artigo 11¢°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

1. O Processo Individual da Crianga é constituido pelo conjunto de documentos que dizem
respeito cada Crianca. E guardado em condi¢des que garantem a privacidade e a
confidencialidade. Pode ser consultado pelo Representante Legal sempre que este o solicite.
2. O Processo Individual da Crianga é constituido por:
a) Declaragdo de Autorizagdo de Tratamento de Dados Pessoais;
b) Ficha de Informacao da Resposta Social CATL;
c) Ficha de Candidatura de Utente ou Renovagdo de Matricula;
d) Documentos apresentados no processo de candidatura e admissdo ou no processo de
Renovagao de Matricula;
e) Fotocopia da Carta de Aprovacdo de Candidatura e Fotocdpia da Carta de Aprovacdo da
Admissdo;
f) Contrato de Prestagdo de Servigos;
g) Adenda (s) ao Contrato de Prestagdo de Servicos;
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h) Lista de Pertences da Crianga;
i) Ficha de Avaliagao Diagndstica;
j) Relatérios de desenvolvimento realizados em articulagdo com entidades externas no caso
de Crianga com necessidades educativas especiais; 4
k) Programa de Acolhimento Inicial com o respetivo Cronograma;
I) Relatério Final do Processo de Acolhimento Inicial da Crianga;
m) Plano(s) individual(ais) da Crianga;
n) Relatério(s) de monitorizagdo e avaliagdo do Plano(os) individual(ais) da Crianga;
o) Folha de cdlculo da comparticipagdo familiar e os documentos oficiais que tiveram como
base o respetivo calculo;
p) Registos de Entradas e Saidas;
q) Registos de Ocorréncias;
r) Registo de administragao de medicamentos;
s) Registo da cessagdo da relagdo contratual e respetivos documentos comprovativos;
t) Outros documentos.

Artigo 122
LISTA DE ESPERA

A Lista de Espera é o instrumento utilizado para gestao das candidaturas quando ndo é possivel
a admissdo da Crianga 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
que a crianga ocupa, relembrando os critérios de priorizagdao na admissao;

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

4. A atualizagdo da Lista de Espera serd também realizada sempre que o Representante Legal
comunicar alteragées de dados relativos a candidatura, desisténcia de candidatura ou
quando a Crianga atinge a idade limite de frequéncia na resposta social;

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

a. Desisténcia de candidatura;

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

c. Apos 5 contatos sem resposta;

CAPITULO 1II
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 132
HORARIOS E ROTINAS DE FUNCIONAMENTO

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) funciona das 7h30 as 9h00 e das 14h30 as
19h00 em tempo letivo e das 7h30 as 19h00 todos os dias uteis em hordrio nao letivo;
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a. De forma a ndo perturbar o normal desenvolvimento das rotinas didrias do grupo, bem
como, o desenvolvimento ludico-pedagogico das atividades planeadas, todas as Criangas
deverdo entrar no CATL até as 9h30, no que concerne ao periodo de interrupg3o letiva; ©

2. O Calendario Escolar inicia-se a 1 de setembro e termina a 30 de junho, 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;

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

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

Terga-feira de Carnaval

Segunda-feira de Pascoa;

Sempre que deliberado pela Mesa Administrativa desta Instituicdo, nomeadamente em

situagbes de calamidade e de salde publica e outras situagdes de forca maior

devidamente justificadas;

4. Dereferir que as alineas b) e ¢) sdo compensadas pela festa de Natal, festa final de ano letivo
e outros eventos realizados em fim-de-semana para que a crian¢a, os Representantes
Legais/Familias da Crianga estejam presentes, participem ativamente e tenham a
oportunidade de conviver com esta comunidade educativa;

5. O CATL encerra durante a segunda quinzena de agosto, para realiza¢do de trabalhos de
limpeza, desinfestagdo e organiza¢do dos espacos.

~o oo o

Artigo 14¢
RECECAO E ENTREGA

1. A crianga so 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 condugdo,
passaporte ou titulo de residéncia;

2. Ndo é permitida a entrega da Crianga a menores de 18 anos de idade;

3. No caso de necessidade de alteragdo aos dados constantes no documento Ficha de
Candidatura de Utente, devera o Representante Legal da Crianga dirigir-se ao técnico
responsavel ou a quem este delegar, por forma a proceder ao preenchimento do documento
Termo de Responsabilidade de Alteragdo das Condigdes de Entrega da Crianga que serd
anexado a Ficha de Candidatura de Utente.

4. Em casos pontuais a Crianga 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
Crianga;

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

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

7. O Estabelecimento ndo permitira comportamentos que ponham em causa o bem-estar e

seguranca das Criancas e colaboradores, bem como as suas rotinas diarias.
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Artigo 15¢2
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR (MENSALIDADE)

1. O pagamento da comparticipagdo familiar/mensalidade deverd ser realizado junto da

secretaria do CBEIl durante o seu periodo de funcionamento (9h00 as 13h00 e das 14h00 és,,/

18h00 a excegdo da sexta-feira que é as 17h00), até ao 102 dia do més correspondente;

2. O pagamento podera ser feito em numerario, transferéncia bancdaria, mbway ou multibanco.
No caso de transferéncia bancaria devera dirigir-se a secretaria do CBEI para pedir o Nimero
de identificagdo bancdria da Institui¢ao;

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

4. A falta de pagamento da comparticipagdo familiar confere a Misericdrdia da Freguesia de
Sangalhos a possibilidade de recorrer aos meios legais com vista a recuperagdo dos valores
em divida;

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

6. A falta de pagamento das comparticipagdes familiares no prazo estabelecido implica o
acréscimo do pagamento de 10 % sobre o valor da mensalidade;

7. Conforme deliberado pela Mesa Administrativa (ata n260 que remete a ata 572), aplicagdo
de servigo extra da plataforma digital terda um custo mensal segundo a tabela em vigor.

8. Em casos recorrentes de atrasos ap0s as 19h sera aplicado um acréscimo de 10% sobre o
valor da mensalidade.

Artigo 162
TABELA DAS COMPARTICIPACOES FAMILIARES (MENSALIDADES)

Os Representantes Legais e Familias das Criangas comparticipam nas despesas de
funcionamento do CATL e mediante o pagamento de um valor estabelecido em fungdo 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 fungdo da percentagem definida, no presente
regulamento interno para a resposta social, aplicada ao rendimento per capita do agregado
familiar;

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

3. Agregado familiar:

a. Para além da Crianga do CATL, integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagées 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;
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iv. Tutores e pessoas a quem a Crianga esteja confiada por decisdo judicial ou
administrativa;

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

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

i. Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitacao);
ii. Permanegam na habitagao 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 razbes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que
revista carater temporario;

4. Rendimentos do agregado familiar:
a. Para efeitos de determinagdo 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 Pensodes;
iv. De Prestagdes sociais (RSI, CSl, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas por
encargos familiares e por deficiéncia;
v. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até
ao grau de licenciatura);
vi. Prediais;
vii. De capitais;
viii. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promo¢do em meio natural de vida);

b. Para rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Codigo IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados;

c. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea iii do 4.a. as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacgao, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes 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 disposicao dos respetivos titulares, bem 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 subarrendatdrio 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;
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i. Sempre que desses bens imdveis 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 atualizada ou de certiddo de teor matricial.

ii. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imodvel destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos descendentes de
12 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 Retribuigdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situagdo 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
Codigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de ag¢des ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nUmero seguinte;

f. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor
dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios, 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 prestagdo de alimentos sejam titulares em
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante
da aplicagdo daquela percentagem;

g. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados: '
i.Rendimento Mensal lliquido 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 determinagdo no montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:
i. O valor de taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido;
ii. Renda de Casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente;

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
doenga croénica;

v. Comparticipacdao dos descendentes e outros familiares em ERPI — Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas;

b. Ao somatorio 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
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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.

b.

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo 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 comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipa¢do 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 comparticipagdo familiar
maxima;

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

dos respetivos documentos comprovativos;

8. Montante mdaximo da comparticipacdo familiar:

a.

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real da Crianca
verificado no CATL no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢cbes
legais, instrumentais regulamentares e outorgados entre as entidades representativas
das Instituicdes e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca Social;

. O custo médio real da Criangca 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. Redugao da comparticipagao familiar:

a.

A primeira mensalidade reporta-se ao més de setembro, sendo onze o numero 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;

. Sempre que se verifique a frequéncia neste Estabelecimento de mais de um dos

elementos do mesmo agregado familiar, havera a reducdo de dez por cento da
comparticipagdo familiar mensal no elemento mais velho;

Ha lugar a uma reducdo de dez por cento na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia devidamente fundamentada exceda quinze dias seguidos

10. Revisdao da comparticipacao familiar:

d.

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

. Por alteragao das circunstancias que estiveram na base da defini¢do da comparticipacdo

familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita
mensal, as instituigdes podem proceder a revisdo da respetiva comparticipagio;

MFS.0OM.0.RI.03/9

Pagina 16 de 28

. " \\Qf&— -
MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS &' . //



*Chamada para a rede fixa; ** Chamada para rede movel nacional

SEDE: Rua Narciso da Marga, Nr. 262, 3781-082 Sangalhos — Telf./Fax: 234 742 511" - Telem. 925 969 054" — Contribuinte: 501 066 101 — www.mfsangalhos.pt - geral@mfsangalhos.pt

IPSS - Instituicao Particular de Solidariedade Social de Utilidade Publica

MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS \E%,\%t /

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

11. A tabela de comparticipagdes familiares encontra-se afixada no placar de
informagdes existente no atrio do Estabelecimento, e é a seguinte: @
J

Valor da percentagem a aplicar
N.2 Escaldo Escaldes sobre o rendimento “per capita”
do agregado familiar

1° Até 30% da Remuneracdo Minima Mensal ' 15%
29 De 30% a 50% da Remuneracdo Minima Mensal 17%
3¢ De 50% a 70% da Remuneragcdo Minima Mensal 19%
40 De 70% a 100% da Remuneragdo Minima Mensal 21%
52 De 100% a 150% da Remunerag¢do Minima Mensal 23%
62 Mais de 150% da Remunerag¢dao Minima Mensal 25%

12. E da responsabilidade do Centro de Bem Estar Infantil (CBEI) o seguro de cada Crianca que
frequenta o CATL, sendo imputdvel ao Representante Legal o pagamento do respetivo prémio
mediante pregdrio em vigor afixado junto da secretaria e em anexo ao regulamento, o qual
sera pago com a primeira mensalidade de cada ano letivo. A descrigdo da cobertura do seguro
estard afixada no placard de informacdes existente no atrio do CBEIl e no CATL.

Artigo 17¢
REFEICOES

=

O regime alimentar no CATL, durante a interrupgdo letiva, serd estabelecido tendo em conta

as necessidades relativas as diferentes fases do desenvolvimento das Criangas.

A alimentagdo devera ser variada, bem confecionada e adequada quantitativa e

qualitativamente a idade da Crianga;

3. As ementas, afixadas no placard do CATL, sdo elaboradas semanalmente pela Empresa
fornecedora de géneros alimentares, e verificadas por um Nutricionista;

4. A existéncia de nutri¢do especifica, so tera lugar em caso de prescricio médica, sendo os
gastos extraordindrios a cargo do Representante Legal da Crianga.

5. O valor da refeicdo em tempo ndo letivo terd um custo de 1.46 euros/dia valor que acresce

a mensalidade.

P

Artigo 182
DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

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

2. A programagdo das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do meio,
proporcionando a Crianga um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma
integrada se apresentam na rotina didria do CATL, tendo em linha de conta:
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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 reunides periddicas, contactos individuais frequentes, incentivo a
participagdo ativa e interagao Familia-CATL e técnico especializado no acompanhamento
da crianga com Necessidades Educativas Especiais;

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

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

poderem ser prestados, no interesse da Crianga:

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

b. O periodo de permanéncia da Crianga no CATL devera coincidir com o horario de trabalho
da Familia/Representante Legal, assim como no periodo de férias da
Familia/Representante Legal. E de extrema importincia para o desenvolvimento da
Crianga a sua permanéncia no seio da Familia;

c. A Crianga 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.

Artigo 192
PASSEIOS E DESLOCACOES

As diversas saidas previstas no decorrer do ano letivo sé serdo efetuadas com o
conhecimento e consentimento expresso do Representante Legal.

A ndo entrega da autorizagdo assinada pelo Representante Legal, na data estipulada, implica
a ndo autorizagdo da saida;

. Nas saidas exteriores, nao programadas no Plano Anual de Atividades, dentro da Freguesia

de Sangalhos, s6 podera participar a Crianga cujo Representante Legal tenha dado
autorizagao aquando do preenchimento do documento Ficha de Candidatura de Utentes.
Todas as criangas que por algum motivo ndo possam frequentar as visitas de estudo, ndo
poderemos assegurar o servigo de CATL devido a necessidade da equipa acompanhar o
grupo.

Artigo 2092
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal do Centro de Atividades de Tempos Livres, adiante designado por
CATL, encontra-se afixado em local visivel, contendo a identificagdo dos recursos
humanos afetos a resposta social, as respetivas categorias profissionais, qualificagdes e
fungdes, de acordo com a legislagdo e os normativos em vigor.
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2. A diregdo técnica do CATL é assegurada pelo Diretor Técnico, que acumula igualmente as
fungdes de Assistente Administrativo, desde que essa acumulagdo seja compativel com as
exigéncias legais e ndo comprometa o adequado exercicio da diregao técnica.

3.0 quadro de pessoal afeto ao CATL é constituido por um Assistente Administrativo, que
exerce as func¢des de diretor técnico, um Diretor de Servigos, um Animador Sociocultural, um
Secretario de Recursos Financeiros, um Secretdrio de Recursos Humanos, duas Ajudantes de
Acdo Educativa, um Fiel de Armazém, um Cozinheiro, um Ajudante de Cozinheiro e um
Trabalhador de Servigos Gerais.

4. O CATL assegura os recursos humanos necessdrios ao adequado acompanhamento das
criancas, considerando o numero e a idade dos utentes, os periodos de funcionamento, as
atividades desenvolvidas e os racios estabelecidos na legislagdo e nos normativos aplicaveis.
5.Durante as interrupgdes letivas, sempre que o numero de criangas ou a natureza das
atividades o justifique, a Instituicdo reforga a equipa mediante a afetagdo de outro profissional
com fungbes socioeducativas ou de animagdo sociocultural.

6. Podem ainda ser parcialmente afetos ao funcionamento do CATL outros trabalhadores da
Instituicdo, nomeadamente técnicos administrativos, motoristas e demais profissionais
necessarios a adequada prestagdo dos servicos.

7. A Instituicdo pode recorrer a consultores, voluntdrios e prestadores de servigos externos,
designadamente nas dreas da contabilidade, revisao oficial de contas e assessoria juridica, nos
termos da legislagdo aplicavel.

8.As fungdes, responsabilidades e relagdes hierarquicas dos trabalhadores encontram-se
definidas nos respetivos contratos de trabalho, instrumentos de regulamentac¢do coletiva,
manuais de fungdes e deliberagdes dos érgdaos competentes da Instituigdo.

Artigo 21¢
DIRECAO TECNICA

A Diregdo Técnica desta Resposta Social /Estrutura Prestadora de Servicos compete a um
técnico, cujo nome, formagdo e contetddo funcional se encontra afixado em lugar visivel, de
acordo com os termos da norma XIX do Despacho Normativo n.2 96/89 de 21 de outubro, que
estabelece as Normas Reguladoras das Condig¢des de Instalagdo e Funcionamento.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 22¢°
DIREITOS E DEVERES DA CRIANCA

1. S3o direitos da crianga:

a) ser tratada com dignidade, respeito, compreensao e imparcialidade por todas as pessoas
com quem se relacione no CATL;

b) Ser protegida contra qualquer forma de violéncia, abuso, negligéncia, discriminacdo,
intimidagdo ou tratamento degradante;

¢) Usufruir dos servigos e das atividades incluidos na mensalidade, bem como dos servigos
complementares contratados pelo respetivo representante legal;

d) participar nas atividades previstas no projeto pedagégico, de acordo com a sua idade, os
seus interesses, as suas necessidades e as suas capacidades;
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e) exprimir livremente a sua opinido, apresentar sugestdes e ser ouvida nas decisdes que
Ihe digam respeito, considerando a sua idade e maturidade;

f) Recusar, de forma fundamentada, a participagdo numa atividade facultativa, sem<-
prejuizo do cumprimento das regras de seguranca e funcionamento do CATL;

g) Beneficiar de um ambiente seguro, inclusivo, afetivamente positivo e promotor do seu.
bem-estar e desenvolvimento integral;
h) ver respeitadas a sua identidade, individualidade, privacidade, diversidade cultural,
convicgoes e necessidades especificas;

i) Beneficiar de medidas de apoio e adaptagGes adequadas as suas necessidades, sempre
que aplicavel;

j) Usufruir de periodos de brincadeira livre, descanso e convivio, adequados a sua idade;

k) ver protegidos os seus dados pessoais, a sua imagem e as informagdes relativas a sua
vida privada e familiar;

I) apresentar preocupagdes, queixas ou reclamagdes, diretamente ou através do seu
representante legal, sem receio de consequéncias desfavoraveis;

m) Ser informada, em linguagem adequada a sua idade e capacidade de compreensio,
sobre as regras de funcionamento que lhe sejam aplicaveis.
2. Constituem deveres da crianga, de acordo com a sua idade, maturidade e capacidade de
compreensao:

a) tratar com respeito as outras criangas, os trabalhadores, os colaboradores e as demais
pessoas com quem se relacione;

b) respeitar a integridade fisica e emocional, a privacidade e os bens das outras pessoas;

c) cumprir as regras de funcionamento, convivéncia e seguranca do CATL;

d) participar nas rotinas e atividades de forma responsavel, cooperante e adequada as suas
capacidades;

e) utilizar cuidadosamente as instalagdes, os materiais e os equipamentos;

f) contribuir para a organizagdo e conservagdo dos espagos e dos objetos de uso individual
e coletivo;

g) Ndo se ausentar das instalagdes ou do grupo sem autoriza¢cdo de um trabalhador
responsavel;

h) comunicar a um adulto responsavel qualquer situagdo que coloque em risco a sua
seguranga, saude ou bem-estar ou os de outra crianga;

i) respeitar as orientagGes dos trabalhadores responsaveis, especialmente em matérias de

salde e segurancga;

j) contribuir para um ambiente de convivéncia, cooperagdo, inclusdo e respeito mutuo.
3. O incumprimento dos deveres pela crianca é objeto de uma intervengdo educativa,
proporcional e adequada a sua idade, maturidade, necessidades e circunstincias, n3o
podendo determinar a aplicagdo de castigos fisicos, humilhantes ou discriminatérios.
4. Perante comportamentos reiterados ou suscetiveis de comprometer a seguranga ou o bem-
estar da propria crianga ou de terceiros, a Dire¢do Técnica articula com a crianga, o
representante legal e, quando necessario, outros profissionais, com vista a defini¢do de
medidas educativas e de apoio adequadas.
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Artigo 232
DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL DA CRIANCA

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

. Sdo deveres do Representante Legal da Crianca:

QU

Exigir que os direitos da Crianga sejam plenamente respeitados;

Respeitar as normas deste Regulamento Interno de funcionamento;

Avisar quando a crianga falta e justificar as mesmas auséncias;

Contribuir para o aperfeigopamento da Resposta Social, participando e dando sugestées

para um melhor funcionamento;

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

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

g. Colaborar na elaboragdo e implementagdo dos: Projeto Pedagogico de Estabelecimento,
Plano Anual de Atividades, Projeto Pedagégico de Sala, Ficha de Avaliagdo Diagndstica,
Programa de Acolhimento Inicial e Plano Individual;

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

i. Informar a Instituicdo da existéncia de eventuais alteragdes aos dados familiares;

j. Nao omitir informagGes relativas ao estado de satde da crianga;

k. Declarar com veracidade as informagées relativas aos rendimentos e despesas.

oo o

Artigo 24¢°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

. S3o direitos dos Colaboradores:

a. Ser tratado com dignidade e respeito;
b. Ter as condigdes necessdrias para o exercicio das suas fungdes;
c. Todos os previstos na legislagdo laboral em vigor;

. Sdo deveres do Colaborador

a. Respeitar e tratar com urbanidade a Entidade Patronal;

b. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicagdo a
sua fungao;

c. Guardar lealdade a Entidade Patronal, ndo divulgando informagdes sobre a Instituicdo ou
Utentes;

d. Zelar pela preservacdo e uso adequado dos bens, instalagbes e equipamentos da
Instituicdo, Utentes e suas Familias;

e. Contribuir para a otimizacao da qualidade dos servicos;

f. Zelar pela sua seguranga e saude, submetendo-se aos exames promovidos pela Entidade
Patronal;

g. Ndo aceitar gratificagbes dos Representantes Legais, familiares ou Utentes, ou todas as
situagdes que impliquem gestdo e/guarda de qualquer tipo de valores. Situa¢des
excecionais devem ser reportadas de imediato ao técnico responsavel;

h. Todos os previstos na legislagao laboral em vigor;
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i. Registar toda e qualquer informacdo, que seja do interesse da crian¢a, no Livro de &l/
Ocorréncias; /\

j- Ndo serdao permitidos comportamentos que ponham em causa o bom e norma_lf/\
funcionamento da Instituicdo;

k. Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Interno da Resposta Social onde trabalha.

Artigo 252
DIREITOS E DEVERES DA MISERICORDIA DA FREGUESIA DE SANGALHOS

1. S3o direitos da Misericérdia da Freguesia de Sangalhos:
a) ver respeitada a sua identidade, os seus Estatutos, os seus valores institucionais e o seu
patrimoénio, sem prejuizo dos direitos, liberdades e garantias das criangas e das respetivas
familias;
b) exigir o cumprimento do presente Regulamento Interno e do contrato de prestacdo de
servigos;
c) Receber, dentro dos prazos estabelecidos, a mensalidade e os demais valores
contratualmente devidos;
d) solicitar aos representantes legais as informagdes e os documentos estritamente
necessarios a adequada prestacao do servico;
e) exigir uma relagdo baseada no respeito, na cooperagdo e na comunica¢do adequada entre
criangas, familias, trabalhadores e demais intervenientes;
f) Ser informada sobre alteragGes relevantes relativas a salide, a situacdo familiar ou as
condicbes de entrega e recolha da crianga;
g) adotar as medidas necessarias para proteger a seguran¢a, o bem-estar e o normal
funcionamento do CATL;
h) proceder a revisao das condigdes de funcionamento e do pregdrio, mediante aprovacdo da
Mesa Administrativa e comunicagdo prévia aos representantes legais;
i) fazer cessar o contrato de prestagdo de servigos nos casos e segundo os procedimentos
previstos no presente Regulamento e no respetivo contrato.

2. S3o deveres da Misericordia da Freguesia de Sangalhos:
a) tratar todas as criangas, familias, trabalhadores e demais intervenientes com dignidade,
respeito, imparcialidade e sem discriminagao;
b) assegurar o superior interesse, a segurancga, o bem-estar, a protegdo e o desenvolvimento
integral das criancas;
c) disponibilizar instalagdes, equipamentos e materiais adequados, seguros, higienizados e em
bom estado de conservagao;
d) assegurar a existéncia de trabalhadores em numero adequado, com formagdo e
competéncias ajustadas as fungbes exercidas;
e) promover um ambiente inclusivo, protetor e adequado as necessidades, caracteristicas e
capacidades de cada crianga;
f) prevenir e atuar perante situacbes de violéncia, abuso, negligéncia, discriminacdo,
intimidagao ou outros comportamentos suscetiveis de afetar as criangas;
g) manter os representantes legais informados sobre o funcionamento do CATL e sobre
situagOes relevantes relativas a crianga;
h) garantir a confidencialidade das informagdes e a protecdo dos dados pessoais da crianca e
da respetiva familia;
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i) disponibilizar aos representantes legais o Regulamento Interno, o pregario, o contrato de
prestacao de servigos e outras informacgdes relevantes;

j) assegurar mecanismos acessiveis para a apresenta¢do e o tratamento de sugestdes,
reclamagdes, denuncias e pedidos de esclarecimento;

k) manter atualizado o processo individual da crianga e permitir a respetiva consulta pelo
representante legal, nos termos legalmente aplicaveis;

I) assegurar a existéncia dos seguros legal ou contratualmente exigidos;

m) cumprir as obrigacdes legais, regulamentares e contratuais aplicaveis ao funcionamento
do CATL.

Artigo 269
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DAS CRIANCAS

1. No Processo de Acolhimento Individual da crianga, 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;

2. Com o intuito de garantir a seguranga da Crianga, esta ndo deverd usar brincos, pulseiras,
fios, anéis ou qualquer outro objeto similar durante a sua permanéncia no CATL;

3. A Misericordia da Freguesia de Sangalhos ndo se responsabiliza por nenhuma perda de bens,
sejam eles de que tipo for.

Artigo 272
INICIO DA FREQUENCIA, AUSENCIAS E REDUCOES DA COMPARTICIPACAO

1. Quando a crianga iniciar a frequéncia do CATL entre os dias 1 e 14 do més, inclusive, é devido
o pagamento integral da respetiva comparticipagao familiar.
2. Quando a crianga iniciar a frequéncia a partir do dia 15 do més, é aplicada uma redugdo de
10% no valor da comparticipagdao familiar correspondente.
2. Em caso de auséncia da crianga por doenga durante, pelo menos, 10 dias Uteis consecutivos,
é aplicada uma redugdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar correspondente, desde que
a auséncia seja comunicada a Dire¢dao Técnica e comprovada mediante declaragdo médica.
3. Relativamente ao més de agosto:
a) quando a crianga ndo frequente o CATL, o representante legal fica dispensado do
pagamento da comparticipagdo familiar, desde que comunique essa opgdo, por escrito, até ao
ultimo dia atil de abril;
b) quando a crianga frequente os 15 dias de funcionamento previstos para agosto, é aplicada
uma redugdo de 10%;
c) na auséncia de comunicagdo dentro do prazo previsto, é devido o pagamento da
comparticipagao familiar de agosto, com a redugdo de 10%, ainda que a crianga ndo frequente.
5. as redugles previstas no presente artigo ndo sao cumulativas relativamente ao mesmo
periodo.
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Artigo 282 %

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

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, pér
escrito, um Contrato de Prestagéo de Servigos;

2. Sevier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissdo nas declaragdes ou na documentacdo
entregue para formagao do seu Processo de Candidatura, Admissdo e Acolhimento, relativas
a Crianga, Representante Legal e agregado familiar, considera-se existir justa causa para a
denudncia do contrato por parte da Misericérdia, ndo tendo o cliente direito a qualquer

reembolso dos valores entregues, sem prejuizo da responsabilizagdo civil ou criminal.

Artigo 299
LIVRO DE RECLAMACOES

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

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

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

Artigo 30¢
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO

Em caso de Litigio de consumo, definido nos termos do disposto na Lei n? 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
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 31¢
ALTERACOES AO REGULAMENTO INTERNO

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

2. Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o
Licenciamento/Acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 32¢
INTEGRACAO DE LACUNAS

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

Artigo 33¢
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

1. Em caso de doenga infetocontagiosa, a Instituigdo procedera conforme o Decreto
Regulamentar n. 23/95 de 27 de janeiro:

2. Em caso de febre, quando esta surge durante o periodo de permanéncia da Criancga no CATL,
ser-lhe-a dado o respetivo antipirético. Quando a febre se prolongar por diversos dias cabe
a Familia/Representante Legal trazer a medicagdo adequada;

3. Este Estabelecimento ndo permite a automedicagao;

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

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

6. Sempre que ocorra uma situagao 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 Instituicio até ao limite da
cobertura prevista no seguro escolar contratualizado.
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Artigo 342
PROCEDIMENTO EM CASO DE MAUS TRATOS

A equipa do CATL esta preparada para fazer face a situac6es 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 deverd obter explicagdes junto do representante legal sobre a origem
das marcas fisicas ou psiquicas;

2. Sempre que as explicagbes solicitadas no ponto anterior ndo sejam convincentes,
insuficientes ou as lesdes se reiterem, o técnico responsdvel de grupo comunicara ao técnico
superior de servigo social da resposta social Atendimento/Acompanhamento Social, que
denunciard o facto na Comissdo Nacional de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco
(CNPCIR);

3. O técnico responsdvel 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 instituicdo, este serd afastado em
imediato da Crianga temporariamente, ou seja, até haver conclusées da veracidade da
situagdo. A instituigdo devera iniciar processo disciplinar para apuramento dos factos e
respetivas medidas a implementar.

Artigo 352
CONFIDENCIALIDADE

A Misericordia da Freguesia de Sangalhos adota procedimentos que asseguram a observancia
das disposi¢cGes legais em matéria de protecdo de dados e a salvaguarda da confidencialidade
da informacado relativa aos Utentes, suas Familias e Profissionais.

Artigo 362
DIVULGACAO DE DADOS

E expressamente proibida a divulgacdo de informagdes, que os Utentes e/ou seus Familiares
tenham acesso por virtude desta relagao contratual.

Artigo 372
ENCARREGADO DA PROTECAO DE DADOS

1. A Politica de Privacidade, bem como a recolha, tratamento ou transmissao 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 legislacio e
regulamentacgado aplicaveis em Portugal;
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2. A responsabilidade pela recolha e tratamento dos dados pessoais dos Utentes é da
Misericérdia da Freguesia de Sangalhos que dispde de um Encarregado de Protegdo de
Dados - nomeado pela Mesa Administrativa - o qual estd 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 Prote¢do 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 382
CODIGO DE BOA CONDUTA

1. A Misericordia 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, voluntarios, 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 Prevenc¢do e Combate ao Assédio no Trabalho”;

2. Oscolaboradores, voluntdrios, prestadores de servigos e 6rgaos sociais comprometem-se no
desempenho das suas fungdes atuar com empenho, responsabilidade e competéncia sendo
responsaveis pelos seus atos individuais;

3. Os colaboradores, voluntarios, prestadores de servigos e 6rgaos sociais independentemente
da posicdo hierdrquica que ocupam devem abster-se de praticar comportamentos que
prejudiquem a reputagdo 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 “Cddigo de Boa Conduta
para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho” na Misericérdia.

Artigo 39¢
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 402
ENTRADA EM VIGOR

1.0 presente regulamento foi aprovado por unanimidade em sede da Mesa Administrativa da
Misericérdia da Freguesia de sangalhos, aos 22/09/2026, entrando em vigor em 23 de outubro
de 2026;

2.Este regulamento e respetivas alteragdes serdo comunicadas e remetidas ao Centro Distrital
da Seguranca Social de Aveiro.
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1 de outubro de 2026

Descfifivo 7 Vanr Obéervagaes

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

Pagamento até 14 dias
apos a admissdo da
Matricula Crianca
e

%
Seguro Escolar |

Pagamento até 14 dias

Seguro Escolar | 3,50€/anual apos a admissdo da
; ‘ Crianga
i Renovacao de Matricula: | \ Pagamento até 14 dias
- Renovagéo da aplica-se quando a Crianca | 22,50€/anual - apos o primeiro dia do
Matricula - renova o ato de inscrigdo | ? Ano Letivo
€ ? ; !
Seguro ' - Pagamento até 14 dias
Seguro Escolar 3,50€/anual - ap0s o primeiro dia do
| Ano Letivo
Lanche Lanche para crianga \ 15,50€/mensal
Plataforma Plataforma digital 2€/mensal
Almogo Almoco em.tempo nao 1,46€/di4ria !
letivo |

Sangalhos, 22 de setembro de 2026

A Mesa Administrativa

Yy
A ey
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