REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Clientes ¢ demais interessados;

- Assegurar a divulgacGo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

- Promover a participagdo activa dos Clientes ou seus representantes legais.



[§DICE

(072N 3§ 461 5 o 3 SO S 5
DENOMINACAO E FINS DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES..5
ATHEO 1.7 (AIIBIE0).c.urrrrrerreremsunnnnsesesssessesseseessseessssosseesesssemenssessessessesessesseesesoessesssseeseeeseseeeesnn 5
Aatigo 2.° {Legislagho APHCAVELY v e reruerecseeseeescessessssecssesscecenene s eressesssressesessesesseeseessesees. 5
Artigo 3.° (Objetivos do REGUIAMENLO) .....cvecueverrierersiesioreeesecensreeeees et seeressesessses et seseeseeeeseenes 5
A0 4.7 (FINS € ODJEHIVOS) (..vcceerecrmrurmcrurmscsiuiassisrescseneesessressssesconsassssseesessosomsemesseeeeesess e soss 5
T 4 0] 00 | T 7
PROCESSO DE ADMISSAQO DE CLIENTES ......cocotiimieeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeee e 7
SECEHO L CTIETION 11uvivurieaisiercrcecnrtinnrtesenieseseereasesssesssssssboese s esseesesseseeessses et se et seneeees st eseesesseenes 7
Artigo 5.° (Crit€rios de AdmISSHO) .....cereerecermrnrveerierecmemsaseeseesmesserseessssessssssesssseessemesee e seseeeses. 7
Artigo 6.° (Integraciio de criancas com mcapac1dades) ............................................................. 8
SCOGHO L.ttt ettt et a et ssee st ses s oe s eeeet e ensesn s ee e e e st eesee e ses e 3
CLIEIES vttt b s st e e ten st et ettt eessee e ees 8
Artigo 7.° (Candidatura € MAttioUa) ......c.eeeeecrecsiiescseesceec e seeeeeeeseesseesessemes e eeeseee e 8
A1tigo 8.° (Renovaghe 48 MATICUIA) ....veeeereeeeeecetscese e scssecseesensensessess ot tose e s s e s e sses et 9
Artigo 9.° (Por quem £ {eita a 8dfmiS A0} ....urerrririirreeererieceeeseenesreesssessesssessseess st eseee s ees e 10
Artigo 10.°(D0CUmMENtOS @ APTESENLAT) .......ivereecseracseesceessessssecseosessessessesssesessesseseesseseesesesesesns 10
Artigo 11.° (Preenchimento de VAAS) ........owceureeeereeiveieicrsiecereeeressessessessessseesssessosess e 12
ATtIgO 12.° (ADMUESSACY....vccveruecurerrraeeeisse s seesiessssesesemsensensecsstsresesssssesess st eeeseseesesseeseee s 12
Artigo 13.° (Periodo de AmbBIENtAcEO) .c.o.civcucrrrcoviierceeserceene e ss st eeee e, i3
Artigo 14.° (Selegdo € OCUPAGAO dE VAZA).....ecueeicurrercrsiecsccnsecrcoresnsssesessesscesees e eeeeeseeose 13
CAPITULO L. eveeeesescsssis e ssssssssstse s e e sener et onee 14
RELACOES CONTRATUALIS ....c.oorueeeeeereeeeeeeeeseereseseeeesesees oo eeeeesee e 14
BECGHO L ettt eccsn s s s s sttt esee s e e et es e seeee e 14
DISPOSIGHES GEIAIS ....vrvivecerircrcrnirnrneaeiassnsecsnasreersssssesenseesaenraesessconssesssssssessss s eeeeeeeeseeeseeesoen. 14
Artigo 15.° (Processo individual 42 Crianga) ummmeruinere e e ereee e eeeresssnesesssr e sse et s e 14
Artigo 16.° (Contrato de Prestagdo 68 SErvIGOa) «o.ummrmrsrerseeesmeermesnessesssssosessseeseeeseessssessea 15
ATtigo 17.° (COMUMICAGOES] c..vmveerrnrrercreriseanrinisesseonseereessensesesesssssressessasssssssssseseeesesesseesesesss. 16
SECCAO Ittt ree et s ses st ensen e e s s e e e e ee e s e se e eeeeseeeeees s 16
Comparticipaglo das FAIMIAS......c.cc.rvccurrimiraceceereceaeacssaseeeesmeesereesessnsssessee st e s ees oo 16
Artigo 18.° (Principios OHENLAdOTES) ... .oivumeierereeseeesecreerecnreesacsscnsressssesssessetees e eeeenee e 16



Artigo 19.° (CONCEIOS) ..evrerriirsrreresaeerecseeersersessarsesrescas
Artigo 20.° (Determinagfo das comparticipagdes)
Artigo 21.° (Calculo da comparticipagio familiar)

.........................................................

Artigo 22.° (Prova dos rendimentos € deSPesas).........ouruerereeureerieemcreorsoseesenmeensessessssesnsesesses
Artigo 23.° (Comparticipagdo das fAmilias) ........ceceeeeeereeseieeseureimsstecorsieeeseeeeeeeeeseessesessseseesees
CAPITULO IV ...oooemeeese e, ekttt ettt enaem st 22
ACTIVIDADES, SERVICOS E FUNCIONAMENTO.......ccooiteeeeecrareneenerassmssesans 22

ATHEO 24.% (SEIVIGOS) cuetrtirisurenerrrermnarccansiessssessssssesssssossessessscsssssseseanesssensrsssnssssensosseessesssssn 22
Artigo 25.° (Localizag#o e horério de funcmnamento)...............,,,.._,.,. ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 22
Artig0 26.° (ALIVIACGESE} . co-c.evunturenscremrrseeeremncarsanstsnassessressessesssssssssonssssrcesssssserssmmnsseneossesessseses 23
Artigo 27.° (Periodos de encerramento) ...........ecoeveeererenrecsersereosecsnerenn, R RN COL. .
Artige Z8.° (ASSIQUIAAAE) ....cuiceererrcentsierresinnesesss s seasessssssesssssesreeseeer oo coseenees e aracenresseress 23
Artige 29.7 (SEEUTANGA) ....cceeeercreresersereesse s retsbre s ss s s sere st ese re et ses e rens s rensasme st et s temresees 24
ATEIZO 3.7 (ACIAEILES} euvurcrourcrrerrarnrmssenresnesssassssssssesssssssnsssssobascssenemaecrsesnesesss assonsesssarerssereseas 25
AFHZ0 31.7 (DOCIGAS) ...cvitrecmnreererrereersrsetsrebs s serssssessmesssssssesesect et memtons sanaenesssasassstasssssessons s
Artigo 32.° (ALMENLAGHAD) ...eeurereecrrsreeieniee e sesseesssencsssss s ssstbenseseeseseesesesensesmesesesesseses o 26
Artigo 33.° (Material didActiCO)......ovvvurrrreeericnrtiisrinie s essae s ssesesc e suesescsseeneeseasentenaes 27
CAPITULO V..ot et ssss st s se e eeese e 27
DIREITOS EDEVERES .........co ottt ee e e e ol WGREEA I
Artigo 34.° (Participagfio das familias) ........ceceeereencecsneesieieieeecrsniionsneesee e esse s ssese s 27
Artigo 35.° (Direitos da MiISEHCOTAIaY.......covcvernriinrireriesscsieeecessssesssessessesessessessessessesssssssns 28
Artigo 36.° (Deveres da MiSericOrdia).....ovurerreneerureniecsncrsossescssesmesesnessessesssssssscesssssssssnns 28
Attigo 37.° (Deveres doS ReSPONSAVEIS .. .currrerrereeeiviisseesssrssessissenseseess sseseescessssecsesssssssses 29
Artigo 38.° (Direitos dos RESPONSAVEIS)......eurereerrcerrersieesersmssesssessesseseesensesrsessessssssossssessssseses 29
ATHZO 39.% (VASIAS]..ucuiucrisritie s er s rsesseesse e st saessbermessesressssesesee s et sesssassssesesssssans 30
Artigo 40.° (Trabalho com a cOmUNIAAdE)......oceurerrirrverreecrimeraesiesesse s eesseeeseseesas s sseens 30
CAPITULOD VI cocveceoiieetreescimssene et eees st es s eee e s s e e 30
SANCOES E CESSACAQ DOS SERVICOS .....ceemereirureseeereeeeesseeeesoesetee oo, 30
Artigo 41.° (SangSes / PrOcOIMENtOs]) . orcrrirrerenicrcuressesssecasssssseonsenssscssessessessssssssseasssons 30
Artigo 42.° (Cessacio da Prestacio de SEIVICOS) . umirrnmeicererresesonseceseseesssssssesesssesossesen. 3z
PESSOAL ...t s st s s st e s et ntee e e enntseemeesoan 3z
DISPOSICOES GERALS ....cueueerreeressnessmsssesssessesssssssessssssssoseessesesssseeseessesseens 52
Attigo 43.° ( Definig¢iio do quadro de pessoal ¢ critérios de Selegfo) ...evmneviereinerinsnen 33
CAPITULO VIIL......ooitieet ettt eeee s s s e e s et 33
DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA......... 33
Artigo 44.° (Deveres Gerais dos (as) Funcionarios (88))......ccoeeeecerirerersessereeesssesssseesssssmsnss 33



Santa Casa da Misericdrdia de Vila Nova de Fg J
&
Regulamento fi#

Centro de Atividades de TempdggseLi

Artigo 45.° (Direitos Gerais dos (as) FUncionarios (85)) ......oevereeecoreremserorrsssiesseeosssessssssnss 4
CAPITULO IX .. et s se e st et e en e caent e s eere s s
VOLUNTARIADO .....oottierreeeeenrarenmenenserssaseessosisssesesessssssessssssssssonsasessessesssssessssssssesssesssssnes 35
Artigo 46.° (ENqUAIramENt0) ......coveieereeeseireseerreeeceeeee e eneere s e e see e e eresraeeeasns 35
ATtigo 47.° (DEfIMICAO). .o.eeeeeeiieieie e ccieeeeerre e e s e seser e s e e e e eeeeeesseeessesnnes e 35
Artigo 48.° (Admissdo de VOINLATIONS) ....eevveeeueeeuieeieciee s siiiie et et e e e e e 36
Artigo 49.° (Direitos dos voluntarios) ........ O 36
Artigo 50.° (Deveres dos VOIUNATION) .....couveereuerieeeresenesreesreesareeseeeeeeeessmessssnssmseess 37
Artigo 51.° (Suspensdo e cessagdo do trabalho VOIUNEATIO) .......o..ovveemreee e eeeaenn, 37
CAPITULO Xi.oooticitniretrinenseseetssasssssr s sssses st es e sss e st s sss e see s senes 3%
DISPOSICOES FINAIS......ccurumrturrusiuerietessesseses s sssssessesssssmesessessesesesessessessasens 38
Artigo 52.° (Alteraces a0 Regulamemt)......o.couueecececcrceicencenese s s ses e st esesesss s 38
Artigo 53.° (Integragie G LACUTES) v eccrieinvrovecrsrierssracssmessenesssssssessssossassesessssessmsenessssssses 38
Artige 54.° (LIVo de RECIamagEes]) s v inimsrmocesrssiesiesserssssersssessssssseasesmesssesesssseesesssosssessasans 38
Artige 55.° (Livro de Registo de OCOITENCIA) .......c.ivvuirereeesireeessisesseees st sesesensessoeersssesssas 39
Artigo 56.7 (Entrada €M VIZOT) .....cooivrecrinmremrieneieiacamaeieniessssessssssssssseseenssresssseeessassssesessasases 39
Airtigo 57.° (Aprovacio, EdiGA0 € REVISTES) ..cvuvuerereericriiriaccrrescressceniesesssssnsssssessesssesessssens 39




Regulamento Iny

Centro de Atividades de Tempos} '

CAPITULO I

DENOMINACAO E FINS DO CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS
LIVRES

Artigo 1.°

(Ambito)
1. O presente Regulaments contém as ncrmas gue disciplinam a frequéncia, pelos
respectivos clientes, da resposta social Centro de Atividades Ge Tempos Livres da Santa
Casa da Misericordia de Vila Nova de Foz Coa, sita em Rua Dr. Artur Saraiva de
Aguilar, n°l em Viia Nova de Foz C6a, doravante abreviadamente designadas,

respectivamente, por CATL e Misericordia.

Artigo 2.°
(Legislacdio Aplicavel)
1. O Centro de Atividades de Tempos Livres & norteado pelos principios gerais
estabelecidos no Compromisso da Misericérdia, normativos apliciveis (Decreto-Lei
n°172-A/2014 de 14 de Novembro, Circular de Orienta¢fio normativa n°4/2014-DGSS e
Circular de Orientagéio Normativa n°5/2014-DGSS, Despachc Normativo n.° 96/89 de
21 outubro), pelo disposto no presente regulamento ¢ pelo Acordo de Cooperagio

estabelecido com o Instituto de Seguranga Social, I.P.

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

equipamento/estrutura prestadora de servigos.

Artigo 4.°
{(IFins e objetivos)
1. O CATL ¢ e resposta social que proporciona actividades de lazer a criangas
jovens entre os seic anos e os doze anos de idade, nos tempos livres das

responsabilidades escolares, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de
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intervengfo, nomeadamente acompanhamento/inser¢iio, pratica de activid .e;
especificas e multi-actividades, incidindo, de modo particular, nas &reas do
desenvolvimento psico-motor, psico-social, cognitivo, bem como da comunicagio e

construgo dos cddigos formais de aprendizagem.

2.  C CATL tem como objetivos:
a) Promover relagBes de interacgfio de acorde com as necessidades especifica das

criangas;

b) Promover o desenvolvimento de situagSes ricas em afecto que ajudem a crianga

a desenvolver sentimentos de seguranga, estabilidade e pertenca;

c) Desenvolver formas de acolhimento dos pais das criangas que permitam a
construgdo de sentimentos de confianga e compreensfio mutua das logicas

educativas utilizadas por pais e educadores;

d) Ajudar a crianga a utilizar as suas crescentes capacidades psico-motoras,
cognitivas e psico-sociais, para descobrir, alcangar e explorar 0 mundo que

rodeia;

¢} Promover a aprendizagem progressiva de situagdes de exercicic de

responsabilidade e autodominio;

f) Ajudar a construgio de normas individuais e sociais necessarias ao

desenvolvimento de padrSes de comportamento equilibrados;

g) Possibilitar actividades de planificagio de desenvolvimento de projectos s

ideias;

h) Incentivar situagdes de interacgio individual e em grupo e que permitam a

discussdo de pontos de vista ¢ maleabilizagéio de opinides e conceitos,



CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

Seecdio I
Critérios
Artigo 5.°
(Critérios de admissiio)
L. Sempre que a capacidade do Centro de Actividades de Tempos Livres nfio permita a
admissdo do total dos candidatos, as admissdes far-se-8o de accrde com os seguintes
critérios:
a) Criangas que frequentaram o CATL da Miseric6rdia no ano anterior;
b) Criancas cujos Pais ou pessoas & cuja guarda estejam entregues, exercam

atividade profissional;

cj Criangas provenientes de meios e familias socialmente carenciados e
desprotegidos;

d) Irm3os de criangas clientes do estabelecimento;

¢) Filhos de trabalhadores da Misericordia;

f) Filhos de voluntiries com servigo fielmente comprovado em instituighes de

solidariedade sociai € humanitaria.

2. A implementacio destes critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria
heterogeneidade socioecon6mica e cultural, garantindo prioridade as pessoas econémica
¢ socialmente mais desfavorecidas, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da

resposta social.

3. Constitui critério de admissdo 2 concordincia das familias, com os principios,

valores € normas da Misericordia.



Artigo 6."
(Integraciio de criancas com incapacidades)
1. O CATL podera fomentar a integragio de criangas com incapacidades, tendo em
consideragio o seu grau de funcionalidade e a proporgio 2 tipologia de
incapacidades, de forma a n#io hipotecar as possibilidades de apoio a todas as

criangas da sala.

Seccgiio IT
Clientes
Artigo 7.°
(Candidatura e matricula)
i. G periodo de candidaturas decotre, por regra, entre os dias 1 de julho ¢ 15 de agosto,

junto da secretaria do equipamento, sendo o horério para atendimento todos os dias

uteis, entre as 09.00 horas ¢ as 17.00 horas.

2. Podem ser apresentadas excecionalmente candidaturas ao longo do ano letivo para o

ano em curso, estando a admissdo sujeita a disponibilidade da resposta social CATL.

3. C periodo minimo de inscri¢o é de 6 meses.

4. O Processo de candidatura e admissds inicia-se com o preenchimento de uma ficha
de inscricdo ou pedido dos pais efstuado 2 Misericérdia, sendo prestadas as informacdes

sobre ¢ candidato por forma a serem avaliadas as condigSes parz a a¢misséo.

5. As candidaturas que nfio sejam acompanhadas da declaragio de rendimentos, por
ainda nfo ter sido excedido o prazc legalmente estipulado para a sua participagio junto
das reparti¢bes de finangas, ficarfio condicionadas a sua entrega junto dos servicos da
Misericérdia, a qual terd de ser efetuada obrigatoriamente até ao dia seguinte ao término

do prazo parz entrega sob pena da candidatura ser considerada sem efeito.

6. A selecdo efetuar-se-4 até ao dia 20 de agosto de cada ano civil.
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7. Até ao fim do dia 25 do més de agosto sdo =xpedidos oficios aos responséveiNgs
criangas admitidas com a seguinte informac#o:
a) Notificagéio da admissdo da crianga;
b) Comparticipagdo aplicada;
¢} Prazo de matricula;
d) Valor da bata e/ou outro vestuério;
e) Valor do seguro escolar;

f) Notificagho para o pagamento dos montantes previstos no niimero seguinte.

8. A matricula terd de ser formalizada até ao ultimo dia 0til anterior ao dia 33 de agosto
mediante a assinatura do contrato de prestagiio de servigos e pagamento da bata e/ou

outre vestuario e do seguro escolar.

9. As familias das criangas deverfio contactar o equipamento z fim de se informarem da

sua situaggo.,

10. O ndo cumprimento do processo de candidatura e inscricio conforme se

discriminado nos nimeros anteriores, pode determinar a anulagio daquelas.

Artigo 8.°
(Renovagéio de matricula)
1. Os contratos de prestagfio de servigos terfio, por regra, a duraciio de um ano letivo a
comegar no dia i de Setembro, data a partic da qual se inicia o pagamento das
mensalidades das criangas recém-admitidas, e podem se: renovados mediante renovagio
de matricula, a qual terd de se processar até ao ultimo dia 1til do més de junho, através

da enirega da decumentagfio para o efeito.

2. A atualizagio do montante da comparticipagio mensal é feita a partir no més de

Setembro.



valor da comparticipagfo a vigorar no ano letivo.

4. Apenas serdo aceites reclamacSes referentes ao valor da comparticipac¢io até quinze

dias antes do inicio da frequéncia da resposta social por parte da crianga.

5. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, ndo serfio aceites renovagdes de matricula, a criangas cujos responsaveis
tenham dividas a Misericordia.
Artigo 9.7
(Por quem é feita a admissio)

A admissdo das criangas é da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia,
mediante parecer da Dire¢iio Técnica, apés avaliagio dos critérios constantes do
presente regulamento, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das

responsabilidades parentais.

Artigo 10.°
{Documentos a apresentar)
1. O processo de candidatura deverd ser formalizado com o preenchimento de uma
ficha de inscriglo e com a apresentacfo dos seguintes documentos:
a) Documento de identificacdo da crianga;

b) Comprovativo de merada o responsavel pela crienca;
¢} Documento de identificagfio ¢ carifio de contribuinte do responsével pela crianga;

d) Cépia do cartdo de beneficidrio dos responséveis e crianga;
2} Nome da escola que frequenta;
£} Nome do professor e respetivo contacto;
. . . ~ .
g) Declarago médica comprovativa de que a crianga niio sofre de doencas infecto-
contagiosas;
h) Identificagdo do médico assistente;

i) Estado vacinal ¢ grupo sanguineo;
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familiar, relativos aos 3 ultimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do
contrato de trabalho;

k) Ultima Declaragfio de IRS e respectiva nota de liquidagfio, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragfio comprovativa da Seguranca Social/Administracio
Tributaria;

1) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestafio bancéria para
aquisigdo de habitagfio propria permanente;

m) Em caso de doenga cronica devidamente comprovada por declaragiio médica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de satide e aquisicic de
medicamentos de uso continuado dos ultimos 3 meses;

n) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagdo de IMI, caso
existam, ou a Declaracio de Compromisso de Honra de nfio existéncia de
rendimentos prediais;

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

p) Cépia de declaracio das responsabilidades parentais, caso se aplique;

q) Todos 0s elementos resuitantes das informagBes familiares, assim como o registo

da observagio sobre a evolugio do desenvolvimento da crianga.

. Na data da matricula terfio de ser apresentados os seguintes documentos:
a) Boletim de vacinas;
b) Duas fotografias tipo passe;

¢} Documentc de identificagdo de pessoas autorizadas a recolher os menores.

3. Aquando do pedido de renovagdio de matricula deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

a) Ultima Declaraco de IRS e respectiva nota de liquidacio, ou na auséncia de
rendimentos, uma declaragfo corprovativa da Seguranca Social;

b) Copia dos documentos comprovativos dos vencimentos auferidos pelo agregado
familiar, relativos aos 3 filtimos meses, ou na auséncia dos mesmos, copia do

contrato de trabalho;
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¢) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestaciio banciria pheas
aquisi¢do de habitagio propria permanente;

d) Comprovativo dos rendimentos prediais ou nota de liquidagio do IMI, caso
existam, ou a Declaragio de Compromisso de Honra de nfio existéncia de %
rendimentos prediais;

e) Declaragio dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragio de
Compromisso de Honra de ndio existéncia de rendimentos de capitais;

©) Em caso de doenca crénica devidamente comprovada por declaragio médica,
copia dos documentos comprovativos das despesas de saide e aquisicio de
medicamentos de uso continuado dos tltimos 3 meses;

g) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem z necessidade de

necessidade de cuidados pessoais e individualizados, {Portaria n® 41 1/2012),

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certidio de sentenga judicial que regule o

poder patemal.

5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacio de candidatura e
respetivos documentos probatérics, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtengéo dos dados em falta.
Artigo 11.°
{Preenchimento de Vagas)

L. A ordem de inscrigdo nfio constitui critério de prioridade na admiss&o da crianga.

2. Em caso de desisténcias, as vagas que dai decorram poderdio ser preenchidas em

qualquer altura do ano.

Artigo 12.°

{Admissio)
i. A admissfo seré realizada, por acordo entre o responsavel e a Misericordia. O ato de
admiss&c pressupde a realizacio de uma entrevista pelo Diretor (a) Técnico (a) ou pelo
Educador (z) de Infincia & familia, a qual se destina a recolher informagdes destinadas 3

analise e avaliagio mais pormenorizada das necessidades da crianga, bem como as

12



com os familiares, de forma a garantir uma adaptacdo com sucesso.

2. D CATL deve ainda no ato de admissdo:
a} Prestar ao Responsével todos os esclarecimentos necessarios a boa integraciio da
crianga, seus direitos, deveres e normas internas;
b) Apresentar e dar a conhecer ao responsavel, os colaboradores que irfio prestar-lhe
os servigos, designadamente, aquele que ird ser o educador de infincia

responsavel.

3. Sera solicitado ao responsdvel ou aos responsaveis pelo pedido de prestagio de
servigos que assumam a obrigagdo de acompanhar e apoiar a Misericérdia na prestagio

dos servigos & crian¢a com vista 4 plena integragio e desenvolvimento desta.

4. A falta de veracidade das declaragBes prestadas pelo responsavel poderé originar a

ndo admissdo da crianga na resposta social ou a respetiva exclusio.

Artigo 13.°
(Periodo de Ambientacio)
A admiss8o serd sempre condicionada ao periodo experimental de trinta dias, quer para
uma perfeita ambientagio quer para observagdo e verificagfo ratificadora das condigdes

da crianga.

Artigo 14.°
(Seleciio e Ocupaciio de Vaga)
1. Sempre que uma crianga seja selecionada e admitida na sequéncia de um processo de
candidatura, sem que tenha idade minima aquando da abertura do ano letivo (1 de
Setembro), ou esteja temporariamente impedida por qualquer outro motivo, de
frequentar o CATL num determinado periodo, havera lugar a reserva de vaga, desde que

seja satisfeito o pagamento do valor da mensalidade, como se a frequéncia ocorresse,
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inicio do ano letivo ou do inicio do impedimento. A partir desse periodo a vaga cessars,

sem direito a qualquer retribui¢io das mensalidades pagas sem frequéncia.

3. A cessaglo da vaga s6 ndo ocorrera em situagSes que pela sua natureza imponderavel

ndo seja da responsabilidade direta dos interessados.

4. A relagdo contratual considera-se valida e vigora para todos os legais efeitos, a partir
da data da assinatura do contrato de prestagiio de servigos, conforme o estatuido no

Capitulo I1I deste regulamento.

CAPITULO 1T
RELAGCOES CONTRATUAIS

Seccéio 1
Disposicdes Gerais
Artigo 15.°
(Processo individual da crianca)

1. De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégico e
sociai da crianca e acompanhamento da sua evolugfo no eguipamento, o Diretor
Tecnico deverd organizar um processo individual da crianca que deve conter os
seguintes elementos:

a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdc aplicados;

¢) Exemplar do contrato de prestagfio de servigos;

d) Exemplar da apélice de seguro escolar;

€} Hordrio habitual de permanéncia da crianga na creche;

1) ldentificagfo, enderego ¢ telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
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pode ser entregue;

h) Identificagdo e contacto do médico assistente;

i) Declaragdo médica em caso de patologias que determinem 2 necessidade de
cuidados pessoais e individualizados, (Portaria n® 411/2012);

j) Comprovagcao da situagéio das vacinas e grupo sanguineo;

k) Informagéo sobre a situacfio sociofamiliar;

1) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situagSes andmalas e
outros considerados necessirios;

m) Registo da data e motivo da cessagio ou rescisio do contrato de prestacio de
Servigos;

n) Declaragéo de autorizagio dos responséveis para a utilizagiio de imagem com fins
pedagogicos dentro do equipamento.

2. O processo individual da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua

privacidade.

3. Com vista & se ¢a dos dados ¢ possibilitar & sua permanente atoalizacio o
SUTANT ¢
processo individual sera igualmente informatizado, dando o respensével assentimento a

tal assinatura do contrato de prestagio de servigos.

Artigo 16.°

(Contrato de Prestagfio de Servicos)
1. A prestagio dos servigos pressupde e decorre de celebragio de um contratc de
prestacdio de servigos, o qual ¢ celebrado em dois originais, que vigora, salvo

estipulagéc escrita em contrario, 2 partir da data da admissdo da crianga.

2. As normas do presente regulamento s&o consideradas clausulas contratuais, & que o

responsavel, deve manifestar integral adeséo.
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contrato de prestagdo de servigos, com emissiio de declaraco sobre o conhecimento e

aceitagdo das regras constantes do presente regulamento.

4. Qualquer alteragdo ao contrato ¢é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas

partes envolvidas em forma de adenda.

Artigo 17.°
{(Comunicacdes)
1. No &mbito da relagfio contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagiio
expressa em contrario, as notificagies e comunica¢Bes escritas, far-se-So através da
utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para a
morada eletronica ou nimero de teleméveis indicados para o efeito, considerando-se

vélidas entre as partes.

2. Nos casos em que seja solicitado, poderd @ Misericérdia proceder ao envio dos
recibos de comparticipaggo e declaragdes anuais via e-mail, os quais serfio considerados

como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo de liquidagio.

3. E da exclusiva responsabilidade dos responsdveis a comunicagio de quaisquer
alterag3es aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como

validos os indicados.
Seccéio IT
Comparticipacéio das familias
Artigo 18.°

(Principios orientadores)
Na determinagdo das comparticipagBes dos clientes devem ser observados os seguintes

principios:

a) Principic da universalidade — os equipamentos/servigos devem prever o acesso =
integragio de clienies ce todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora

privilegiando os mais desfavorecidos ou em situagfio de maior vulnerabilidade;
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b} Principio da justica social — pressupSe a criagio de escaldes de rendimento,
que os clientes que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipaches
inferiores;

c) Principio da proporcionalidade — a comparticipagio de cada cliente deve ser
determinada de forma proporcional ao rendimento do respectivo agregado
familiar.

Artigo 19.°
(Conceitos)
1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por:
a) Agregado Familiar — ¢ o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situagSes assimildveis, desde que vivam em

economia comum,;

b) Rendimento Mensal Iliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo da soma

dos rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.

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

considerarn-se o3 rendimentos abaixo descritos.

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

De Pensoes.

R

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

atribuidas por encarges familiares e por deficiéncia.

5. Bolsas de estudo e formag8c (excepto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura).

6. Prediais.

6.1. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8.° do Codigo do IRS, designadamente:
a) As rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pages ou colocadas

a disposicéc dos respectivos titulares;
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b) As importancias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de patte
€ aos servigos relacionados com aquela cedéncia;

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

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e 5 cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

6.Z. Sempre que desses bens iméveis 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 actualizada ou de certiddio de teor
matricial.

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

7. De capitais.

7.1. Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancarios, dividendos de acgdes ou rendimentos de outros activos
financeiros.

7.2. Serapre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam mferiores a
5 % do valor dos créditos depositados em contas bancarias ¢ de outrcs
valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento do seu
agregadoc familiar ¢ dos descendentes de 1° Grau da linha recta ou de
quem se enconire & prestagiic de alimentos sejam titulares em 31 de
Dezembre do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem.,

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

Tribunal, no 4mbitc das medidas de promogfio em meio natural de vida),
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Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-Se=e4

rendimentos anuais ou anualizados.
Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

a) O valor das taxas ¢ impostos necessdrios 4 formag&o do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagio devida pela aquisi¢io de habitaglio propria e
permanente;

¢} Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;

d) Despesa com saide e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crénica;

€) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢} e d) tém como limite

maximo o montante da retribui¢io minima mensal garantida.

Artigo 20.°
(Determinagfio das comparticipacdes)
1. A comparticipacic dos clientes/familias devida pela utilizacio da resposta social
CATL ¢ calculada pela aplicagio de uma percentagem sobre o Rendimento “Per
Capita”/capitagio indexada & Retribuigdo Minima Mensal Garantida, conforme tabela,
sem prejuizo do seguinte: a mensalidade minima n3o poderi ser inferior a 60,00€

(sessenta euros) e 2 maxima néo poderd ultrapassar 120,00€ (cento e vinte euros).

CATL com funcionamento classico com alimentagio

Escalbes de Rendimento de acordo com a remuneracio minima mensal

!
.}—" <% | >a0%e ] TS E% e > T0%e > 100% ¢ > 150%
da RMM =50% ¢ =70% ¢ <100% <150% da RMM
| da RMM |' da RMM ; da RMM daRMM |
Percentagem para célcuio da 15% 25% ’ 2% | 261% 26,5% 27%
| comparticipagio familiar | E
| (estabelecimento) l ?
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Artigo 21.°

(Célculo da comparticipaciio familiar)
O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF .
RC=212
n
Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (znual ou anualizado}
D= Despesas msnsas fixas!
N= Niimero de elementos do agregado familiar
Artigo 22.°

(Prova dos rendimentos e despesas)
A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita mediante a apresentagdo da
declaragio de IRS, respectiva nota de liquidagfio e outros documentos comprovativos da

real situagfio do agregado.

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, ¢ apés
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode as Misericordia
convencionar um montante de comparticipagic familiar até ao limite da

comparticipagdo familiar maxima.

A faltz de emtrega da declaragfio de IRS, respectiva nota de liquidacio e outros
documentos comprovativos da real situagiio do agregado, no prazo concedido para o

efeito, determina a fixagdio da comparticipagéio familiar mdxima.

A prova das despesas fixas, do agregado familiar, & efectuada mediante s apresentagdo
dos respectives documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a

admissdo.

1'Ver — Conceitos
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Artigo 23."
(Comparticipagfio das familias)
I. O montante da comparticipa¢do e demais condigdes contratuais serfio atualizadas
anualmente, e/ou sempre que existam alteragdes na legislagio em vigor, podendo ainda
ser alterado sempre que as condigbes econémicas referidas no processo de admissio n3o
correspondam & verdade dos factos, € bem assim, quando ocorram alterages nas regras

de comparti¢éo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos para as Misericordias.

2. A comparticipagiio referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que
impliquem custos acrescidos para a InstituigSo, tais como passeios, atividades
recreativas, vestudrio, servigos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares,

entre outras.

3. Ao responsavel serd sempre passado recibo da comparticipaggo.

4. O pagamento das comparticipagdes é efetuado na secretaria do equipamento por
transferéncia bancéria, depdsito, Muliibanco ou cheque entre o dia 20 e o dia 30 do més
a que disser respeito, sendo que em caso de transferénciz ou depdsito deverd ser

indicado ¢ nome da crianga e a Misericérdia poders exigir o respetivo comprovativo.

5. Sempre que devidamente justificado, o pagamento poderé ser efetuado até 2o dia 10
do més seguinte. Caso isto nfio se registe, 2 mensalidade serd acrescida de uma

penalizaggo ds 10% no més seguinte.

6. Salvo em casos devidamente fundamentados e autorizados pela Mesa
Administrativa, 2 falta de pagamento por um periodo igual a dois meses determina a
suspensdo do servigo, e superior a 3 meses seguidos ou interpolados, sersd motivo para

exclusdc da resposta social.

. Anualmente € cobrada uma quantia referente ao seguro escolar de cada crianca.
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CAPITULO IV
ACTIVIDADES. SERVICOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 24.°

(Servigos)
1. C Centro de Actividades de Tempos Livres presta um conjunto de actividades que

visam o desenvolvimento harmonioso da crianga, nomeadamente, expressdo
musical, expressdo psicomotora, expressdo pléstica, actividades ladicas e apoio ao
estudo as quais podem ser desenvolvidas dentro ou fora das instalacBes. Além das
atividades mencionadas ¢ CATL presta também o servigo de transporte entre as
instalagdes do mesmo e a escola. Nos periodos de interrupgdo lectiva podem ser
desenvolvidas outras actividades de caracter pontual de acordo com o estabelecido

no Plano Anual de Atividades.

2. Algumas das atividades referidas no nimero anterior, podem eventualmente, ter
custos complementares para os responséveis, que serdio pagos mediante precario em

vigor, devidamente afixado e apds consultas destes.

Artigo 25.°

(Localizagdo e horario de funcionamento)
1. O CATL sita na Rua Dr. Arfur Saraiva de Aguilar, n°l — Vila Nova de Foz Céa,

funciona todos os dias tteis.

2. Sempre que possivel e de acordo com os horarios dos pais, as criangas deverdo
permanecer o menos tempo possivel no equipamento, tendo em conta a necessidade da

crianga estar junto da sua familia de referéncia.

3. O horario de funcionamento dos servigos sera;
o Horério do CATL: 08.00 2s 19.00 horas — Periodo letive
¢ Horario do CATL: 08.00 &s 18.3C horas — Periodos de férias letivas
¢ Hordrio da secretaria: 09.0C as 17.00horas
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Santa Casa da Misericérdia de Vila Nova de Foz C6 % '
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Artigo 26.°
(Atividades)
I. O hordrio deverd adequar-se & possibilidade de serem desenvolvidas atividades
pedagogicas e de animacéio socioeducativa, o que pressupde que as criangas deverdo

entrar até as 10.00 horas.

2. As atividades no exterior carecem de autorizagdo por parte dos pais, sendo que a
guarda das criangas serd da responsabilidade dos pais sempre que estes néic autorizem &

sua saida.

Artigo 27.°

(Periodos de encerramento)
1. O CATL encerra todos os seus servigos entre os dias 1 e 15 de Agosto inclusive.

2. O CATL encerrara durante os seguintes periodos:

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

b) Sempre que for dado tolerncia de ponfo pela Mesa Administrativa da
Misericordia;

<} Sempre que for necessério proceder a desinfestagdes, quando néic seja possivel

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

3. Excecionalmente podem ser determinados outros dias de encerramento, os quais
devem ser comunicadas aos responséveis com antecedéncia de 72 horas, salvo situacdes

de forga maior, as quais serdio comunicados logo que possivel.

Artigo 28.°

(Assiduidade)
i. O equipamento mantera o registo individual da assiduidade diéria de cada crianca.

2. Todas as auséncias da crianga deverfo ser justificadas.
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Centro de Atividades de Tempos

3. Sempre que os pais prevejam que a crianga vai faltar, deverfio comunica-lo com a
antecedéncia possivel, na sala e na secretaria do equipamento, em especial caso a

auséncia seja superior a 15 dias.

4. Se o periodo de auséncia sem justificagfio, se prolongar além de um més, a vaga
liberta poderd ser preenchida por outra crianca, se o estudo da situagdo assim o

determinar.
Artigo 29,7

(Seguranga)
1. O CATL da Santa Casa da Misericérdia de Vila Nova de Foz Ca possui um sistema

de controlo de acessos para maior seguranca dos utentes.

2. As criangas serfio entregues pelos funciondrios aos pais, ou 2 quem esteja

devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscrigo.

3. Néo sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que

previamente seja assinado um termo de responsabilidade pelos pais.

4. A Misericordia reserva-se o direito de pedir, sempre que necessario, identificagsio da

pessoa autorizada a recolher a crianga.

5. O cartéio de acesso seré entregue pels diregdo técnica no inicio de cada ano letivo & é
valido enquanto se mantiver em viger o contrato de prestagfio de servigos.

6. Os cartdes estdo identificados eletronicamente pelo que nfio sera permitida z troca de

cartdes.
7. Cada cartdio possui um hordrio programado: 08.0C horas — 19.00 horas.

8. A perda do cartdo implicard a comunicagdo na sala ou 2 direcgio técnica, caso

contrario, a seguranca podera ser posta em causa.
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9. O Sistema de controlo de acessos ndo implica que, em casos pontuais e

devidamente comunicados, niio seja possivel que outra pessoa que niio os pais, venha

buscar 2 crianga.

Artigo 30.°

(Acidentes)
i. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.

2. No caso de ocorrer qualquer tipo de acidente, o equipamento prestara os primeiros
socorros, devendo, sempre que a gravidade da situagdo o exija, = crianga ser conduzida

ao Centro de Satide mais préximo.

3. Qualquer situagio deverd ser participada no periodo de 3 dias (em impresso da

companhia seguradora) aos servigos do equipamento.

4. Sempre que a crianca tenha de ser transportada ao Centro de Saiide, por razdes de
satide, ndo cobertas pelc seguro, serd aquela transportada pelos Bombeiros ou Servigo

de INEM, sendo em qualquer dos casos, os custos serfic imputados aos responsaveis.

3. Sempre que ocorra qualquer acidente, & familia seré informads telefonicamente.

Artigo 31.°

(Doengas)
1. Sempre que sejam detetados problemas de saide, a2 familia serd informada
telefonicamente sendo da sua responsabilidade o encaminhamento para os servigos

competentes,

2. Os pais deverdo informar o equipamento sempre que & crianga apresente qualquer

alteragéic no seu estado de saude.
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3. As doencas infantis que representam risco de infecciosidade e contagiosidade
constam do Decreto Regulamentar n.° 3/95, de 27 de Janeiro, que regulamenta os
periodos e as condi¢Bes de evicgio (afastamento) do equipamento, pata as criancas que

o frequentam e s&o de notificagfio obrigatéria.

4. O aparecimento de uma destas doencas deverd ser comunicado 3 Mesa
Administrativa, e se considerar necessario, a Misericordia tomar posteriormente as

devidas diligéncias.

5. Sempre que se verifique que a crianga é portadora de piolhos e léndeas, tem que

permanecer em casa durante 3 dias para que seja feito o tratamento adequado.

6. Sempre que 2 crianga apresente outros sintomas que suscitem duvidas, a familia serd
aconselhada a levéd-la ao médico, s6 podendo voltar a frequentar o equipamento

mediante a apresenta¢do de declaragio médica.

7. Quando o periodo de auséncia se proiongar para além dos 15 dias e caso se
justifique, a crianca 86 poderd ser readmitida mediante a apresentaciic da declaragio
meédica comprovativa, em como ji pode frequentar o equipamento sem perigo de

contégio.

8. Poderd ser feita a administra¢io da medicagio & crianga, mediante o acordo para tal e
desde que aquela nfio seja da exclusiva responsabilidade dos técnicos de satde,
obrigando 2 cntrega de wma copia da prescricBo médica, onde conste o nome do
medicamento, a posologia e a durago do tratamento, devendo este ser complementado

com o preenchimento e assinatura do formulario de registo de medicagdo.

Artigo 32.°

(Alimentacéo)
1. A Misericordia assegura o fornecimento de refei¢des adequadas 2 idade das criangas;
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alvo a que se destinam.

3. A ementa semanal seré fixada no estabelecimento em local bem visivel para que @1‘4‘

estes tenham conhecimento da mesma.

4. As refeiges serfio servidas no seguinte horério:
e Almogo — 12.00 horas

# Lanche — 16.00 horas

5. Os responsaveis deverdo indicar situagdes de alergia ou necessidades dietéticas
especiais das criangas, as quais serfio tidas em conta na alimentagéio daquelas.
Artigo 33.°

(Material didatico)
1. A Misericordia fornece todo o material didatico e ludico necessario as atividades das

criangas, salvo o material utilizado na atividade de apoio ac estudo.

2. A Misericordia nfio se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer

objecto de valor trazido pela crianga.

3. Em situagGes pontuais podera ser solicitado aos pais que colaborem na confe¢do de

trajes ou outros materiais.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 34.°

(Participagfio das familias)
C equipamento deve:
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a) Desenvolver a sua atividade em estreita cooperagio com as familias num®
perspetiva educacional, social e comunitaria;

b) Contribuir para que os servigos a prestar valorizem e preservem a cultura e o
papel da familia. @A.X,

Artigo 35."

(Direitos da Misericordia)

A Misericordia tem o direito a:

a) Exigir dos utentes o cumprimento do presente Regulamento;

b} Rescindir de Contrato com o utente nos termos do n°6 do Art. 23° & do Art. 42° do
presente Regulamento;
¢) Admitir ou ndo, para matricula e frequéncia do CATL, os candidatos z cliente;

d) Condicionar o niimero de inscri¢gdes em fun¢io do niimero de vagas existentes em
cada grupo etario;

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

f) Cobrar através dos Servicos Administrativos outras importincias destinadas &
custear atividades extra curriculares autorizadas por escrito pelo responsével a titulo
de comparticipagiio em despesas de caricter pedagdgico, sociocultural, ludico ou de
desenvolvimento fisico-atiético;

g) Fazer cumprir os horérios = demais regras constantes do presente Regulamento.

Artigo 36.°

(Deveres da Misericordia)
A, Misericdrdia obriga-se a:

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

b) Garantir a qualidade dos servigas nrestados;

c) Manter atualizados os processcs individuais;

d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos.
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Artigo 37.°

(Deveres dos Responséveis)
Séo deveres dos Responséveis:

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

b) Participar em regime de voluntariado, sob a orientagfio da diregio pedagogica do
equipamento, em atividades educativas de animago;

¢) Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados;

d) Observar o cumprimento deste regulamento e outras determina¢des em vigor na
instituigdo;

e) Comparticipar mensalmente nos termos acordados;

f) Entregar sempre que solicitado pela Misericordia os documentos necessarios para
atualizacgio do processo;

g) Satisfazer o quantitativo mensal acordado sempre que a crianca se ausente por
hospitalizagdo, férias ou outra situa¢iio em que o seu lugar continue assegurado;

h) Comunicar por escrito ou verbalmente (se ndo souber escrever) 4 Mesa
Administrativa, com 30 dias de antecedéncia, quando pretende cessar os Servigos,

i) Respeitar a Misericordia e aceitar as suas deliberages, assim como respeitar as

funcionéria/os e atender as suas indicagdes.

Artigo 38.°
(Direitos dos responsiveis)
1. Os responséveis tém direito:

2) A prestagdo dos serviges solicitados & contratados;
b) A ter acesso 4 ementa semanal;
¢) A reclamar verbalmente ou por escrito;
d) A que lhe sejam prestadas todas as informacdes sobre a crianga;
€) A ser recebido pela Direglio Técnica sempre que solicite e tal seja justificado € 2

participar nas reunides ds pais;
f) A participar nas atividades da Cenirc de Atividades de Tempos Livres quando

informados para o efeito.
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Artigo 39.°

(Visitas)
1. E livremente facultada a visita ao utente por parte do responsdvel ou a quem este
expressamente autorize, contanto que ocorra em sala propria durante a realizacio das

atividades e ndo perturbe ou possa perturbar o bom desenvolvimente da programagio

estabelecida e o bem-estar das criangas/clientes.

2. Nas situagBes de pais separados e nfio conciliados, 0 progenitor que nfo tenha 2
guarda da crianca pode visitd-la, participar em atividades realizadas pelo equipamento e
recolhé-la, nos termos e nas condigdes previstas na decisdo judicial/acordo de regulacio

de poder paternal, cuja copia deve integrar o Processo Individual do Cliente.

Artigo 40.°

(¥rabalho com a comunidade)
E funcfio do Centro de Atividades de Tempos Livres:

a) Manter a articulagdo formal e informal com a comunidade contribuindo para o
desenvoivimento de uma agfo integrada;

b) Contribuir parza a responsabilizagic da familia e da comunidade no
desenvolvimento de um papel ativo ¢ decisivo ne processo educativo;

¢} Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

CAPITULO VI

SANCOES E CESSACAO DOS SERVICOS

Artigo 41.°

(Sancdes / Procedimentos)
I. Os Responsaveis ficam sujeitos a san¢des quando nio respeitarem este regulamento e

oufras determinagGes em vigor na Misericordia.

2. As sangBes serdo aplicadas pelos membros da Mesa Adminisirativa, aos responséveis

infratores, conforme a gravidade das faltas:
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a) Adverténcia,

b) Exclusfio da Misericordia.

3. A pritica de injurias e agressGes a funciondria/os ou outras faltas graves poderdo ser

consideradas incompativeis com o Centro de Actividades de Tempos Livres.

4. Os procedimentos, muitos graves, a avaliar pontualmente, poderfio dar origem z

procedimento judicial.

Artigo 42.°
{Cessaciio da Prestagdo de Servigos)
i. O contrato de prestacio de servigos poderd cessar por:
a) Acordo das partes ou nfio renovaco;
b) Caducidade (idade limite);
¢) Revogagio;
d} Incuraprimento;

¢) Inadaptactio da crianca.

2. Em caso do responsavel pretender cessar o contrato, terd de comunicar por escrito a

sua decisfo 3 instituicdo com trinta dias de antecedéncia.

3. A nfo comunicagio naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacio
mensai correspondente ao prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, por escrito, com justa causa, o

presente contrato por incumprimento dos demais outorgantes.

5. Poderé ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por
inadaptagfio da crianga, sendo neste caso, devida a comparticipacio daquele més ¢

respetivas despesas.

6. Néo obstante o previsto nos niimeros anteriores, caso o Responsavel cesse o contrato

antes ou nos primeiros 30 dias contados do inicio do ano letivo, sera devido a titulo de
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cldusula penal, a comparticipagio referente ao més de Setembro e respetivas dss

assim como todas as importéncias j4 liquidadas.

7. Considerar-se-4, nomeadamente, justa causa:
a) Quebra de confianca do Responsavel ou da Misericordia;
b) Existam dividas & Misericérdia, designadamente, 2 ou mais comparticipacBes nio
liquidadas;
c} Desrespeito pelas regras do Centro de Atividades de Tempos Livres, equipa
técnica ou demais funciondrias/os;

d) Incumprimento pelo responsével das responsabilidades assumidas pela assinatura

do presente contrato.

8. No caso de a Misericdrdia cessar o contrato com justa causa, aquela terd efeitos

tmediatos, pelo que a crianga nfo podera frequentar o equipamento.

CAPITULO VII
PESSOAI
"DISPOSICOES GERAIS

Artigo 43.°
(Definicéio do quadro de pessoal e critérios de sele¢fio)
1. O quadro de pesscal serd estzbeiecidc de modo a garantir a qualidade do
desempenho e eficicia dos servigos, encomtrando-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo de mimero de recursos humanos (diregio técnica, equipa técnica,

pessoal auxiliar e voluntarios), formag#o e contedo funcional, definindo de acordo com

2 legislagBo / normativos em vigor.

2. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de Diretor (a) Técnico (a}, 2 preencher
por um {a} técnice (a) com curso superior cujo nome, formacdo e conteido funcional se

encontra afixado em lugar visivel.
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3. A sele¢io ¢ recrutamento do pessoal seriio da responsabilidade da Mesa

Administrativa da Misericordia com o parecer do (a) Director (a) Técnico (a).

4. Devera ser afixado organigrama do equipamento,

CAPITULO VIII

DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO NA MISERICORDIA

Artigo 44.°

(Deveres Gerais dos (as) Funciondrios (as))
i. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Mesa

Administrativa da Misericdrdia.

2. Respeitar ¢ tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa,
os superiores hierdrquiccs, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que

estejam ou entrem em relagdo com a Misericordia.

3. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalhe com zelo, diligéneia ¢

competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierarquicos esm tudo o que respeita 4 execugdo e disciplina

do trabalho.

5. Guardar lealdade & Misericordia, respeiiando o sigilo profissional, nio divulgando

informag@es que violem a privacidade daquela, das suas criangas e funcionérios.

6. Zelar pela conservagdo e boa utilizagio dos bens da instituigdo, quer estejam

relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou nio.
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7. Participar nas agOes de formagéio que lhe forem proporcionadas pela Misericordia,

mantendo e aperfeigoando permanentemente a sua preparagio profissional.
8. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

9. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar

melhorar ¢ bom funcionamento.

i0.  Prestigiar a Misericordia ¢ zelar pelos seus interesses, participando os atos que

os lesassem e de que tenham conhecimento.

1i.  Proceder dentro da Misericérdia como verdadeirc profissional, com corregdio ¢

aprumo moral.

12.  Tratar os responsaveis, utentes e visitantes, com a corregio necesséria paciéncia
e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras cu a¢Bes que as ofendam ou

atentando contra o seu pudor.

13. Comunicar as faltas ¢ deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no
que respeita a:
a) Mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais das criancas e/ou
funcionérios, etc.
b) Atos praticados pelos utentes, responsédveis, visitas e funcionérios, em desrespeito

do que consta no Regulamento e contra o moral e bons costumes.

14

T

N2o exercer qualquer influéncia nas criangas ou responsdveis, com ¢ obistivo de
ser presenteado pelos mesmes e nem aceitar deles objetos ou valores, lsvando-os 2

acreditar que desta forma serfio melhor servidos.
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Artigo 45.°

(Direitos Gerais dos (as) Funciondrios (as))
O funcionério (a) em servico tem os seguintes direitos:

a) Consignados na legislaciio em vigor;
b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;
¢) A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

d) A frequentar agbes de formac8o que o qualifiquem e melhore o seu desempenho.

CAPITULO IX
VOLUNTARIADO

Artigo 46.°
(Enquadramento)
1. A Misericordia aceita a prestacfio de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo
as leis que regulam a presiagho deste tipo de trabalhc, nomeadamente a Lei n® 71/98, de
3 de Novembro, que define as bases do enguadramento juridico do voluntariado;
2. Por voluntariado entende-se o conjunto de acgdes de interesse social € comunitéario,
realizadas de forma desinteressada por pessoas, no dmbito de projectos, programas e
outras formas de intervengio ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade

desenvolvidas sem fins lucrativos por entidades pribiicas ou privadas.

Artigo 47.°

(Definigiio)
T voluntario € o individuo que de forma livre, desinteressada e responsdvel sz
compromete, de acordo com as suas aptiddes e no seu tempo livre, a reaiizar acodes de

voluntariado no &mbito de uma organizag&o promotora.
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Artigo 48.°
(Admissfdo de voluntirios)

1. A admissdo de voluntérios para prestar servigos na CATL obriga 4 candidatura

através do preenchimento de um documento préprio a disponibilizar pelos Servicos
administrativos da Instituicgo.

2. A admissdo do voluntirio, a definicho das suas funcSes e horarios estd sempre
dependente de uma autorizagio expressa da Mesa Administrativa da Instituicgo.

3. A candidatura 3 prestagio de servigos de voluntariado pressupde a aceitagiio de um
conjunte de principios enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber:

a} O voluntério obedece aos principios da solidariedade, da participacio, da cooperagéo,
da complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia;

b) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidados pela
realizac@o dos fins do voluntariado;

¢) O principio da complementaridade pressupde que o voluntario nfo deve substituir os
recursos humanos considerados necessarios A prossecuclio das actividades das
organizagdes promotoras, estatutariamente definidas;

d) O principio da gratuitidade pressupde que ¢ voluntério ndo £ remunerado, nem pode
receber subvengSes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntério;

¢} O principio da responsabilidade reconhece que o voluntirio é responsivel pelo
exercicio da actividade que se comprometeu realizar, dadas as expectativas criadas aos
destinatérios do trabalho voluntario;

f) O principio da convergéncia determina a harmonizag#io da ac¢iio do voluntério com a

cultura e objectivos institucionais da entidade promotors.

Artigo 49.°
(Direitos dos voluntdrios)

S#o direitos do voluntario da CATL:

a) Ter acesso a programas de formacgdo inicial e continua, tende em vista o
aperfeigoamento do seu trabalho voluntério;

b) Dispor de wm cartdo de identificacfio de voluntario;

¢y Dispor de win seguro de acidentes pessoais para voluntérios;

d} Exercer o seu trabalho voluntario em condigdes de higiene e seguranca;
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relagbes mutuas e o conteido, natureza e duragfio do trabalho voluntério que vai
realizar;
f) Ser ouvido na preparagio das decisdes da instituicio que afectem o desenvolvimento
do trabalho voluntario.
Artigo 50.°

(Deveres dos voluntirios)
Séo deveres dos voluntérios da CATL:
a) Observar os principios deontologicos por que se rege a actividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;
b} Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta a
colaboragdo e dos respectivos programas ou projectos;
c) Actuar de forma diligente, isenta e solid4ria;
d) Participar nos programas de formagfo destinados ao corrscto desenvolvimento do
trabalho voluntario;
e) Zelar pela boa utilizagéio dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao sew dispor;
f) Colaborar com os profissionais da CATL, respeitando as suas opgdes e seguindo as
suas orientacOes técnicas;
g) Néo assumir o papel de representante da CATL sem o conhecimento e prévia
autorizagdo da Direcgdo da Instituigio;
h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntério de acordo com o
programa acordado com a institui¢io;

i} Utilizar devidamente a identificagio de voluntério no sxercicio da sua actividade.

Artigo 51.°
(Suspensgo e cessacfio do trabalho voluntério)
I. G voluntério que pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntério deve informar
a entidade promotora com a maior antecedéncia possivel;
2. A instituico pode dispensar a colaboragio do veluntario a titulo definitivo ou
temporério sempre que & alteracfo dos objectivos ou das préticas institucionais o
justifique;
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em todos ou em alguns dominios de actividade no caso de incumprimento grave

reiterado do programa de voluntariado por parte do voluntério.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 52.°
(Alteragdes ao Regulamento)
Nos termos do Regulamento da legislagio em vigor, a Mesa Administrativa da
Misericordia deverd informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 15 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito 3

resolugéio do contrato a que a este assiste.

Artigo 53."

(Integracdo de Lacunas)
Bm caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Misericordia proprietria

do estabelecimento/servigo, tende em conta a legislagio/normativos em vigor sobre a

matéria.

Artigo 54.°

(Livro de Reclamagdes)
1. Nos termos da legislagdo em vigor, esta Misericordia possui livro de reclamacdes,
que poderd ser solicitado junto da Directora Técnica, ou na sua auséncia pelo

elemento responsavel que a substitua.

2. Nio obstante, no nimero anterior poderdio ser apresentadas quaisquer reclamagBes

ou sugestoes ao Diretor (a) Técnico (a) do CATL.
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Artigo 55.°
(Livro de Registo de Ocorréncias)

1. Esta Resposta Social dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de
suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta
resposta social.

Artigo 56.°
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em Vigor trinta dias apds a sua aprovacio pelos

elementos da Mesa Administrativa da Instituicdo.

Artigo 57.°
(Aprovagiio, Edicdio e Revisdes)
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovaciio,
edi¢do e reviso deste documento, de modo a garantir a sua adequagiio & missdo e

objetivos do CATL.

O presente Regulamento foi apreciado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Vila Nova de Foz Coa, na sua reuniio ordindria de 05 de junho de
2017, e por ela aprovado por unanimidade, para vigorar trinta dias apds a sua

aprovagao.

A Mesa Administrativa,
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