ey
2 s

455 1

Santa Casa da Misericérdia da

Tila de Pereira REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE ATIVIDADES DOS TEMPOS LIVRES

REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
CARACTERIZACAO E LOCALIZACAO

1. A Santa Casa da Misericérdia Da Vila de Pereira, adiante designada por SCMVP, é uma Instituicdo
com a resposta social de Centro de Atividades de Tempos Livres, tem a sua sede na Vila de Pereira,
concelho de Montemor-o-Velho, distrito de Coimbra.
2. O presente Regulamento tem por objetivo regulamentar as normas do Centro de Atividades de
Tempos Livres da Santa Casa da Misericérdia da Vila de Pereira;
3. A Santa Casa da Misericérdia da Vila de Pereira tem acordo de cooperacdo para a resposta social de

CATL, celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Coimbra.

Artigo 2.2
LEGISLACAO APLICAVEL
O CATL é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a crianga,
destinado acolher criancas até aos 12 anos de idade, durante o periodo correspondente ao
impedimento dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais e que se rege por:
a) Decreto Lein.2172 — A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Despacho Normativo n.275/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre
as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;
c) Despacho Normativo n.296/89 de 1 de outubro — Define as normas reguladoras das condicGes
de instalacdo e funcionamento do CATL;
d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades

privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
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e) Circulares 4 e 5 da Seguranga Social e respetivas alteragdes — Regulamentam as
comparticipa¢des familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais das
IPSS;

f) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperacao estabelecida entre o ISS e as IPSS;

g) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

h) Circulares de Orientacdo Técnica, acordadas em sede de CNAAPAC;

i) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 32

OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos das criangas, nomeadamente da sua dignidade e intimidade da
sua vida privada;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento;
3. Promover a participacdo ativa das criancas, dos seus familiares ou representantes legais ao nivel
desta resposta social.
4. Alertar a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens sempre que seja detetado uma situacao de

negligéncia ou maus tratos na crianga.

CAPITULOII
CARATERIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL

Artigo 52

AmsITO
A resposta social CATL é um servigo vocacionado para o desenvolvimento da crianca, proporcionando-
Ihe atividades educativas no ambito da animacgdo sociocultural e de apoio a familia, nos periodos

disponiveis das responsabilidades escolares.

Artigo 62
OBJETIVOS PEDAGOGICOS
1. Avresposta social de CATL tem como objetivos:
a) O acolhimento diurno de criangas que frequentam o primeiro ciclo, nos periodos em que

nao permanecem na escola;
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b) A ocupacdo dos tempos livres das criangas num espaco ludico que promova na crianga a
criatividade, a descoberta, o espirito critico, o convivio e a autonomia;

c) Favorecer e privilegiar um ambiente acolhedor, estimulante e desafiador e também
promover estratégias e desenvolver atividades adequadas as idades e caracteristicas de
cada crianca, tendo sempre como referéncia a identidade social, afetiva e cultural de cada

uma delas.

Artigo 72
FUNCIONAMENTO

1. O CATL funciona de Segunda a Sexta-Feira no periodo escolar compreendido entre as 7h30 e
as 9h00 e entre as 17h00 e as 19h00. Durante as interrupgdes escolares o CATL funciona das
7h30 as 19h00 ininterruptamente.

2. As criangas deverdo ser recolhidas dentro do horario previsto no nimero anterior, sob pena
de ser aplicada, por cada atraso na recolha ndo considerado justificado pela SCMVP e superior
a 15 minutos, uma penalizacdo no montante de 2.50€.

3. Ascriancas s6 serdo entregues as pessoas referenciadas e devidamente identificadas pelos

Encarregados de Educacdo na lista de contatos preferenciais da crianca.

Artigo 82
ENCERRAMENTO
1. O CATL encerrard durante os seguintes periodos:

a) A instituicdo encerra aos fins de semana, feriados nacionais, 8 de setembro (feriado
municipal);

b) Nos dias 24 de Dezembro e 31 de Dezembro encerra as 17h;

c) Terd de estar sempre assegurado o encerramento anual para manuten¢do durante um
periodo, normalmente, ndo superior a 5 dias Uteis do més de agosto;

d) A Mesa Administrativa poderd encerrar pontualmente o CATL, devendo para o efeito
avisar os encarregados de educagdo ou representantes legais com o minimo de cinco dias

de antecedéncia.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE CANDIDATURA, ADMISSAO E INSCRICAO

Artigo 92
CONDIGCOES DE ADMISSAO
1. S3o condicdes de admissdo neste estabelecimento:
a) Criangas que frequentem o 12 ciclo de escolaridade;
b) Efetuar ainscrigdo e respetivo pagamento;
c) Efetuar o pagamento do seguro escolar;
d) N&o ter qualquer divida na instituicdo, nomeadamente valores referentes ao ano letivo
€m curso ou a anos letivos anteriores;

e) Aceitar todas as normas do presente regulamento.

Artigo 102
CANDIDATURA

1. A candidatura é apresentada pelos Encarregados de Educacdo, junto da Diretora Técnica,
mediante o preenchimento de uma ficha de candidatura/inscrigéo;

2. Asrenovacgbes decorrem durante a primeira quinzena do més de Junho;

3. Asnovas inscricoes serao efetuadas na segunda quinzena do més de junho;

4. No momento da candidatura é obrigatéria a entrega dos documentos necessdrios ao cdlculo
da comparticipagdo familiar;

5. No caso de ndo pretender entregar documentos, deve preencher “declaragdo de nao entrega
de documentos”;

6. No caso de faltarem documentos, a candidatura mantém-se pendente até a rece¢do de todos
os documentos solicitados;

7. A selecdo e admissdo das criancas é feita a medida da capacidade/disponibilidade da

Instituicdo e ocorre ao longo de todo o ano.

Artigo 112
DOCUMENTOS APRESENTAR
1. Paraformalizar o processo de candidatura, sdo necessdrios os seguintes documentos:
a) Codpia do Cartdo Unico da crianga;

b) Codpia do cartdo Unico do representante legal da crianga;
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c)

d)

e)

f)

g)

Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar relativos aos dois meses
anteriores a data da candidatura, onde conste a categoria profissional que exerce no
momento;

Fotocdpia da declaracdo de IRS e respetivos anexos, dos Encarregados de Educac¢da, do
ano civil anterior e respetiva nota de liquidacao;

No caso de doenca, maternidade ou desemprego, deve entregar documento
comprovativo da situacdo em causa;

Recibo de renda de casa e cépia do contrato de arrendamento, ou declaracdo do banco
onde conste o valor da prestacdao do empréstimo bancario para aquisicdo de habitacao
propria;

Fotocdpia do documento da Regulagdo do Poder Paternal, bem como da atribui¢cdo da

Pensdo de Alimentos;

Notas: Os documentos a partir da alinea c) inclusive, ndo sdo de entrega obrigatdria, caso o Encarregado de Educagdo ndo

pretenda entregar os documentos comprovativos da situagdo econdmica do agregado familiar sujeitar-se-a a mensalidade

maxima da tabela em vigor, obedecendo sempre as regras delineadas pelo ISS (nenhum encarregado de educagdo pagara

acima do montante real do custo do seu educando na Instituicdo). Deve preencher impresso préprio de ndo entrega de

documentos.

Artigo 122
CRITERIOS DE SELECAO

1. Sempre que a capacidade do CATL ndo permita a admissdo do total de criancas inscritas, as

admissées far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Criangas de familias com caréncias socioeconémicas;

b) Criancas que tenham frequentado a instituicdo no ano anterior.

c) Auséncia ou incapacidade de os pais em assegurar aos filhos cuidados necessarios;

d) Criangas em situagdo de risco;

e) Criangas de familias monoparentais;

f) Criancas com irmdos a frequentar o CATL da SCMVP;

g) Criangas cujos pais sdo trabalhadores da institui¢do;

h) Criangas cujos pais trabalhem fora de casa.

Artigo 132
ADMISSAO / INSCRICAO

1. As admissOes serdo efetuadas sempre que haja vaga;

Pdgina 5

Elaboragdo: Diregdo Técnica Aprovagao: Mesa Administrativa em 30/08/2018



Santa Casa da Misericérdia da

Tila de Pereira REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE ATIVIDADES DOS TEMPOS LIVRES

2. A admissdo de criangcas no CATL da SCMVP é da responsabilidade da respetiva Mesa

Administrativa de acordo com o parecer da Diretora Técnica que tera em apresso as normas
constantes no presente regulamento.

Aquando da admissdo o Diretor Técnico devera prestar ao Encarregado de Educacdo todos os
esclarecimentos necessarios a boa integracao da criancga, seus direitos, deveres e normas
internas, assim como apresentar e dar a conhecer os colaboradores que irdo prestar os
servicos ao seu educando;

Aquando da inscricdo, sera entregue ao encarregado de educacdo ou representante legal uma
cOpia do presente Regulamento.

No ato de admissdo, todas as criancas pagardo uma quota referente a matricula

inscricdo/renovacéo (valor afixado nos servicos administrativos).

Artigo 142
DOCUMENTOS A ENTREGAR

No momento da inscrigdo, terdo que ser entregues os seguintes documentos:

a) Os documentos referidos nas alineas c), d), e), f) e g) do art? 11, devidamente atualizados,
guando a Instituicdo julgar conveniente;

b) Ficha de Inscricdo;

c) Contactos telefénicos do encarregado de educacdo ou representante legal da crianca;

d) Fotocdpia do Cartdo de utente do Servigo Nacional de Salde;

e) Declaragdo médica onde conste que a crianga ndo possui nenhuma doenga infeto-
contagiante e que possui o seu boletim de vacinas devidamente atualizado.

f) Boletim de vacinas ou identificacdo sobre a situagdo das vacinas, alergias e identificacdo
do grupo sanguineo se possivel;

g) Informacdo sobre alergias, intolerdncias alimentares ou das necessidades de dietas

especificas;

Artigo 152
CANCELAMENTO DA INSCRICAO

1. Ainscricdo pode ser suspensa ou cancelada, por anulagdo ou desisténcia;

2. Ainscrigdo sera suspensa por deliberagdo da Mesa Administrativa quando:

a) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem

motivo justificado;
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b) Se verificar o incumprimento culposo de disposices constantes no presente
Regulamento;
3. Ainscricdo sera anulada por deliberacdo da Mesa Administrativa;
4. A inscricdo sera cancelada, por desisténcia, mediante o preenchimento de um impresso
préprio, cedido pelos servigos administrativos, a pedido dos Encarregados de Educacao, com
30 dias de antecedéncia;
5. Quando anulada ou cancelada a inscricdo, a crianca perde todas as prioridades de admissao,

ficando sujeita a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 162
GESTAO DE VAGAS
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vaga, no imediato, fica o
candidato inscrito em lista de espera em ficheiro proprio;
2. Os critérios para retirada da lista de espera sdo:
a) Anulacdo da inscricdo por parte do encarregado de educacao;
b) Anulacdo da inscricdo por ndo respeitar os requisitos / condi¢cBes de frequéncia da

resposta social;

CAPITULO IV
MENSALIDADES

Artigo 172
PROCESSO DE CALCULO DAS MENSALIDADES
1. O processo de calculo é realizado anualmente, com base nas informacGes constantes dos
documentos apresentados nos termos do art. 112 do presente regulamento;
2. A comparticipacdo dos utentes/familias devida pela utilizacdo da resposta social CATL é
calculada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o Rendimento “Per Capita” / capitagdo

indexada a Retribuicdo Minima Mensal Garantida, a saber:

Escaldes de rendimentos Percentagem a aplicar
12 Escaldo — até 30% da RMMG 8%

29 Escaldo — de 30% a 50% da RMMG 8.50%

39 Escaldo — de 50% a 70% 8.75%

42 Escaldo — de 70% a 100% 9%
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59 Escaldo — de 100% a 150% 9.25%
62 Escaldo — Mais de 150% 9.50%
Artigo 182

COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Cada utente comparticipard de acordo com a capacidade econdmica (rendimento anual), nos
termos da legislacdo em vigor. O montante da comparticipacdo e demais condicdes
contratuais serdo atualizadas anualmente, e/ou sempre que existam altera¢des na legislacdo
em vigor, podendo ainda ser alterado sempre que as condi¢cdes econdmicas referidas no
processo de admissdo nao correspondam a verdade dos factos, e bem assim, quando ocorram
alteragOes nas regras de comparticipacdo por protocolos ou acordos que sejam vinculativos
para as Misericdrdias.

2. A comparticipacdo referida no nimero anterior acrescem todas as despesas que impliquem
custos acrescidos para a Instituicdo, tais como: refeicdes em periodo ndo letivo, passeios,
atividades recreativas, vestuario, servicos fotograficos, ateliers ou atividades extracurriculares,
entre outras.

3. Ao encarregado de educacdo serd sempre emitido recibo da comparticipacao.

4. A comparticipagdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas nao podera
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social.

5. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo e ainda em fungao do nimero de utentes que frequentaram
a resposta social.

6. Este valor é calculado e afixado anualmente.

Artigo 192
CALCULO DE RENDIMENTO “PER CAPITA”

O rendimento per-capita do agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar
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1. Considera-se agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de fcto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 32 grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

3.1.Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual;

b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

3.2.Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique a
deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razées de saude,

escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter temporario.

2. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes

d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).
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a. Paraosrendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagcdo dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

b. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 3., as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

c. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos 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
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

i. Sempre que desses imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente ponto, 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, emitida pelos
servicos de finangas competentes, ou do documento que haja titulado a
respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

ii. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento
o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

d. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 52. Do
Cadigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de acbes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto
seguinte.

e. 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 sejam titulares
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em 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante

resultante da aplicacdo daquela percentagem.

Artigo 202
PRECARIO DE MENSALIDADES

1. Deve estar afixado, em local visivel, o precdrio do CATL da SCMVP respeitante a cada ano letivo
em curso, e dele deve constar os valores abaixo descriminados:
a) Inscricdo;

b) Seguro escolar;
c) Atividades extra-curriculares;
d) Transporte.

2. 0 valor da mensalidade pela frequéncia do CATL da SCMVP é varidvel e calculado de acordo
com o rendimento per capita do agregado familiar, tendo como base a tabela constante na
Orientacdo Normativa descrita na circular n2 4, de 16.12.2014, da Direcdo Geral da Seguranca
Social.

3. Caso a documentagdo necessdria para se proceder ao calculo da mensalidade ndo seja
entregue no momento da inscri¢do, o valor da comparticipacao familiar mensal a pagar sera o
valor maximo até que esta seja entregue ndo havendo lugar ao reembolso das mensalidades

liguidadas anteriormente.

Artigo 212
PRAZO DE PAGAMENTO

1. A mensalidade deverd ser paga até ao dia 10 do més a que diz respeito.

2. Na mesma data devem ser pagas todas as atividades extras curriculares.

3. Caso a mensalidade das atividades extra curriculares se encontre em atraso, cessara no meés
seguinte a frequéncia dessas atividades.

4. A falta de pagamento das mensalidades dentro do prazo maximo de 60 dias da a Mesa
Administrativa o direito de p6r fim ao servico prestado.

5. Sempre que o encarregado de educacdo ou representante legal proceda a recolha da crianca
apos as 19,00 horas, sem autorizagdo prévia, ser-lhe-a aplicada uma coima de 2,5 € (dois euros

cinquenta céntimos), por cada 15 minutos de atraso.

Artigo 222
REDUGAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR MENSAL
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1. Haverd lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia por doenga, devidamente justificada, exceda 15 dias ndo interpolados.

2. Haverd lugar a uma reducdo de 20% para irmaos a frequentar a mesma resposta social.

Artigo 232
REVISAO ANUAL DAS COMPARTICIPAGCOES FAMILIARES
1. As comparticipacdes familiares sao objeto de revisao anual, no inicio de cada ano letivo.
2. Comprovada a alteracdo da situacdo econdmica do utente ou dos seus familiares, a

mensalidade sera ajustada em conformidade.

Artigo 242

CONTRATO
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o encarregado de educac¢do ou o representante legal da
crianca e a Mesa Administrativa da SCMVP deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao

de servicos.

Artigo 252
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVIGCO
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servigos do CATL da SCMVP, o encarregado de educac¢do ou
representante legal da crian¢a deverd comunicar esse facto por escrito com a maior antecedéncia

possivel e dentro do prazo de trinta dias.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 262
DIREITOS DOS UTENTES E DA FAMILIA
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os utentes do CATL da
SCMVP tem os seguintes direitos:
a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou

condigdo social;
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b) Utilizagdo dos servigos e equipamentos do estabelecimento disponiveis para a respetiva sala
de atividades e espacos de recreio em atividades que digam respeito ao funcionamento do CATL
da SCMVP;

c) Participagdo nas atividades promovidas pelo CATL da SCMVP;

d) Serem tratados em boas condi¢des de higiene, seguranca e alimentacdo;

e) Respeito pela sua identificacdo pessoal e reserva da intimidade privada e familiar;

f) Ndo ser sujeito a coacdo fisica e psicoldgica.

Artigo 272
DEVERES DO ENCARREGADO DE EDUCAGAO OU REPRESENTANTE LEGAL

Consideram-se deveres dos utentes:

a) Cumprir as normas do CATL da SCMVP de acordo com o estipulado neste regulamento interno;

b) Participar nas atividades promovidas pelo CATL da SCMVP;

c) Propor a organizacgdo de atividades, quer nas instalagcdes do CATL da SCMVP, quer no exterior;

d) Pagar a mensalidade fixada até ao dia 10 de cada més ou qualquer despesa extraordinaria da

sua responsabilidade;

e) Cumprir os horarios fixados;

f) Prestar todas as informag0es com verdade e lealdade;

g) Informar o Diretor Técnica ou quem a substitua, sobre aspetos particulares do seu quotidiano

ou do seu comportamento e possiveis alteracdes;

h) Respeitar todos os funcionarios da SCMVP;

i) Caso a crianga estiver a tomar alguma medicac¢do, deve entregar no CATL da SCMVP documento

escrito e assinado pelo médico assistente, com a identificagdo da crianga, horario e modo de

administracao.

j) Cumprir as normas do regulamento interno.

Artigo 282
DIREITOS DO ENCARREGADO DE EDUCAGCAO OU REPRESENTANTE LEGAL
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o encarregado de educacdo
ou representante legal tem ainda os seguintes direitos:
a) Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com o seu educando, sejam de
natureza pedagdgica ou outras;
b) Ser atendido individualmente pelos responsaveis da SCMVP sempre que tal comprovadamente

se justifique;
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c) Apresentar ao Diretor Técnico, ou quem o substitua, quaisquer problemas, criticas ou
sugestdes que considere necessarias ou pertinentes;

d) Consultar o processo individual do seu educando.

Artigo 292
DEVERES DO ENCARREGADO DE EDUCACAO OU REPRESENTANTE LEGAL
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, o encarregado de educacao
ou representante legal tem ainda os seguintes deveres:
a) Ter sempre todos os pagamentos em dia;
b) Contribuir pelas formas ao seu alcance para uma educacdo integral das criancas, colaborando
na busca de solugdes para eventuais problemas que possam surgir;
c) Assinar toda a documentacdo que lhe for apresentada, relativa ao processo do seu educando;
d) Prestar todas as informacgdes respeitantes ao estado de saude do seu educando, alteracGes
sécio econémicas ou outras de particular relevo para a frequéncia da instituicao;
e) Informar o Diretor Técnico ou o Responsavel da respetiva Sala sobre aspetos particulares do
guotidiano da crianca ou do seu comportamento e possiveis alteracdes;
f) Ser correto e educado nos contactos que estabelece com os diferentes colaboradores da
SCMVP;

g) Participar nas reuniGes de sala e nas reuniGes gerais.

Artigo 302
DIREITOS DOS COLABORADORES

Os funcionarios da SCMVP gozam do direito de serem tratados com educagao e respeito.

Artigo 312
DEVERES DOS COLABORADORES
Ao pessoal do CATL da SCMVP cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respetivos

cargos, nos termos da legislacdo laboral em vigor.

Artigo 322
DIREITOS DOS VOLUNTARIOS/ESTAGIARIOS

1. Receber apoio no desempenho do seu trabalho bem como todo o acompanhamento necessario;
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2. Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢Bes de higiene e seguranga;
3. Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve;

4. Desenvolver o trabalho de acordo com os seus conhecimentos.

Artigo 332
DEVERES DOS VOLUNTARIOS/ESTAGIARIOS
1. Observar as normas que regulam o funcionamento do CATL da SCMVP;
2. Zelar pela boa utilizacao dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios ao seu dispor;
3. Colaborar com os profissionais da instituicdo, respeitando as suas opc¢des e seguindo as suas

orientacdes técnicas.

Artigo 342
DIVULGAGAO DE IMAGENS
A SCMVP reserva-se o direito de divulgar imagens da crianca, enquanto participante nas atividades
ludico-pedagdgicas desenvolvidas pela instituicdo, nos seus canais publicitarios, nomeadamente site,

facebook ou outros meios de divulgacao da Instituicdo.

CAPITULO VI
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 352
DIRECAO E COORDENACAO
O CATL é dirigido pela Diretora Técnica, sendo esta responsavel pelo funcionamento dos servicos e
pelo cumprimento das normas do presente regulamento, e em total obediéncia ao estabelecido pela

Mesa Administrativa SCMVP.

Artigo 362
QUADRO DE PESSOAL
1. Para assegurar o regular funcionamento e a manutencao, higiene e limpeza do equipamento,
o estabelecimento dispde de um quadro de pessoal adequado, em conformidade com a

legislagao aplicavel.
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2. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, direcdo técnica, equipa técnica,

pessoal auxiliar, pessoal administrativo e voluntdrios, definido de acordo com a legislagdo em

vigor.

A Mesa Administrativa da SCMVP, reserva-se o direito de aceitar voluntarios, garantindo que

se tratam de pessoas idoneas, que ndo representem qualquer risco para as criangas e que

tenham ou estejam adquirir formacao para lidar diretamente com a crianca, ainda que sujeitas

a supervisao de um técnico qualificado.

Artigo 372
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

O estabelecimento tem a lotacdo mdaxima de 40 criangas, dos 5 anos aos 12 anos, ou que frequentem

o primeiro ciclo do ensino basico.

1.

Artigo 382
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

De forma a obter-se um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicoldgico e social da

crianca e acompanhamento da sua evolucdo no equipamento, a diretora Técnica deverd

organizar um processo individual da crianca que deve conter os seguintes elementos:

Ficha de inscricao;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Identificacdo, enderecgo e contato da pessoa a contactar em caso de necessidade;
Autorizagao, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades
parentais, com identificacdo da(s) pessoa(s) a quem a crianga pode ser entregue;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaragcdo médica em caso de patologias que determinem a necessidade de cuidados
pessoais e individualizados; (Portaria n2 411/2012)

Comprovacao da situacdo das vacinas e grupo sanguineo;

Informacdo sobre a situagdo sociofamiliar;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacGes andmalas e outros
considerados necessarios;

Registo da data e motivo da cessa¢do ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos;
Declaragdo de autorizagdo dos responsdveis para a utilizacdo de imagem com fins

pedagdgicos dentro do equipamento;

2. 0 processo individual da crianga tem a natureza confidencial e garante a sua privacidade.
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Artigo 392
REFEICOES

1. E fornecida as criancas um lanche pelas 16h00;

2. Nas interrupcgdes letivas e desde que solicitado pelo encarregado de educagdo ou
representante legal, é fornecido o almoco pelas 12h00;

3. Acelaboracado das ementas é da responsabilidade de uma nutricionista.

4. As ementas sdo afixadas semanalmente em local apropriado e visivel,

5. Sempre que alguma crianca seja alérgica a algum produto e que por essa razao consuma
produtos diferentes dos que habitualmente sao disponibilizados pela Instituicdo, deverao os
mesmos ser trazidos de casa pelos pais. Estas situacGes apenas serdo aceites desde que
devidamente justificadas.

6. Em casos excecionais e mediante prescricdo médica as criangas poderdo ter um regime

alimentar desde que seja compativel com os meios da Instituicdo.

Artigo 402
CUIDADOS DE SAUDE

1. De modo a garantir o bem estar em geral, e numa perspetiva preventiva, ndo é permitida a
frequéncia de criancas em estado febril ou com sintomas de doenca, bem como com falta de
higiene ou existéncia de parasitas.

2. Se se verificar durante o dia qualquer sintoma de doenga, a Técnica responsavel ou quem a
represente, contactara imediatamente os pais, afim de que a crianga seja retirada, até que lhe
seja permitido novamente frequentar as atividades. Em caso de doenga infecto-contagiosa sé
serd permitido o regresso da crianca mediante declaracdo médica a confirmar a total
recuperagao da crianga;

3. Sempre que haja necessidade de ministrar medicamentos (supositérios inclusive), estes
deverdo ser entregues a responsavel da sala, ou a quem a substitua, e deverd ser assinado um
termo de responsabilidade por parte dos pais em como autoriza a administracdo da
medicacdo. A caixa deve vir devidamente identificada com o nome da crianga, dosagem e
horas a que deve ser ministrado;

4. Em caso de acidente devera a crianca ser assistida na unidade de satde/hospital mais
proximo avisando-se em simultaneo a familia, para que possa acompanhar a crian¢a o mais

rapidamente possivel.
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Artigo 412
CUIDADOS PESSOAIS E DE HIGIENE
1. O vestuario deverd ser pratico e asseado;
2. Caso surja alguma crianca com parasitas e dado o seu grande contdgio, os pais serdao avisados

e a crianca sO podera regressar ao CATL quando estiver devidamente limpa.

Artigo 422
PASSEIOS OU DESLOCAGOES EM GRUPO

1. Quando o CATL promover passeios ou deslocacdes em grupo, solicita por escrito e com a
antecedéncia minima de 48 horas, uma autoriza¢do expressa assinada pelo encarregado de educacdo
ou representante legal da crianca.

2. Caso a Equipa Técnica do CATL venha a realizar alguma atividade ou a assinalar alguma data
comemorativa que implique um custo para a instituicdo, esta reserva-se o direito de solicitar ao
encarregado de educagdo ou representante legal da crianca o pagamento da parte que diz respeito a
participacdo do seu educando nessa atividade.

3. Os servicos regulares do CATL continuardo a ser assegurados para todas as criancas que ndo queiram

ou ndo possam usufruir das atividades referidas no numero anterior.

Artigo 432
DESLOCACOES A ESCOLA
1. A SCMP assegura o acompanhamento das criangas nas desloca¢des a Instituicdo de Ensino que
frequentam, dentro do limite da Freguesia.
2. Caso o encarregado de educagdo ou o representante legal da crianga ndo tenha subscrito o servico
de transporte, devera assegurar o acompanhamento do seu educando nas referidas deslocacGes,
ficando a SCMP isenta de toda e qualquer responsabilidade por qualquer situacdo que possa surgir

com as criangas nesta situacao.

Artigo 442
SEGURO
1. Todas as criancas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais;
2. O referido seguro ndo abrange objetos pessoais que as criangas possam utilizar ou trazer de
suas casas nomeadamente dculos, aparelhos dentarios, auditivos ou outros, objetos de ouro,

vestuario, entre outros;
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3. Nao podera ser exigida a Direcdo da Instituicdo qualquer indeminizacdo superior a definida
pela apdlice e que ndo seja assumida pela seguradora, uma vez que este seguro é apenas um

complemento aos apoios assegurados pelo sistema nacional de saude.

Artigo 45.2
NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1. Compete a todos seguirem uma postura de prevencao de eventuais situacdes de negligéncia,
abusos e maus-tratos;

2. Caso se suspeitem ou se presenciem situacdes de maus-tratos, devera ser comunicada, por via
oral ou por escrita, esta ocorréncia a Mesa Administrativa da SCMP ou ao Diretor Técnico;

3. Caso seja comunicado ao Diretor Técnico este reportard o sucedido a Mesa Administrativa
para deliberar a forma de atuagao;

4. Se o comportamento do utente colocar em causa o funcionamento da Instituicdo e o bem-
estar dos outros utentes ou trabalhadores da Instituicdo, podera haver lugar a cessac¢ado do
contrato de prestacdo de servicos;

5. Se o alegado agressor for da Direcdo, deve-se garantir a vitima, desde que tenha as
competéncias para tal, que as suas queixas, se se tratar de um crime, deverao ser comunicadas

ao Ministério Publico.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 462
OCORRENCIAS / SUGESTOES / RECLAMACOES

1. Toda e qualquer ocorréncia / sugestdo / reclamacdo que o Encarregado de Educacdo julgue
conveniente reportar, devera fazé-lo junto da Diretora Técnica, preenchendo o impresso
“Nota de Ocorréncia” disponibilizado nos servicos administrativos da Instituicdo, que recebera
e registara o mesmo e o encaminhar para a Mesa Administrativa.

2. O Encarregado de Educacdo sera informado, por escrito, no prazo de 5 dias Uteis, a contar da
data de apresentagao “Nota de Ocorréncia”, que a mesma foi recebida e registada e que estd

a ser analisada.

Artigo 472
LIVRO DE RECLAMAGOES
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Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diretora Técnica ou na sua auséncia nos servicos administrativos, sempre que

desejado.

Artigo 482
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
1. Nos termos da legislacdo em vigor, os responsdveis da SCMVP devem informar o encarregado
de educacdo ou o representante legal da crianca sobre quaisquer alteracdes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato de prestagéo de servigos a que a estes
assiste;

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas ao Centro Distrital da Seguranga Social.

Artigo 492
LACUNAS OU OMISSOES
Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor Técnico em conjunto com o Provedor, tendo em conta
o considerado no contrato de prestacdo de servico, ficando sempre obrigados a informar a Mesa

Administrativa da SCMVP, que podera decidir em contrario para decisGes futuras.

Artigo 502
VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO
E da responsabilidade da Diregdo Técnica da Resposta Social de CATL, proceder a edig3o e revisdo deste
documento, de modo a garantir a sua adequag¢do a missdo e objetivos do CATL, e da responsabilidade
da Mesa Administrativa proceder a respetiva aprovagao.

As normas constantes no presente Regulamento entram em vigor no dia 1 de Outubro de 2018.

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia da Vila

de Pereira, no dia 30/08/2018.
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