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CAPITULO | - DA NATUREZA E AMBITO DE APLICAGAO

Norma | — Ambito de Aplicagdo

O equipamento de Centro de Atividades de Tempos Livres da Santa Casa da Misericordia de Tarouca,

adiante designado CATL é uma Resposta Social apoiada nos principios gerais estabelecidos no

Compromisso da Misericordia e nas normas reguladoras dos Ministérios da Educacéo e da Seguranga

Social, sedeado na Avenida Vice-Almirante Adriano Saavedra, em Tarouca.

A matricula e frequéncia na resposta CATL pressupbem a implicita aceitagdo pelo Encarregado de

Educagéo dos principios, obrigagdes, orgéanica desenvolvida e métodos pedagégicos aplicado & mesma.

Norma Il — Legislagédo Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado:

a) Decreto de lei no 172 A/2014, de 14 de novembro — aprova os estatutos das IPSS;
b) Portaria n® 196- A/2015, 1 de julho - na redagéo atual dada pelo Dec-Lei 218-D/2019 de 15jul,

Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagao
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, |.P. e as Instituicbes Particulares de
Solidariedade Social ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimento das repostas socias, em
conformidade com o subsistema da agéo social;
Decreto — Lei n.° 126-A/2021 de 31 de dezembro, procede a terceira alteragdo ao Decreto-Lei n.°
64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo
dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;
RGPD - Regulamento (UE) n.° 2016/679, de 27 de abril de 2016, relativo & proteg&o das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagao desses dados;
Lei n.° 58/2019 - Assegura a execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegao das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagéo-desses dados;
Protocolo de cooperagao em vigor;
Circulares de orientagao técnica acordadas de CNAAPAC;
Contrato coletivo de trabalho para as IPSS:
Guido Técnico para Centro de Atividades de Tempos Livres da Diregéo Geral da Agéo Social, de
junho de 1998 — regulamenta as condigbes a que devem obedecer a implantagéo, instalagéo e o

funcionamento dos Centros de Atividades de Tempos Livres.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao & considerada “nao controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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Norma lIf - Fins e Objetivos

O CATL destina-se a proporcionar atividades de lazer, ludicas, pedagdgicas, desportivas e socioculturais

a Criangas com idades compreendidas entre os seis e os dez anos, de ambos 0s sexos, nos periodos

disponiveis das responsabilidades escolares.

Séo atribuigbes especificas do CATL:

a)

b)

Promover o desenvolvimento integral da Crianga, através do aproveitamento das suas
potencialidades;

Permitir a cada Crianga, através da participagdo da vida em grupo, a oportunidade da sua
insergéo na sdciedade;

Contribuir para que cada grupo encontre os seus objetivos, de acordo com as necessidades,
aspiragoes e situagdes proprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a adeséo
aos fins liviemente escolhidos;

Colaborar com as familias na promogao da Salde e habilita-las a um melhor conhecimento desta,
para uma mais perfeita atuagdo no processo educativo;

Assegurar os cuidados de higiene adequados a idade das Criangas;

Assegurar, através da estreita colaboragdo dos diversos niveis do pessoal técnico, a
continuidade educativa, visando sempre as necessidades bio-psico-sociais nas diferentes etapas
do desenvolvimento da Crianga;

Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada Crianga, de forma a ser capaz
de se situar e expressar um clima de compreenséo, respeito e aceitagdo de cada um;

Preparar a transigao da Crianga do meio social para a Escola;

Favorecer a inter-relagéo familia/escola/comunidade/Misericordia, em ordem a uma valorizagéo,

aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio.
CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma IV — Condicdes e Critérios de Admiss&o

1. Podem ser admitidos como Utentes as Criangas com idades compreendidas entre os seis anos e os dez

anos, de acordo com a idade de ingresso no ensino basico, podendo existir casos excecionais, que devero

ser devidamente analisados.

a) As matriculas poderdo ser efetuadas ao longo do ano letivo considerando as necessidades

verificadas e a lotagdo do equipamento e, quando completada a lotagéo, as vagas que ocorrem
seréo preenchidas nos mesmos termos, devendo em qualquer dos casos os candidatos proceder

a inscrigao conforme o previsto neste Regulamento.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao é considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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2. A renovagao da matricula das Criangas que transitam do ano anterior deve ser efetuada nos mesmos
propbsitos durante a primeira quinzena de julho, promovendo a continuidade do processo administrativo e

social que o0 acompanha.

Norma V — Admissdes Prioritarias
Sempre que a capacidade do CATL n&o permita a admissao do total dos candidatos, as admissoes far-se-

o de acordo com os seguintes critérios:

Critérios Ponderagao:
Criangas provenientes de socioecondmicos e culturais mais carenciados e~ 25%
desprotegidos
Criangas encaminhadas pelos Servigos da Seguranga Social e pela Comissao de 959
Protecéo de Criangas e Jovens em risco
Filhos de trabalhadores da SCMT 10%
Criangas com irmaos a frequentar ja o estabelecimento 10%
Filhos de casais em que ambos os pais exercem atividades profissionais 20%
Data de formalizagéo da candidatura 10%
TOTAL 100%

Norma VI - Criangas com Necessidades Educativas Especiais
A Misericordia na Resposta Social CATL podera fomentar a integragao de Criangas com necessidades
educativas especiais desde que se criem condigdes, com salvaguarda do seguinte:
1. O grupo que integra Criangas com necessidades educativas especiais podera ter de reduzir a lotagéo
em 1 ou 2 lugares consoante o tipo de dificuldades e/ou necessidades das Criangas;
2. Cada grupo ndo podera integrar mais de 2 criangas com necessidades educativas especiais;
3. No caso de Criangas com necessidades educativas especiais devera haver sempre articulagdo com o
Ministério da Educagéo;
4. As condigbes previstas aplicam-se apenas aos casos em que as necessidades educativas especiais

estejam comprovadas.

Norma VII - Documentagdo a apresentar
1. O Processo de Candidatura devera ser formalizado com o preenchimento de uma Ficha de Inscrigéo e
com a apresentagdo dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidadéo Crianga ou documentagéo equivalente;

b) Cartdo de Cidad&o dos pais da Crianga ou de quem exerce as responsabilidades parentais;

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao é considerada “ndo controlada’ devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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c) Ultima Declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagZo , ou na auséncia de rendimentos, uma

declaragdo comprovativa da Seguranga Social;

d) Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagéo bancéria para aquisi¢éo de

e)

2.

habitag&o propria permanente;
Declaragdo médica comprovativa de doenga cronica da crianga e/ ou agregado familiar; e
respetivo comprovativo de despesas
Declaragao comprovativa de prestages sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e
por deficiéncia);
Declaragao comprovativa de Bolsas de estudo e formag&o (s6 se aplica para as bolsas pos-
licenciaturay;
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores, no
ambito das medidas de promogao em meio natural de vida).

Na data da matricula teréo de ser apresentados os seguintes documentos:

a) Boletim de vacinas;

b) Declaragdo médica comprovativa do estado de salide da crianga e outras informagdes, tais como

dieta, medicagao, alergias e do grupo sanguineo da crianga;

3. Aquando do pedido de renovagédo de matricula deverao ser apresentados os seguintes documentos:

a)

b)

Ultima Declaracao de IRS e respetiva nota de liquidagéo, ou na auséncia de rendimentos, uma
declaragdo comprovativa da Seguranga Social;

Recibo de renda de casa ou documento comprovativo de prestagéo bancéria para aquisicao de
habitagao propria permanente;

Declaragdo médica comprovativa de doenga cronica da crianga e/ ou agregado familiar; e
respetivo comprovativo de despesas

Declaragao médica comprovativa do estado de salde da crianga e outras informagdes, tais como
medicagao cronica, dieta e alergias, no caso de existirem alteragdes relativamente a primeira
Declaragao entregue no momento da admiss&o, ou seja, quando a crianga ingressou pela
primeira vez no estabelecimento.

Declaragio comprovativa de prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e
por deficiéncia);

Declaragao comprovativa de Bolsas de estudo e formagao (s6 se aplica para as bolsas pos-

licenciatura);

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo & considerada “n8o controlada™ devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores, no @mbito

das medidas de promogao em meio natural de vida).

Norma VIIl - Processo Individual da Crianca

1. De forma a se obter um melhor conhecimento dos aspetos fisicos, psicolégico e social da Crianga e
acompanhamento da sua evolugdo no CATL, é organizado um processo individual da Crianga que deve
conter os seguintes elementos:
a) Area sociofamiliar:

a) Boletim de inscrig&o;

b) Fotocopia da Cédula Pessoal ou de Registo de Nascimento ou Cartéo de Cidad&o;

c) Namero de Identificagdo da Seguranga Social (NISS);

d) Fotocopia da declaragéo dos rendimentos do agregado familiar;

e) Fotocdpia dos vencimentos auferidos pelos pais;

f) Fotocdpia do recibo de renda da casa ou documento comprovativo de prestagéo bancaria para

aquisi¢ao de habitagao propria e permanente;

g) Impresso de comparticipagao atribuida;

h) Ficha de caraterizagao da Crianga.
b) Area da satide:

a) Fotocopia do boletim de saude;

b) Fotocopia do Cartéo de Utente;

¢) Declaragdo médica comprovativa do estado de salde da Crianga;

d) Outros documentos médicos e informagbes de salide que sejam pertinentes e necessarias ao

acompanhamento da Crianga no CATL.

¢) Area Psicopedagégica:

a) Ficha de anamnese;

b) Ficha de avaliagéo do desenvolvimento da Crianga;

c) Registo das reunides de estudo de caso;

d) Registo psicopedagogico do seguimento de caso;
) Avaliagdes periodicas do seguimento;
f) Folha de registo individual da presenga da Crianga.

d) Area juridica:

a) Contrato de prestagéo de servigos.

Reservados tados os direitos. Qualquer copia / impressao & considerada “néo controlada® devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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2. Este processo é atualizado continuamente, pelo que é dever do Encarregado de Educagao informar
todas as alteragbes que se verifiquem relativas a residéncia, telefone, médico de familia, alteragio do
agregado familiar, rendimentos e outros dados pessoais considerados relevantes.

3. Estes elementos, adquirindo natureza de confidencialidade, devem ser transmitidos & Professora

responsavel da sala efou aos Servigos Administrativos.

Norma IX - Falsas Declaragdes
Se vier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissGes nas declaragGes relativas & Crianga ou na
documentagéo entregue para formagao do seu processo de admiss&o, considera-se existir justa causa

para a dentincia do contrato por parte da Misericérdia.

Norma X - Lista de Espera
Caso néo seja possivel proceder a admissdo da Crianga por inexisténcia de vagas, esta ficara em lista de

espera. A ordem de inscrigdo néo constitui critério de prioridade na admisséo da Crianga.
Norma XI - Preenchimento de Vagas
Na Resposta Social CATL, as vagas poderdo ser preenchidas em qualquer altura do ano.

CAPITULO Il - INSTALAGOES E NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CATL

Norma XI| - Instalaces
O CATL estéd sedeado na Avenida Vice-Almirante Adriano Saavedra, em Tarouca, sendo as suas
instalagdes compostas por salas de atividades, refeitério, instalagbes sanitarias, vestiario para as

funcionarias, 1 cozinhal/copa e hall onde é feita a rece¢ao aos pais e as Criangas.

Norma XIil — Capacidade de Resposta
O CATL tem capacidade para 20 Criangas que sdo constituidas em grupos de acordo com a sua faixa

etaria.

SECCAOQ | - ANO LECTIVO E HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Norma XIV — Periodos de Funcionamento

1. O funcionamento do CATL preenche todos os dias Uteis da semana.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao € considerada "néo controlada” devendo ser confimada a sua atualizagéo.
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2. O ano letivo da Crianga, na Misericordia, é de onze meses e meio, iniciando-se no dia 01 de setembro

do respetivo ano e terminando a 31 de agosto do ano seguinte.

Norma XV — Horarios de Funcionamento

1. O horario de funcionamento € o seguinte:

Abertura Fecho Pausa Almogo
CATL 7:00h as 10:00h 19:00h
Semana | 9:30h 18:00h ' 12.30h as 14:00h
Secretaria Geral |
Sdbado | 9:30 12:00 |

2. Em casos excecionais de necessidade por parte dos pais, podem estes horarios sofrer ligeiras

alteragées.

Norma XVI — Nao Cumprimento dos Horarios
As perturbagtes no andamento dos servigos resultantes do ndo cumprimento dos horarios por parte dos

Encarregados de Educagao, ndo podem ser jamais imputadas a Misericrdia.

Norma XVII - Horérios das Atividades
1. Os passeios organizados no &mbito do projeto educativo e projeto pedagdgico séo considerados
atividades correntes, ndo necessitando de autorizagdo por parte dos pais ou encarregados de educagéo
que deverdo estar informados da programagao das atividades.
2. Os passeios fora do concelho carecem de autorizagdo por parte dos pais, sendo que a guarda das

Criangas sera da responsabilidade dos pais sempre que estes n2o autorizem a sua saida.

Norma XVIII — Atividades
1. O CATL proporciona atividades extracurriculares da iniciativa da Misericordia e seus colaboradores
especificamente dirigida &s Criangas, em especial:

a) Durante o ano, sera proporcionado as Criangas: aulas de musica, educag&o fisica e natag¢éo, ou
outras atividades pedagogicas que integrem o Plano Pedagdgico, podendo ser estabelecido um
acréscimo a mensalidade atribuida, sendo que o valor seré definido pela Mesa Administrativa no
inicio de cada ano letivo;

b) Sempre que conveniente sairdo acompanhados pelos seus Professores, em passeios para visitas
de estudo, parques e outros locais;

¢) No final do ano letivo promove-se o Passeio Anual.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresso & considerada "n&o controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagao.
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2. Durante 0 més de Julho e Agosto, o CATL ter4 um Programa Especial de Férias, composto por um
conjunto de atividades com regras especificas e que é, atempadamente, divulgado
§ Unico - Para qualquer destas saidas, o Encarregado de Educagdo dard o seu consentimento

escrito.

Norma XIX - Periodos de Encerramento
1. Uma vez que o CATL funciona todo o ano, os pais deverdo informar previamente o estabelecimento
qual o periodo para férias da Crianga, podendo este periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a
programag&o das férias dos pais.
2. O CATL da Misericordia observa os feriados Nacionais e locais obrigatérios estabelecidos por lei.

Norma XX — Apresentagdo Diaria dos Utentes
1. O equipamento manteré o registo individual da assiduidade diaria de cada Crianca.
2. Todas as auséncias da Crianga deverdo ser justificadas.
3. Sempre que os pais prevejam que a Crianga vai faltar, deverdo comunicar com a antecedéncia possivel,
& responsavel da sala efou na Secretaria Geral da Misericordia.
4. Se o periodo de auséncia sem justificagéo se prolongar além de um més a vaga podera ser preenchida,

se o estudo da situag&o assim o determinar.

Norma XXI - Seguranga
1. As Criangas serdo entregues pelos professores e ou/ funcionérios aos pais, ou a quem esteja
devidamente autorizado e identificado, na ficha de inscri¢ao.
2. N3o sera permitida a recolha de criangas por menores de 16 anos sem que previamente seja assinado
um termo de responsabilidade pelos pais.
3. A Misericordia reserva-se o direito de pedir sempre que necessério identificagéo da pessoa autorizada

a recolher a crianga.

Norma XXII - Visitas
E livremente facultada a visita & Crianca por parte do Encarregado de Educagéo ou a quem este
expressamente autoriza, contando que se realize em sala propria durante o horario escolar e ndo perturbe

ou possa perturbar o bom desenvolvimento da programacéo estabelecida e o bem-estar das Criangas.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao & considerada “néo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagao.
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SECCAO Il - CONSELHO PEDAGOGICO E OUTRAS REUNIOES
Norma XXIII — Conselho Pedagogico
1. O Conselho Pedagodgico € uma reunido periédica, constituida pelo conjunto dos Professores e
colaboradores técnicos do CATL, presidido pelo Provedor ou pelo Mesario do Pelouro, ou, na auséncia
destes, por técnico designado para o efeito.
2. Em situagdes especiais, a seu pedido ou por determinagéo do Provedor, podem participar no Conselho
Pedagogico, mas sem direito a voto, técnicos que prestam servigo no CATL e outros membros da Gestéo

cuja participagdo se recomende em face da ordem de trabalhos.

Norma XXIV — Fungdes do Conselho Pedagégico
Sem prejuizo de outros poderes legais ou delegados, sdo competéncias do Conselho Pedagadgico:
a) Discutir assuntos de ambito geral relacionados com esta valéncia da Misericordia, promovendo
e procurando a sua resolugao;
b) Definir e organizar estratégias para a criagdo e continuidade de atividades a realizar no ambito
do CATL;
c) Elaborar uma proposta do plano de atividades e o projeto educativo do CATL.

Norma XXV — Reunides do Conselho Pedagdgico
1. As reunides ordinarias periodicas, que obedecem a uma ordem de trabalhos elaborada pelo Provedor
ou pela Educadora responsavel e comunicada com antecedéncia a todos os membros com local, dia e
hora designados.
2. As reunides extraordinarias tém lugar sempre que for julgado conveniente, devendo ser comunicadas
previamente a Provedoria com a devida justificagéo e ordem de trabalhos, e anunciadas aos membros do

Conselho com vinte e quatro horas de antecedéncia.

Norma XXVI — Reunido Consultiva
A reunido Consultiva é constituida pela Professora responsavel e possui um caracter individual e
pormenorizado do equipamento, tendo em vista a resolug&o de todos os problemas estruturais, funcionais

e de assisténcia, diretamente relacionados com a propria Resposta Social.

Norma XXVII - Reuni6es dos Encarregados de Educagéao
1. No primeiro trimestre do ano letivo deve realizar-se uma reunido de Encarregados de Educagéo do
CATL com a presenga do Provedor efou Mesério do Pelouro, ou em alternativa uma reunido com as

mesmas caracteristicas por sala, onde sera apresentado o Plano de Atividades e o Projeto Educativo.

Reservados todos 0s direitos. Qualquer copia / impressao & considerada “n&o controlada” devendo ser confirmada a sua atualizag&o.
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2. Sem prejuizo da realizagdo eventual de outras, devem realizar-se periodicamente reunies entre 0s
Encarregados de Educagio e o Pessoal Técnico-Educativo respeitantes as questdes educativas e de
funcionamento da sala de cada faixa etaria, visando o dialogo positivo e a anotagdes das opinides, criticas,

reclamagdes, sugestoes.

Norma XXVIII - Atas
De todas as reunides do Conselho Pedagégico serdo lavradas atas e assinadas por todos os membros
presentes, sendo as mesmas entregues na Provedoria no prazo maximo de 7 dias apés a sua realizagéo

e arquivadas em livro préprio.
CAPITULO IV - COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

Norma XXIX — Determinagao da Comparticipagao
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislag&o/normativos em vigor
e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado nos termos da Portaria n.° 196-
A/2015, de 1 de julho, na sua redagdo atual (Portaria n° 218-D/2019 de 15 de julho), de acordo
com a seguinte formula;

_ RAF/12-D
N

RC

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Ndmero de elementos do agregado familiar

3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) A comparticipagéo familiar mensal é efetuada em 12 mensalidades, até ao dia 10 de cada més,
estando incluido nos primeiros quatro pagamentos de cada ano % de pagamento referente ao

més de Agosto.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impress&o € considerada “néo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagao.
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4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar consideram-se os
seguintes rendimentos, discriminados no n° 4 do Anexo a Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, na sua
redagdo atual (Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho):

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente; rendimentos empresariais e profissionais

¢) De pensdes;

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem

prejuizo do disposto nos n.os 11.3.4 e 11.3.5);

e) Bolsas de estudo e formagao (sO se aplica para as bolsas pos-licenciatura);

f} Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores, no ambito

das medidas de promogao em meio natural de vida).

5. Os rendimentos provenientes do exercicio da atividade profissional por conta prépria, para efeitos de
célculo do rendimento “per capita”, ndo podem ser inferiores aos que tiverem sido declarados ou apurados
como base de incidéncia contributiva, nos termos da respetiva legislagéo nas competentes instituicdes de
seguranga social, para o regime de trabalhadores independentes.
6. A prova de rendimentos provenientes da atividade dos trabalhadores migrantes seré feita pela
apresentagdo de documento passado pela instituigdo de seguranga social que no pais de frabalho o
abranja ou pelas respetivas entidades empregadoras.
7. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos e/ou da
capacidade do agregado familiar de um utente, e estando esgotadas as diligéncias no sentido de apurar a
verdade, a Dire¢do pode mandar aplicar a comparticipagao mensal maxima.
8. Todas as alterages que se verifiquem ao nivel de despesas e receitas do agregado familiar devem ser
comunicadas & Instituigao no prazo maximo de 30 dias, sob pena de aplicagéo da comparticipagéo mensal
maxima.
9. As comparticipagdes mensais s@o objeto de reviséo anual.
10.A Mesa Administrativa da Instituicio podera reduzir o valor da comparticipagdo familiar, sempre que
através de uma cuidada analise socio — econdmica do agregado familiar, se verifique a onerosidade que
tal encargo, temporariamente, representa para o utente.
11.A comparticipagao familiar devida pela utilizagao dos servigos ou equipamentos da area da infancia e
juventude é calculada com base nos escales de rendimento “per capita” indexados & remuneragéo minima

mensal’, (RMM), a seguir indicados:

Reservados todos os direitos. Qualquer capia / impressao & considerada “néo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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Ate De 30% a|De 50% a | De 70% a | De 100% a | >150%
30% 50% 70% 100% 150%
da RMN | da RMN da RMN da RMN da RMN da RMN

Escaldes de
Rendimentos

Com extensdo de
horario e interrupgbes | 8% 10% 12% 15% 17% 20%

letivas e sem almogo

Manha Acresce 15,00€
Transporte Tarde Acresce 15,00€
Manha e tarde Acresce 30,00€
Frequéncia em periodos de interrupgdes letivas(alimentagéo) Acresce 30,00€

12. Os utentes que ndo estejam abrangidos pelo acordo de cooperagdo celebrado com o Instituto da
Seguranca Social, |.P., pagam pela mensalidade o valor definido como custo medio real utente para esse

ano.
CAPITULO V - ACIDENTES E DOENGCAS

Norma XXX — Acidentes
1. As despesas referentes a acidentes serdo cobertas pelo Seguro Escolar.
2. No caso de ocorrer qualguer tipo de acidente, a Misericordia prestara os primeiros socorros devendo
sempre que a gravidade da situago o exija, a crianga ser conduzida ao Centro de Saide ou Hospital mais
préximo.
3. Qualquer situagio devera ser participada pelos Servigos da Misericordia no periodo de 2 dias (em
impresso da companhia seguradora) @ companhia de seguros respetiva.

4, Asfamilias serdo, o mais rapidamente possive! informadas.

Norma XXXI — Criangas Doentes ou Supostamente Doentes

1. Por periodo a determinar pelo Médico, ndo poderéo ser aceites as Criangas cujo estado de saude inspire
cuidados especificos.

2. Os Encarregados de Educag&o serdo obrigados a comunicar a Educadora ou Responsavel da sala
casos de estado febril, com porta-bacilos, infectocontagiosos ou convalescentes ainda em periodo de
contégio, pois a Crianga que se encontre num destes estados esta impedida de frequentar o CATL.

3. Sempre que exigidas pela Diregdo, depois de ouvida a Professora ou Responsavel da sala, nos casos
de suposta doenga ou readmissdo apés restabelecimento, devem os Encarregados de Educagéo

apresentar atestado médico de sanidade no prazo maximo de vinte e quatro horas.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impress&o € considerada "'ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizaggo.
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4. Serédo respeitados os prazos legais de afastamento temporario da frequéncia escolar das Criangas e/ou
adultos atingidos por doengas transmissiveis.

5. Em caso de ndo observancia das regras impostas ou quando por solicitagdo das Professoras ou
Responséaveis da sala os pais néo retirem as Criangas que apresentem sintomas febris ou outros que
inspirem cuidados médicos, a Misericordia tomara todas as medidas ao seu alcance para evitar riscos
maiores, mas declina qualquer responsabilidade nas situagdes denunciadas e ndo acatadas pelos
Encarregados de Educacéo.

6. Sempre que a Crianga necessite de sair para consulta de emergéncia médica ou quando tiver consulta

pré-marcada podera regressar ao equipamento desde que nao haja impedimento médico.

Norma XXXII — Medicamentos e Produtos Terapéuticos
1. A Crianga que se encontre em tratamento clinico, deve fazer-se acompanhar dos produtos
medicamentosos estritamente necessarios, nutrientes correlativos e de todas as indicagdes do tratamento
assinaladas pelo Médico, designadamente horéario e dosagem.
2. Os medicamentos devem ser entregues & Professora da sala ou a quem, na sua auséncia ou

impedimento, a substituir.
CAPITULO VI - VESTUARIO, ALIMENTAGAO, REPOUSO E MATERIAL DIDACTICO

Norma XXXII| - Falta de Bens Pessoais das Criangas
1. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desencaminhamento ou perda, aquando da frequéncia, de
qualquer objeto de valor trazido pelas Criangas, tais como, pegas valiosas, brinquedos ou roupas.
2. Sempre que se detete qualquer falta, deve o Encarregado de Educagdo comunicar de imediato a
Professora ou Responsavel da sala, formalizando por escrito 0 desaparecimento a fim de o assunto ser
encaminhado para a Provedoria.
Norma XXXIV - Alimentagéo
1. Sendo a alimentag@o um dos fatores mais importantes no desenvolvimento da Crianga, observa-se o
seguinte:
a) As refeicdes sdo fornecidas pelo CATL sob vigilancia técnica da Nutricionista e respetiva
Professora em periodo néo letivo.
b) Quando houver necessidade de dieta, deve o encarregado de Educagdo comunicar o tipo a
sequir e sua duracao, apresentando respetiva prescrigdo médica.
2. Para além da educagao e cuidados especiais, a Crianga tem direito a uma alimentagéo cuidada e

equilibrada.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impress&o ¢ considerada “no controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagéo.
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3. As ementas serdo afixadas semanalmente, a fim de se tornarem do conhecimento das familias, em
periodo ndo letivo.

4. No periodo letivo, a crianga deveré trazer lanche, apesar de a Misericérdia fornecer um lanche ligeiro.

Norma XXXV - Material Didatico
1. A Misericordia fornece todo o material didatico e ludico necessério as atividades da Crianga, a
desenvolver no equipamento.
2. A Crianga que queira trazer um material, o que em alguns casos € aconselhavel para a sua adaptagéo
extrafamiliar, podera trazer.
3. A Misericordia ndo se responsabiliza pelo desaparecimento ou dano de qualquer material trazido pela

Crianga.

Norma XXXVI — Encerramento Eventual ou por For¢a Maior
1. A Misericérdia ndo responde por qualquer prejuizo derivado de eventual encerramento da valéncia por
razoes independentes da sua vontade ou por forga maior, mas sera elaborado um plano de contingéncia
para resposta adequada e imediata a tais situagdes.
2. De acordo com os prazos estabelecidos na lei, 0 equipamento deveréd encerrar totalmente para a

realizagéo de desinfestages das instalagdes.

CAPITULO VIl - PARTICIPACAO DAS FAMILIAS

Norma XXXVII - Participa¢ao das Familias
A Misericordia deve:
a) Desenvolver a sua atividade em cooperagao com as familias numa perspetiva educacional, social
e comunitaria;
b) Contribuir para que os servicos a prestar valorizem e preservem a cultura e o papel da familia.

Norma XXXVIII - Deveres dos Pais
1. Desenvolver diversas iniciativas que beneficiem as agbes educativas e servir de elo de ligagéo
facilitador de insergéo do estabelecimento na comunidade.
2. Participar em regime de voluntariado, sob a orientagéo da diregao pedagégica do CATL, em atividades
educativas de animag&o.
3. Participar em todas as reunides para as quais tenham sido convocados.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia/ impressao € considerada “nédo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagzo.
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Norma XXXIX - Trabalho com a Comunidade
E fungdo do CATL:
1. Manter a articulagéo formal e informal com a comunidade contribuindo para o desenvolvimento de uma
acéo integrada.
2. Desenvolver aos varios niveis uma Agao Social de caracter predominantemente preventiva e educativa,
adequada, quer no contexto individual, quer no coletivo, promovendo a solidariedade e os lagos de
vizinhanga.
3. Contribuir para a responsabilizagéo da familia € da comunidade no desenvolvimento de um papel ativo
e decisivo no processo educativo.

4. Ser um parceiro ativo no trabalho com a comunidade.

CAPITULO VIl - DEFINICAO, DIREITOS E DEVERES

SECCAO lll - ENCARREGADOS DE EDUCAGAO E OUTROS ELEMENTOS

Norma XL — Defini¢ao e Direitos
1. O Encarregado de Educag&o, perante a Misericordia, € aquele que sendo pai, méae ou outrem proposto
pela familia do Utente, serd obrigatoriamente identificado no ato de requerer a respetiva inscri¢éo,
assinando a respetivo boletim de matricula, responsabilizando-se pelo pagamento da comparticipagéo
familiar e assumindo a incumbéncia de acompanhar o processo socioeducativo do seu educando.
2. Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em
estabelecimentos de educagdo, séo direitos do Encarregado de Educagéo:

a) Garantia de um tratamento seguro, sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais e do seu
educando;

b) Receber continuamente toda a informag&o sobre a integragéo e evolugéo do seu educando na
valéncia;

¢) Possuir um exemplar do presente Regulamento;

d) Reclamar por escrito e justificadamente junto do Provedor de decisdes ou de atos com caracter
ndo pedagdgico ocorridos no equipamento ou a ele destinados;

e) Prestar junto dos Servigos Administrativos informag&o oportuna de toda e qualquer alteragao
positiva e substancial dos rendimentos do agregado familiar ou medificagdo de natureza
contratual do trabalho dos membros do seu agregado;

f) Frequentar e participar nas reunides plenarias do equipamento e nas reuniées promovidas quer

pela Mesa Administrativa quer pela Professora da sala do seu Educando;

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo & considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagao.
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g) Aproveitar as reunides de Encarregados de Educagao para obter as informagdes que necessite

h)

sobre o desenvolvimento integral do seu Educando;

Participar nas festividades tradicionais em prol da Crianga.

Norma XLI - Deveres

1. Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em

estabelecimentos de educagéo, sdo deveres do Encarregado de Educag&o:

a)

Respeitar os dados pessoais de todas as pessoas com quem se relacione em virtude do contrato,
nomeadamente, ndo divulgando por qualquer forma as informagdes a que tenha acesso, nem
captando ou divulgando fotografias recolhidas de outros utentes ou colaboradores da
Misericordia;

Velar pela higiene e salide e salide da Crianga, sob pena da suspens&o da respetiva frequéncia;
Acompanhar continuamente a integragéo e evolugéo do seu Educando no equipamento;
Aceitar a agéo autonoma e profissional do Pessoal da Misericérdia que vise o desenvolvimento
das faculdades fisicas, intelectuais e morais do seu Educando, conforme os principios
consagrados no presente Regulamento;

Cumprir os horérios de funcionamento;

Informar o Pessoal da Misericordia sobre qualquer problema que esteja a afetar a Crianga;
Respeitar e tratar com decoro e educag&o todo o Pessoal da Misericordia;

Informar os Servigos Administrativos da Misericordia de qualquer alteragéo dos elementos

descritos no processo da Crianga.

2. Quando o Encarregado de Educagéo que habitualmente entrega e recebe a Crianga ficar impossibilitado

por algum motivo de o fazer, tera de comunicar esse facto & responsével da sala com a devida

antecedéncia, assim como indicar a forma como reconhecer a pessoa que por si o fara.

Norma XLl — Procedimento nas Auséncias

1. Auséncias da crianga que sejam inferiores a quinze dias ndo afetam a comparticipagéo, que deve ser

paga na totalidade.
2. As auséncias iguais ou superiores a 15 dias e inferiores a 30, com justificagdo médica, terdo um

desconto de 25% sobre o valor da comparticipagao.
3. Auséncia sem justificacéo findo 30 dias da-se como vaga.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impress&o ¢ considerada “n&o controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagdo.
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Norma XLHI - Descontos de Frequéncia
1. Nos casos em que se verifique a utilizagao do equipamento por mais de um utente do mesmo agregado
familiar, a comparticipagao referente ao segundo sera reduzida em 10%.
2. Os trabalhadores da Misericordia terdo direito a um desconto na totalidade das mensalidades pagas
relativas aos filhos que frequentam o CATL na seguinte conformidade: 10% em relagdo ao primeiro filho;

10% em relagdo aos demais filhos com frequéncia em simultaneo.

Norma XLIV — Cessagéo da Prestagéo de Servigos

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

a) Acordo das partes ou ndo renovagao;

b) Caducidade;

¢) Revogagéo por qualquer uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptagéo da Crianga.
2. Caso o Encarregado de Educagéo pretenda cessar o contrato, tera de comunicar por escrito a sua
decisdo a Misericordia com trinta dias de antecedéncia.
3. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por
incumprimento dos demais outorgantes.
4. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigéncia por inadaptagéo do

Utente, sendo neste caso, devida a comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

Norma XLV - Livro de Reclamagdes
A Instituigao possui Livro de Reclamagdes em formato fisico, que podera ser solicitado junto da Professora

sempre que desejado, e em formato eletrénico, nos termos da legislag&o em vigor.

SECGAOQ IV - MISERICORDIA
Norma XLVI - Direitos e Deveres da Misericordia
1. Sao direitos da Misericordia, quer diretamente, quer através dos seus representantes, e sem prejuizo
de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em estabelecimentos de
educagao:
a) Admitir ou ndo, para matricula e frequéncia deste equipamento, os candidatos a Utentes;

Reservados fodos os direitos. Qualquer copia /impress&o & considerada “néo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizago.




e REG03.PGO1
¥ | Santa Casa da Misericordia de Tarouca Revisio n. 2

Data: 06/2022 -~
Pagina 21 de 25

?“‘% - Regulamento Interno
¥ Centro de Atividades de Tempos Livres

b) Condicionar o niimero de inscrigdes em fungéo do niimero de vagas existentes em cada grupo
etario;

¢) Atualizar a taxa de matricula e de frequéncia;

d) Cobrar através dos Servigos Administrativos, com prévia autorizagéo escrita do Encarregado de
educagdo do Utente, outras importancias destinadas a custear atividades extra curriculares, a
titulo de comparticipagdo em despesas de carécter pedagégico, sociocultural, lidico ou de
desenvolvimento fisico-atlético;

e) Fazer cumprir os horéarios e demais obrigagdes constantes deste Regulamento;

f) Manter em devida ordem todas as atividades desenvolvidas, sanear répida e eficazmente
qualquer tipo de ingeréncia interna ou externa, podendo, para tal, recorrer a suspenséo ou
expulséo do prevaricador deste Regulamento ou do Compromisso da Misericordia;

g) Sigilo e confidencialidade por parte do Utente e seus familiares relativamente a todos os dados
pessoais a que tenha acesso em virtude do contrato.

2. Sem prejuizo de outros dispostos neste Regulamento ou os que pela sua natureza vigorem em
estabelecimentos de educagéo, sdo deveres da Misericordia:

a) Manter em devida ordem, asseio e limpeza, todos os espagos destinados ao funcionamento da
CATL;

b) Garantir a responsabilidade pela seguranga dos seus Utentes, dentro das suas instalagdes ou
fora delas, quando em saidas ao exterior, outros passeios em grupo ou simplesmente
acompanhadas por Pessoal do CATL;

c) Proporcionar as criangas um ambiente de carinho, bem-estar e educagao;

d) Melhorar sempre que possivel as instalagdes, criando melhores condigdes de acolhimento,
permanéncia e conforto &s criangas;

e) Providenciar os cuidados necessarios para assegurar o bom estado e funcionamento do material
de uso corrente, dos equipamentos fixos e moveis, dos bens de consumo e material lidico;

f) Dispor de pessoal especializado para os fins que se propbe desenvolver, mormente educadores,
animadores, psicologos, nutricionistas, etc.;

g) Tratar os dados pessoais do Utente e familiares com seguranga, sigilo e confidencialidade
obedecendo as regras do RGPD e de acordo com a Politica de Privacidade da Instituigéo.

Norma XLVl — Deveres Gerais dos Trabalhadores

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagGes da Mesa Administrativa da Misericordia.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impress&o & considerada "no controlada” devendo ser confirmada a sua atualizago.
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2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, 0s superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagéo com
a Misericordia.

3. Tratar as Criangas, Pais/encarregados de educagao, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho,
nao sendo permitidas insinuagdes, ou palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.
4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucéo e disciplina do trabalho.

6. Guardar lealdade a Misericordia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que
violem a privacidade daquela, das Criangas e trabalhadores.

7. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens da Misericordia, quer estejam relacionados com o
seu trabalho e Ihe estejam confiados ou n&o.

8. Participar nas agbes de formagdo que forem proporcionadas pela Misericordia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagéo profissional.

9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

10.Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento.

11.Prestigiar a Misericordia e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que
tenham conhecimento.

12.Proceder dentro da Misericordia como verdadeiro profissional, com corre¢éo e aprumo moral.
13.Comunicar as faltas e deficiéncias 8 Mesa Administrativa de que tenham conhecimento.

14.N&o exercer qualquer influéncia nas Criangas ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos
mesmos € nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor

servidos.

Norma XLVIII - Direitos Gerais dos Trabalhadores
O Trabalhador(a) em servigo tem direitos:
a) Consignados na legislagdo em vigor;

b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Norma XLIX — Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e eficacia dos
servigos, tendo por base os indicadores que, com essa intengéo, sejam definidos pela Mesa Administrativa
da Misericordia.

2. A seleg@o e recrutamento do pessoal serdo da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impresséo é considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizagao.
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3. Sera afixado o organograma da Misericordia e das Respostas Sociais, bem como o quadro de pessoal

da mesma.

Norma L - Dire¢do Técnica Coordenagéo e Orientagéo
1. A Direcao Técnica do CATL é assegurada por um elemento com formagéo técnica e académica
adequada, nomeadamente educadores de infancia, técnicos de educagéo pela arte, professores de
educagéo fisica, assistentes sociais, professores de ensino basico e psicologos, e com especial apeténcia
por esta area, de acordo com o guido técnico da Diregdo Geral da Agéo Social.
2. A coordenagdo do equipamento da Misericordia compreende os poderes proprios e delegados pelo
Provedor elou Mesério do Pelouro, estabelecidos em conformidade com a filosofia inerente a uma
verdadeira casa comum de fraternidade, com os valores da economia social, solidariedade,
complementaridade, equidade social, autonomia, participagao, pluralismo, entreajuda e toleréancia.
3. Nesta Resposta Social as salas s&o orientadas pedagogicamente por uma Professora, coadjuvada por
Auxiliares de Educaggo e /ou Ajudantes de Ago Educativa, conforme os casos e nlimero de criangas.
4. Os aspetos de administragéo e orientag@o s&o despachados com o Provedor e/ou com o Mesario do
Pelouro, devendo porém os aspetos técnicos de servigo ser tratados com a Professora, que, por si,
distribuira as atividades pelo Pessoal, atendera os Encarregados de Educag&o nas questdes relacionadas

com as Criangas € mantera uma orientagao uniforme no equipamento.

Norma LHI — Dados pessoais
1 - Todos os dados pessoais do Utente e seu representante, recolhidos para a elaboragéo do contrato e
obtidos durante a execugéo do mesmo para prestagéo do melhor servigo, destinam-se a correta execugao
e gestdo deste contrato e & salvaguarda dos interesses vitais do Utente, legitimidade conferida a
Misericordia pela alinea b) e d) do n.° 1 do art. 6.° do Regulamento Geral de Protegéo de Dados (RGPD)
e ndo carecendo de consentimento por parte do titular de dados.
2 — Sem prejuizo do disposto anteriormente, o Utente e seu representante pode exercer, de forma facil e

gratuita, os direitos que Ihe assistem nos termos da Politica de Privacidade da Misericordia.

Norma LIV — Politica de Privacidade
1 — Ambos os Intervenientes comprometem-se a cumprir e fazer cumprir a Politica de Privacidade e normas
de tratamento de dados da Misericordia.
2 — Nomeadamente, a Misericordia compromete-se a tratar os dados do Utente e seus familiares, em

obediéncia aos principios do RGPD e a faze-lo com sigilo e confidencialidade.

Reservados todos os direitos. Qualquer copia / impressao é considerada “ndo controlada” devendo ser confirmada a sua atualizaggo.
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3 - O Utente e seus familiares compromete-se a respeitar a Politica de Privacidade da Misericordia,
nomeadamente a respeitar todos os dados pessoais a que tenha acesso pelo contato com a Misericordia,
comprometendo-se a n3o tirar quaisquer fotografias, divulgar informagdes ou qualquer outro dado,
independentemente de meio, que respeitemos colaboradores, membros da Mesa Administrativa, outros

utentes e suas familias.
CAPITULO IX - DISPOSI(;()ES FINAIS

Norma LV - Alteracbes ao Regulamento
Nos termos do Regulamento da legislagao em vigor, a Mesa Administrativa da Misericérdia devera informar
e contratualizar com os Utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

Norma LVI - Integragéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Misericordia proprietaria do equipamento,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma LVII — Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor no ano letivo imediato ao da sua aprovagéo pela Mesa

Administrativa.

Norma LVIII - Aprovagao, Edicao e Revisdes
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder & aprovagéo, edigéo e revisao

deste documento, de modo a garantir a sua adequag&o a missao e objetivos do CATL.

Este Regulamento Interno do Centro de Atividades de Tempos Livres, foi aprovado pela Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Tarouca, 05/09/2022 (Ata n.° 11) e que entra em vigor
a 06/09/2022.

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