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Centro de Atividades de Tempos Livres

CAPITULO | n
DISPOSIGOES GERAIS R

ARTIGO 1°

Regulamento Interno da Resposta Social do _@
L_/.r/

O Centro de Atividades de Tempos Livres da Casa do Povo de S. B. Messines é uma Associagdo de Utilidade Piblica de base
associativa, registada como IPSS - Instituigéo Particular de Solidariedade Social (livro n.°7 sub. n.?117/98, fls.117), constituida
por tempo indeterminado, com o objetivo de promover o desenvolvimento e o bem-estar das comunidades, especialmente as
do meio rural, que atua nas &reas sociais, educativas, culturais, desportivas e de lazer, com acordo de cooperagéo para a
resposta social de CATL celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Faro, em 01/09/2014 rege-se pelas normas
sequintes.

ARTIGO 2°
LEGISLAGAO APLICAVEL

Os principios legislativos pelos quais se regem o CATL s&o:

1. Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de fevereiro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, com as
alteragdes introduzidas pela Lei n.2 76/2015 de 28 de julho, alteracio ao Estatuto das Instituicées Particulares de Solidariedade Social;

2. Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro — Regula o regime juridico de
cooperac¢do entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, e Portaria n.2218-D/2019 - Procede & segunda
alteragdo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
coopera¢do estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P, e as instituicBes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de agéo social.

3. Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.® 33/2014, de 4 de margo e alterado
pelo Decreto-Lei n.° 126-A/2021- - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apolo social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

4. Protocolo de Cooperagéo em vigor;

5. GuiSio Técnico da Diregdo Geral da Agdo Social de Junho de 1998 — CondigBes de implantagdo, instalacdo e
funcionamento do CATL.

6. Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.

7. Decreto-Lei n.® 156/2005 de 15 de setembro - Estabelece a obrigatoriedade de disponibilizagdo do livro de reclamagoes
a todos os fornecedores de bens ou prestadores de servigos que tenham contacto com o ptiblico em geral e o Decreto-
Lei n.° 74/2017, de 21 de junho - Implementa as medidas SIMPLEX+ 2016 «Livro de reclamag&es on-line», «Livro de
reclamacgo6es amarelo» e «Atendimento Piblico avaliado»

ARTIGO 3°
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelo direito dos utentes e demais interessados.

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestao das respostas sociais.

ARTIGO 4°
OBJETIVOS DO CATL

1. O CATL é uma resposta social que proporciona atividades de lazer a criangas e jovens a partir dos 6 anos, nos periodos
disponiveis das responsabilidades escolares, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengéo,
nomeadamente acompanhamento/insergao, pratica de atividades especificas e multiatividades.

2. Constituem objetivos do CATL:

a.  Criar um ambiente favoravel ao desenvolvimento de cada crianga ou jovem, de forma a ser capaz de se situar e expressar
num clima de compreensao, respeito e aceitagdo de cada um;

b. Colaborar na socializago de cada crianga ou jovem, através da participagéo na vida em grupo;

c. Favorecer arelagéo entre familia, escola, comunidade e estabelecimento, com vista a uma valorizagio, aproveitamento e
rentabilizagao de todos os recursos do meio;

d. Proporcionar atividades integradas num projeto de animagdo sociocultural, em que as criancas possam escolher e
participar voluntariamente, tendo em conta as caracteristicas dos grupos e como base o maior respeito pela pessoa;

e. Melhorar a situagdo social e educativa e a qualidade de vida das criangas.
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ARTIGO 5° %

SERVIGOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. 0O Centro de Atividades de Tempos Livres da Casa do Povo de Sdo Bartolomeu de Messines define-se como um servigo a ]
Comunidade/Scciedade e a Familia, uma Instituigdo aberta a todos os niveis sociais, uma comunidade educativa em que
todos participam, Diregéo, Pais, Colaboradores e as Criangas, cada um a seu nivel e a seu modo, na vida da Institui¢éo. ‘é_i

2. 0 Centro de Atividades de Tempos Livres da Casa do Povo assegura a prestagdo dos seguintes servigos/atividades: =5
2.1 - Primeiro Ciclo:

- Atividades de lazer indoor e ateliers de formagao pessoal e social;
- Transporte para utentes que frequentem a EB1 de S.B. de Messines e a E.B,2,3 Jodo de Deus;

2.2 - Segundo e Terceiro Ciclo:

- Atividades de lazer indoor e ateliers de formagéao pessoal e social;

As Atividades de lazer indoor e ateliers de formacgéo pessoal e social rege-se pelo Plano de Atividades do Projeto Pedagégico

do CATL, cuja temaética vai ao encontro do Projeto Educativo do Estabelecimento. Estes projetos visam promover a educagao

nao formal e demonstrar de que forma esta, contribui para a participagéo ativa dos individuos na sociedade, desde a infancia.

3. 0 Centro de Atividades de Tempos Livres da Casa do Povo assegura ainda um pacote de servigos extra, comparticipagao
familiar, nomeadamente;

f. Transporte para outras escolas que ndo as integradas no ponto 2 do presente artigo, mediante nlimero minimo de 4

utentes;

g. Almocgo;

h. Ateliers tematicos variados nas areas culturais, desportivas e sociais, de acordo com o programa definido para cada
ano letivo;

i.  Estudo Acompanhado Didrio (apoio nos TPC) e personalizado,
j.  Visitas de Estudo, Saidas ao Exterior e Atividades que impliquem custos extras nas pausas letivas.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 6°
CONDIGOES DE ADMISSAQ

1. Séo condigbes de admissdo neste estabelecimento/servigo:
1.1. Estar enquadrado nas condigtes referidas no n.° 1T da NORMA 3%,
1.2. Néo ser porlador de doenga infectocontagiosa;
1.3. Quando se trate da admisséo de criangas com deficiéncia ou com alteragées nas estruturas ou fungées do corpo,
deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locais de intervengdo na infancia.
1.4. Enquadrar-se nos critérios de admisséo e com a pontuag&o adequada.
2. Asinstalagbes do CATL tém a capacidade para 59 criangas.

ARTIGO 7°
CANDIDATURA
1. A candidatura devera ser efetuada através do preenchimento de uma ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do

processo de cliente, bem como a disponibilizagdo para efeitos de digitalizagdo dos seguintes documentos:
1.1 Documento de identificagdo do utente (Bl /NIF /NISS) e representante legal (Bl / NIF);

1.2 Certidao de sentenga judicial de regulagdo das responsabilidades parentais, quando aplicavel,
1.3 Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar:

1.3.1 Cépia da declaragédo de IRS e respetivo comprovative da nota liquidagao,
1.3.2  Comprovativos de rendimentos dependentes (cdpia dos recibos de vencimento dos Ultimos 3 meses);
1.3.3  Comprovativos de rendimentos empresariais (balancete ou copia dos recibos verdes dos tltimos 3 meses);
1.3.4  Comprovativos de rendimentos prediais (contratos de arrendamento e/ou certidao predial e /ou comprovativo de
pagamento de IMI);
1.3.5 Comprovativos de Pensbes / Subsidios: Desemprego, Parentalidade, Doenga, RSI, CSI, outras legalmente
qualificadas para o efeito;
1.3.6  Nas situagées de desemprego no niicleo familiar é exigido uma declarag@o de inscri¢do no Centro de Emprego;
1.4. Comprovativos de despesas mensais fixas:
1.4.1. Consideram-se para o efeito o valor das taxas e impostos necessérios a formagao do rendimento liguido;
1.4.2. 0 valor darenda da casa ou da prestagéo devida, pela aquisigé@o de habitagdo prépria e permanente;
1.4.3. Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
1.4.4. As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;
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1.5 Outros documentos considerados necessarios. @
2 0O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.
3 0 horério de atendimento para candidatura é das 9,00 horas as 17,30 horas, na secretaria da Instituigao. ':r

2. Para completar o processo de candidatura o cliente deve entregar os documentos probatérios referidos no niimero anterior,
na secretaria da institui¢do até 15 dias ap6s ter dado inicio ao respetivo processo, caso contrario o mesmo serd arquivado @
sem a devida integragéo na lista de inscrigdo da resposta social.

4 Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentag&o de candidatura e respetivos documentos probatérios,
devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencéo de dados em falta.

ARTIGO 8°
CRITERIOS DE PRIORIDADE DE ADMISSAQ
1. S&o critérios de prioridade na selegéo dos utentes:
1. ldade da crianga versus adequagio aos grupos com vagas existentes: ___/__ /__|

Meses/Ano(s)

Critérios a) Nao se verifica b) Verifica-se de c) Verifica-se de forma
forma moderada explicita

Criangas com irmdos a frequentar a Instituicéo

Filhos de funciondrios/Sécios hd mais de um ano

Auséncia ou indisponibilidade dos pais para assegurar os

cuidados necessarios

Criangas residentes na drea geografica da Instituigio

Criangas cujos pais trabalham na drea da instituigio

Criangas de familias monoparentais

Criangas de familias numerosas

Criangas em situagdo de risco/encaminhamento por

servigos competentes

10. Criangas com necessidades educativas especiais

11. Familias de baixos recursos econdémicos (per capita igual
ou inferior a 300 euros)

12. Data de formalizag&o da candidatura

PONTUAGAO QUALITATIVA Baixa (entre0 e 2) | Média (entre3e  [\IEN(IEGEG) ‘| Muito alta (acima de

5) L 8) 8)

P W

©®No;

OBSERVAGOES (parecer técnico):

Legenda - Escala de 0 a 2: em que 0 corresponde a "No se verifica”; 1 a “Verifica-se moderadamente”; 2 "Verifica-se de forma explicita”

Fundamentos de Pontuagéo - a), b), c);

1-  a) Aidade ndo se adequada de todo ao grupo; b) A idade aproxima-se da idade adequada ao grupo; ¢) A idade é a adequada ao qrupo;

2- @) Crianga que ndo tem irm3os a frequentar a Instituigéo; ¢) Crianga que tem irm&os a frequentar a Instituigo.

3- a) Filhos de funciondrios/Sdcios ha menos de um ano; ¢) Filhos de funciondrios/Socios ha mais de um ano

4-  a) Ambos os pais/responséveis estdo desempregados; b) Um dos pais/responsavel est4 desempregado; ¢) Ambos os pais/responsdveis
estdo a trabalhar;

5-  a) Crianca reside fora da freguesia e concelho da Instituigdo; b) Crianga reside no concelho da Institui¢do; ¢) Crianga reside na freguesia da
Instituigdo;

6-  a) Os pals trabalham fora da freguesia da Instituigéo; b) Um dos pais trabalha na freguesia da Instituigiio: a) Os pais trabalham na freguesia
da Instituigdo;

7-  a) Crianga néo reside com os dois progenitores; c) Crianga reside com os dois progenitores;

8- a) Crianga cujo agregado familiar € composto por menos de 5 pessoas; ¢) Crianca cujo agregado familiar é composto por 5 ou mais pessoas;

9-  a) Crianga n#o foi sinalizada; b) crianga sinalizada por outros servigos (centro de saude; hospital); ¢) Crianga sinalizada ao abrigo dos 10% da
Seguranga Social; * Por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas caraterfsticas psicoldgicas, biolégicas e/ou pelas carateristicas
da sua familia e do meio envolvente, esté sujeita a elevadas probabilidades de vir a sofrer de omissées e privagoes que comprometam a
satisfagdo das suas necessidades bdsicas de natureza material ou afetiva, comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de
crescimento pode estar condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior ou menor amplitude.

10- a) Nido tem necessidades educativas especiais; b) tem necessidades educativas especiais moderadas; ¢) tem evidentes necessidades
educativas especiais; ** A admissdo das criangas com deficiéncia devera ser objeto de avaliagio conjunta dos téenicos do estabelecimento
e dos técnicos especialislas que prestam apoio, tendo em atencéo: a) o parecer técnico da equipa de apoio técnico precoce sempre que as
houver, ou os servigos especializados dos CRSS ou de IPSS; b) em Iqualdade de circunsténcias, a deficiéncia constitui fator de prioridade;

11- Familia com rendimento per capita superior a 300 euros; b) Familia com rendimento per capita entre os 150€ e 300€: ¢) Familia com rendimento
per capita abaixo dos 150%;

Séo fatores de desempate, entre duas criangas com uma pontuagdo igual:
v data de inscrigdo mais antiga;
v ser filho de funciondrio/sécios ha mais de um ang;

2. Naadmiss&o poderdo ser também considerados critérios de sustentabilidade econémica da instituigdo.
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ARTIGO 9° - jg/ )
ADMISSAO - "é)ﬁ_,

1. Recebida a candidatura a mesma é analisada pelo servigo administrativo que realiza uma avaliagdo inicial (triagem
administrativa) de acordo com os critérios de admissibilidade, efetuada pela Técnica da 4rea Social em conjunto coma /.
Técnica responsével pelo CATL, através do preenchimento da Ficha de inscrigdo e avaliaggo inicial de requisitos, no
sentido de verificar se o candidato é admissivel.

2. A Técnica Responsavel pela resposta social, & a quem compete dar a decisdo sobre a respetiva admissao/ingresso em
lista de inscrig&o.

3. A decisdo de admissio ou ndo admissdo serd comunicada ao cliente no prazo méximo de 30 dias pela secretaria por
carta / email.

4. A admisséo das criangas é efetuada ao longo de todo o ano, sempre que haja vagas, ou até ao final do més de julho para
iniciarem em setembro.

5. Aadmissdo sem frequéncia (reserva de vaga), implica o pagamento de comparticipagao familiar, de acordo com o inscrito
no Anexo 1.

6. No ato da admissao é verificado se foram rececionados todos os documentos necessdrio para a conclusédo do processo
do cliente:

6.1. Documento de Identificagdo Fiscal do utente e representante legal;

6.2. Documento do NISS do utente e representante legal

6.3. Documento do servigo nacional de saude ou do subsistema a que o utente pertence,

6.4. Boletim de vacinas;

6.5. Em situacdes especiais pode ser solicitado certiddo da sentenga judicial que regule a responsabilidade parental.

6.6. No caso do utente ou os pais serem portadores do cartdo de cidadao os documentos referidos no 51,52, ,53e
5.4 nao sdo elegiveis.

6.7, Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagio do processo de inscrigdo e respetivos
documentos probatdrios, devendo ser desde logo ser iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

7. No ato da admissaoc sdo devidos os seguintes pagamentos:

7.1. Taxa administrativa de Inscricéo e Seguro de acidentes pessoais que abrange todas as criangas que frequentam
a valéncia. O pagamento do referido seguro é da responsabilidade dos pais e pago no ato de
admissdo/renovagio, de cada ano letivo, no valor indicado no Anexo 1; O referido seguro nao abrange objetos
pessoais. A apdlice de seguro contratualizada esta disponivel para consulta no quadro das informagbes, as
situagbes ndo contratualizadas na respetiva apolice s@o da responsabilidade do cliente.

7.2. Valor da T-shirt, conforme a idade da crianga;

7.3. Caso se verifiquem mensalidades em atraso, néo serd renovada a inscrigéo para o ano seguinte.

7.4, Quando a admissao tem lugar apds janeiro, o utente tem na mesma que fazer a renovagao (consistindo esta na
elaboragdo de um novo contrato e entrega de documentos fiscais atuais), sendo nestes casos o valor da taxa
administrativa e do seguro de menos 50% do valor da matricula indicado no Anexo 1.

7.5. A admissdo para frequéncias unicamente em pausas letivas sé é cobrada a inscrigao / seguro 1 x por ano,
permitindo assim que o utente frequente 4 pausas letivas (Natal / Carnaval / Pascoa /Verdo).

8. A renovagao da inscricio sera realizada por um dos responsaveis pela crianga apés informagéo das datas que
decorrerdo entre 1 de maio a 30 de junho.
1. E obrigatéria a entrega dos documentos necessérios (de acordo com descrito no ponto 1 do artigo 7° - Candidatura)

ao célculo da comparticipagao familiar (mensalidade) no prazo de 15 dias a contar da data do contacto telefénico a

comunicar da respetiva admissao ou ato de renovagéo.

2. 0 comprovativo da situagdo clinica deve ser solicitado em situagao de doenga cronica.

Em caso de anulagéo de inscrigdo, ndo havera lugar a devolugdo de valores ja liquidados.

4. 0 pagamento da inscrigéo / renovagdo pressupde a aceitagao dos principios e métodos pedagogicos e regulamento
interno deste estabelecimento, sendo este vinculado com a assinatura do contrato de prestagéo de servigos.

e

ARTIGO 10°
LISTAS DE INSCRIGAO

1. Quando ndo hd vagas o cliente ingressa em lista de inscrigdo, de acordoe com os critérios de prioridade de admissao.

2. 0 periodo de validade da inscrigdo do cliente em lista de inscrig@o é de 1 ano. Ap6s esta data, caso o cliente pretenda
continuar em lista de inscrigéo, este tem de informar que pretende continuar em lista de inscri¢ao, ficando este registo
mencionado no processo individual do cliente.

3. A retirada do cliente da lista de inscrigdo é também efetuada quando é solicitado pelo cliente, ficando registada esta
solicitagdo no processo individual do cliente e arquivado durante 1 ano, no dossier de desisténcia de lista de inscrigao.
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4. Passado 1 ano, caso nio tenha havido contacto para novo ingresso o processo fisico e digital & destruido.

5. Procede-se ainda aretirada de lista de inscrigdo quando se efetua 3 contactos telefénicos sem sucesso, ficando este registo ;\/
mencionado no processo individual do cliente. O processo fica arquivado durante 1 ano no dossier de desisténcia de lista
de inserigao. —~

6. Asadmissdes sdo efetuadas ao longo do ano, caso hajam vagas na resposta social, neste caso, se o/a seu/sua educando/a G_
for o/a selecionado/a para a vaga existente, receberd um contacto escrito e telefénico a informar da respetiva
vaga/admissao.

7. As admissées para o infcio do ano letivo (setembro) ocorrem entre os meses de maio a julho. Se o/a seu/sua educando/a
for o/a selecionado/a para as vagas existentes, receberd um contacto escrito e telefénico a informar da respetiva
vaga/admisséo.

8. Caso ndo tenha recebido contacto e se mantém o interesse em manter o/a seu/sua educando/a em lista de inscrigdo deve
contactar-nos.

ARTIGO 11°
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. 0 acolhimento dos novos utentes é efetuado pela Técnica Responsével pelo CATL.

2. Apods admissdo/formalizagdo do contrato e antes do inicio da frequéncia é proporcionado um contacto presencial entre o
colaborador responsével da sala/grupo e a familia/jovem. Este contacto, tem como objetivo proceder a clarificagéo de
informacgé&o pertinente sobre as necessidades e desenvolvimento da crianga/jovem e expetativas da familia. A mesma,
pretende ainda a observagio do comportamento da crianga/jovem:

2.1. O conhecimento da pessoa de referéncia da crianga/jovem e sua familia;

2.2. |dentificagdo das pessoas a quem a crianga/jovem pode ser entregue diariamente;

2.3. Contatos para eventuais emergéncias/ocorréncias;

2.4. Passagem de informacao ao Encarregado de Educagéo sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento diario
da crianga, onde a familia devera entregar a crianga/jovem e colocar os objetos pessoais, a necessidade de
registar hora de entrada, de informar sobre eventuais problemas da crianga/jovem, ocorridos na véspera.

2.5. Os responsaveis serao também informados do hordrio de atendimento semanal da responsavel do CATL que se
encontra afixado no guadro informativo da entrada da resposta social. Este horario é definido no inicio de cada
ano letivo.

3. No que se refere ao acolhimento dos novos utentes sdo ainda apresentadas a familia as seguintes regras:

3.1. Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

3.2. Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

3.3. Reiteragao das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagado do servigo, contidos no presente
Regulamento;

3.4. Definigdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagéo dos cuidados e servigos;

3.5. Elaboragéo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integragéo e adaptagéo do utente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

4. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagéo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer a
instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

ARTIGO 12°
PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANGA

. Compete aos Servigos Administrativos organizar os processos individuais das criangas de acorde com as normas vigentes.
0 processo individual completo da crianga é arquivado, digitalmente, em pastas de acesso restrito aos servigos

administrativos (processo administrativo), equipa técnica (processo pedagégico) e Direcdo Técnica. Dos processos fisicos
administrativos s6 constam as fichas de inscrigéo e o contrato de prestagédo de servigos.
3. Do processo individual do cliente que consta nos servigos administrativos (de acesso exclusivo a equipa dos servigos
administrativos e Técnica Responsavel), consta:
3.1. Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo e sua familia e respetivos comprovativos;
3.2. Critérios de admisséao aplicados;
3.3. Contrato celebrado entre a Instituigdo e a Familia;
3.4. 0 n.° da apolice de seguro de acidentes pessoal (dado integrado na ficha de inscrigéo);

[
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3.5. Dados contidos no processo de inscrigdo, nomeadamente cépia do documento de identificagéo, do boletim de
vacinas, horario habitual de permanéncia da crianga na creche, declaragdo médica no caso de patologia que L"{“ '
determine a necessidade de cuidados especiais, identificagdo do médico assistente, copia dos rendimentos e das
despesas do agregado familiar de acordo com o disposto no ponto 1.3. e 1.4. do artigo 7° - Candidatura;

3.6. Registo da data e motivo da cessagdo ou resciséo de contrato de prestacéo de servicos;

3.7. ldentificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas para retirar a crianga da
resposta social,

4.  Os documentos de acesso exclusivo a Técnica Responsavel e Equipa Educativa, sdo arquivados fisicamente em zonas
restritas e fechadas em areas que oferecem privacidade e confidencialidade de informagédo, bem como, digitalmente,
através da plataforma Childiary, de acesso restritos a Equipa Técnica e Técnica Responsavel, respeitando, assim, as regras
de prote¢do de dados pessoais em vigor no que se reporta a privacidade e confidencialidade de informagao.

5. De acesso exclusivo a Técnica Responsavel e Equipa Técnica, constam as seguintes informagéGes:

5.1, Listagem Nominal;

5.1.1. dos Utentes da Sala;
5.1.2.  dos Responsaveis, com os contactos telefénicos e emails;
5.1.3. dos Responsaveis e suas Profissées;
5.1.4. Pessoas autorizadas a vir buscar a crianga;
5.2. Informagdo médica continua (dieta, medicagac, alergias e outros);
5.3. Outros relatérios de desenvolvimento;
5.4. Registo de integragao / acolhimentao da crianga;
5.5. Avaliagéo do projeto de grupo.

6. O registo de presengas ¢ efetuado através de aplicagdo digital da sala /grupo, no local onde a crianga for recebida e
entregue e pelo seu responsavel. Como tal, o registo do mesmo encontra-se no processo digital da crianga /grupo da
respetiva aplicagdo, sendo posteriormente exportado e arquivado na pasta digital de registo de presengas da érea
administrativa para efeitos de processamento de mensalidades.

D
I

CAPITULO I
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 13°
INSTALAGOES

A Casa do Povo de Séo Bartolomeu de Messines tem a sua sede em Rua Jo&ao de Deus — Cruz Grande, 8375-127 S.B. Messines,
com o telefone n® 282333130 e o fax n.°282333139, o e-mail, geral@casapovomessines.pt, contribuinte n.° 501069542, As
instalagbes da Casa do Povo sdo compostas por:
Piso | Creche — Bergario, 3 Salas de Atividades (9-12; 12-24; 24-36 meses)
2 Instalagbes Sanitérias, Cozinha, Refeitério, Gabinetes e Terrago.
Colénia de Férias / Alojamento Local — Quartos, Instalagbes Sanitarias
Piso | Centro de Atividades de Tempos Livres — 3 Salas de Atividades, 3 InstalagGes
1 Sanitarias, Atelier para Atividades, Biblioteca, sala de Atendimento aos Pais,
Arrecadacao, Terrago;
Zona de Formagado — 2 Salas de Formagao, Instalagbes Sanitarias, Gabinete de
Apoio a Formagao e a Projetos;

Piso | Hall de entrada Estabelecimento Pré-Escolar - 3 Pavilhdo
0 | Gabinete da Diregdo Salas Desportivo
Gabinetes de Atividades, Hall, Bengaleiro, Balnearios de
Coordenagao InstalagGes Sanitarias Apoio
Recegao/Secretaria | Sala de Atendimento acs Pais Refeitério/Cozinha
Instalagoes Arrecadagbes
Sanitarias Sala Polivalente

Cave | Casa das Médquinas; Lavandaria; Vestiarios femininos e masculinos.
A Casa do Povo dispbe ainda de 1 Parque Infantil.
Todos estes equipamentos acima referidos estao apetrechados com material didatico mediante a idade das criangas.

ARTIGO 14°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. Avaléncia de CATL funciona de Segunda a Sexta-Feira, com o seguinte hordrio:
e Tempo Letivo - das 07h30m as 9h00m e das 16:30 (inicic dos transportes para as escolas) as 19h30m.
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e Pausas Letivas e Greves ~ das 07h30m as 19h30m. Qf
2. Ahora de chegada e de saida da crianga é registada em aplicagéo digital para o efeito, aquando da recegéo / entrega da .ﬂ——
crianga.

3. Sempre que se verificarem atrasos na saida da crianga, serd aplicada uma penalidade pecuniéria por cada 30 minutos de (Ll
atraso, de acordo com os valores fixados no Anexo 1.

4. AEquipa Técnica estara disponivel para atendimento aos Pais / Encarregado de Educagéo, mediante marcagdo de reuniao.

ARTIGO 15'_"J
CONTRATO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a Casa do Povo € celebrado, por escrito,
um contrato de prestagéo de servicos.

2. 0O respetivo contrato pode ser denunciado por iniciativa do cliente. Para tal o mesmo tem de o comunicar por escrito,

justificando o motivo, com o minimo de 15 dias de antecedéncia a data que pretende deixar de usufruir dos servigos.

0 ndo cumprimento deste prazo, dara lugar a liquidagdo de metade do valor da respetiva mensalidade do més seguinte.

4, A desisténcia da frequéncia na resposta social, ndo da direito a qualquer reembolso das mensalidades ja liquidadas.

o

ARTIGO 16°
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado na Secretaria da Casa do Povo do dia 1 ao dia 8 de cada més. Caso
contrdrio serd aplicada uma taxa de penalizagdo, conforme previsto no Anexo 1.

2. Caso o responsavel ndo possa honrar o seu compromisso deverd informar mediante requerimento e devidamente
justificado entregue entre dia 1 e dia 8 do més em questéo.

3. As mensalidades deverdo ser pagas diretamente na secretaria da Casa do Povo, através de numerdrio, cheque, multibanco
ou transferéncia bancaria com envio do respetivo comprovativo para secretaria@casapovomessines.pt , e débito direto.

4. Se a crianga faltar consecutivamente mais de um més sem justificagéo vélida, considerar-se-4 a ndo necessidade de
frequentar a Instituigdo, podendo o seu lugar ser eventualmente preenchido por outra crianga em lista de inscri¢ao, dando
lugar a rescisdo do contrato por justa causa.

5. Perante auséncias de pagamento superior a 30 dias a Instituigdo podera vir a suspender a frequéncia da crianga até
regularizacdo das mensalidades, apés ser realizada uma analise individual do caso.

6. No ato do pagamento da primeira mensalidade sera, obrigatoriamente, assinado o contrato de prestagdo de servicos, entre
a Instituigdo e o Encarregado de Educagdo de cada cliente e entregue ao mesmo, caso ndo tenha efetuado este
procedimento anteriormente.

7. Atividades extracurriculares que acarretem custos para a Instituicao, tais como piscinas, museus, alugueres de autocarros,
nao estdo incluidas na mensalidade como tal, na altura devida serdo solicitados os respetivos valores.

8. O utente paga doze meses de setembro a agosto, sendo que o pagamento da mensalidade do més de agosto é distribuido
proporcionalmente pelos restantes meses de frequéncia, ficando desta forma a frequéncia do més de agosto liquidada, ndo
havendo lugar a restituicdo em caso de anulagdo.

9. Durante as interrupgées letivas do carnaval, da pascoa, do verdo e do natal, sera solicitado um valor mensal extra, conforme
previsto no Anexo 1, para a promogao das atividades programadas que implicam custos extras, quer ao nivel dos recursos
humanos, quer materiais e outros.

10. Para os utentes que frequentem unicamente as pausas letivas, o valor diario da alimentagao e taxa didria fixada para o
programa de atividades das pausas letivas, serd processada juntamente com a comparticipagdo familiar do respetivo més,
sendo a referéncia dos dias de utilizagdo aqueles que o Encarregado de Educagao registou no calendario de atividades,
anexo a ficha de Inscri¢ao que o educando ird usufruir.

11. Caso haja alteragées ao previsto no calendario da ficha de inscrigéio, as mesmas s6 serdo aceites caso ocorram antes do
processamento da respetiva mensalidade.

ARTIGO 17°
COMPAR’T‘ICIPAQﬁES FAMILIARES
1. A tabela de comparticipagdes é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontram-se em anexo ao
regulamento e estd afixada em local visivel. A tabela é atualizada anualmente e entra em vigor em setembro de cada ano.
2. De acordo com o disposto na Circular n. °4, de 16/12/2014, da Diregédo Geral da Seguranga Social (DGSS), o célculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
Sendo que:
RC = rendimento per capita mensal;
RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
RAF/12-D

D = despesas mensais fixas, RC = =
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; A\
N = nimero de elementos do agregado familiar; %_

Entende-se por agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras -_’,-

situacdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente; '
» Cénjuge ou pessoas em unido de facto ha mais de dois anos; &=

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

Adotados e tutelados pelo utente 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(....)

Y ¥V V¥ Y

No que se refere aos rendimentos do agregado familiar (RAF) consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalhador dependente;
b) Do trabalhador independente — rendimentos empresariais e profissionais;
¢) De Pensodes;
d) De Prestagdes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)
e} Bolsas de Estudo e formagao, (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de licenciatura);
f)  Prediais;
g) De Capitais;
h) Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no &mbito das medidas
de promogdo em meio natural de vida).

No que respeita as despesas mensais fixas do agregado familiar, consideram-se para o efeito;

a) O valor das taxas e imposto necessérios a formagao do rendimenteo liquido,

b) O valor da renda de casa ou prestagao devida pela aquisigao de habitagao propria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ac valor méaximo da tarifa de transporte da zona de residéncig;

d) Despesas com salide e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

3. Sempre gue haja dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento e apds efetuarem as diligéncias que
considerem adequadas, podem as instituigbes (a Técnica da drea Social e Dire¢do) convencionar um montante de
comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagdo maxima.

4. As diligéncias, referidas no ponto anterior tem por base a seguinte aplicagéo:

a) Pessoas com contahilidade em regime simplificado, com rendimentos anuais inferiores &8 Remuneragao Minima
Anual, calculam-se os rendimentos considerando que o mesmo auferiu RMMG X 14 meses;

b) Pessoas que apresentem na ficha de inscrigdo rendimentos mensais superiores aos apresentados nos
documentos de natureza fiscal, calcula-se com esses rendimentos x 14 meses, sem aplicar os respetivos
descontos;

c) Pessoascom rendimentos anuais inferiores ao RMMG, calcula-se os rendimentos considerando-se que o mesmo
auferiu RMMG X14 meses, com os respetivos descontos (salvo comprovativo de trabalho a part-time);

d) Pessoas com mengao a situagdo de desemprego gue ndo apresentem comprovativos do valor do subsidio de
desemprego, calcula-se os rendimentos considerando-se que o mesmo auferiu remuneragio de indexacéo social
X 12 meses; quando apresentam o documento com o valor didrio do subsidio de desemprego, este é multiplicado
por 30 dias, vezes 12 meses;

e) Pessoas com mengdo a beneficidrias do RS que ndo apresentem comprovativos do valor do RSI, calcula-se os
rendimentos considerando-se que o mesmo aufere remuneragéo de indexagédo social X 12 meses;

f) Ao analisar o valor da mensalidade e constatar que o mesmo nio se enquadra no nivel de vida que o agregado
familiar aparenta ter no seu dia-a-dia (de acordo com as impressaes que estes transmitem a equipa pedagdgica
quando vem trazer e buscar os seus filhos), poder-se-a considerar que estes deverdo estar no escaldo acima ou
abaixo, sendo estas mensalidades propostas pela Técnica da Area Social (que avalia o célculo da mensalidade)
a Diregao para a sua aprovagdo de acordo com as indicagoes apresentadas;

g) Processa-se damesma forma, mencionada no ponto anterior, nos casos de elementos do agregado familiarterem
uma profissdo que seja de comum conhecimento que o rendimento habitual é superior ao declarado em
documentos de natureza fiscal e/ ou na ficha de inscrigdo.

h) Pessoas gue ndo mencionem os valores dos seus rendimentos mensais na ficha de inscrigdo e na auséncia de
documentos de natureza fiscal, aplica-se a mensalidade maxima;

i) SituagGes em que ndo & mencionado os valores dos rendimentos mensais, e gque em anos anteriores foram
mencionados nas fichas das inscrigbes, resultantes de um contacto com a familia a fim de apurar os seus reais
rendimentos, os calculos podem basear-se nesses mesmaos valores.
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j} Situagdes omissas ficam ao critério da Técnica da Area Sucial e Diregdo, de acordo com os critérios de @
razoabifidade.

5. Uma vez solicitados os rendimentos mensais atualizados aos pais ou encarregados de educagio para a determinagio da aﬁ"’
mensalidade, e ndo sejam entregues no prazo previsto, a mensalidade a atribulr & crianga serd o valar méaximo da tabela
respetiva, ou outro aprovado pelo drgédo competente (nunca superior ao valor maxime definido), podendeo a mesma vir a ser 7
revista com a entraga dos documentos e do pedide de retificacéo, -
6. Ao somatdrio das despesas referidas no ponto 2 (4 exceclo das que integrem a linha a), serd contabilizade no méxima o
valor da RMMG, exceto quando o total dessas despesas apresentadas sejam inferiores a 30% do rendimento bruto total do
agregado familiar.
7. Haverd lugar a uma redugéo da comparticipag&o familiar (valores descritos no Anexo 1) nos seguintes casos:

7.1, Quande houver um ou mais irméos & frequentar a Instituigdo em simuitaneo a crianca mais velha heneficlard de um
desconto na mensalidade, exceto em caso de mensalidades enquadradas no 1° escaldo ou em caso de irmios em
frequéncia de creche em gratuidade;

7.2, Em auséncias superiores a 15 dias seguidos, por mativo de satide ou outras situacées devidamente fundamentadas,
medianie aprasentagio de justificagdo médica ou outra merecedora de se enquadrar neste desconto;

7.3. Nas situagles de desemprego e/ou baixa prolongada, ou outra fator relevante, de um dos responséveis serd efetuada
uma reavaliagdo da mensalidade, onde sera analisada a redugdo da mensalidade. Este ato estd a cargo da téchica
responsdvel pela cdleulo das mensalidades;

7.4. As redugbes / alteragbes na comparticipagio serfo sempre efetuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o fato
que a motivou,

8. Ascomparticipagdes sfo revistas anualmente apds as renovagdes e entram em vigor em setembro, tendo em consideragio
as alteragbes ccorridas nos rendimentos, com base nos documentos comprovativos de rendimentos, designadamente de
natureza fiscal.

9. A comparticipago familiar méxima caiculada, nfo excede o custo médio real do utente verificado na resposta social no
ano antetior.

10. Em caso de alteragdo 2 tabela/pregaric em vigor a mesma serd transmitida, via comunicade ae cliente e afixado em local
bem visivel. Esse documento serd adicionado como adenda ao regulamento interno em vigor. O aviso prévio desta alteracdo
tem um prazo minimeo de 1 més,

11. No ato da celebragéo do contrato de prestagéo de servigos € entregue {em suporte digital ou suporte papel} um exemplar
do Regulamento Interno aos pais ou a quem exerga as respansabilidades parentais.

ARTIGO 18°
REGRAS INERENTES A FREQUENCIA DAS ATIVIDADES

1. NEo serd permitido a entrada de criangas na Instituig8o:
a) Que apresentem sintomas e sinals de doengs;
b) Que apresentem, falta de higiene e existéncias de parasitas (nestas situag@es os responsaveis legais serdo alertados
de imediato para procederem a desinfegéo e ndo poderfio as criangas frequentar a resposta social até que apresentem
a cabega completamente limpa);

2. Sempre que se note, na crianga/jovern, algum sinal de falta de satide, os pais serdo informados, o mais brevemente possivel,
para que tometn as providéncias necessarias, devendo comparecer sem demora, no local, a fim de tomarem conta da
crianga/jovem.

3. Os pais deverdo informar dos casos da indisposigBes noturnas, pequenas enxaguecas ou outras perturbagdes gue tenham
notado na crianga.

4. Se ao receber a crianga/jovem a colaboradora notar sinais de doenga que va prejudicar a propria, ou outras criangas, hio
permitira que esta fique no estabelecimento.

5. No caso de acidente ou doenga stibita gue necessita de tratamento imediato, tomar-se-&o as seguintes medidas:

a) Recorrer-se-a ao servigo hospitalar
b) Farse-é a comunicagdo imediata aos pais que devem comparecer, de imadiato, no local Indicado

6. Caso a crianga tenha de ficar em casa por motivo de doenga, se a responsével o pedir, devera quando voltar para a Casa do
Povo, vir acompanhada da respetiva declaragdo médica comprovando o seu total restabelecimento e a auséncia de perigo
de contégio, no caso de doenga infectocontagiosa;

7. Todos os medicamentos que a crianga tenha de tomar durante as horas de permanéncia na Instituicéo, deverdo vir
identificados com o nome da crianga, as horas de administragio dos mesmos, caso sejam antibidticos, s lhe serdo
administrados se acompanhados da respetiva preserigdo médica.

ARTIGO 19°
REFEIGOES
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1. A Casa do Povo fornece almogos (12h30m &s 13h30m}, nas pausas letivas, greves ou faltas dos professores, mediante -

pagamento extra, de 2,50€, )

2. Aementa semanal serd afixada, para que os pais tenham conhecimenio da mesma. Esta pode sofrer alteragdes. J?/

3. A Instituicdo fornecerd uma ementa alternativa em situagdes de doenca ou alergias alimentares comprovadas, desde que
infarmado o responséve! do CATL com a devida antecedéncia. éﬂ

4. 0 regime alimentar serd estabelecido tenda em conta as diferentes idades da crianga, bem como, tendo em conta as

necessidades nas diferentes fases do seu desenvolvimento,

5. Nio é permitido os pais/encarregados estarem presentes durante as horas das refeigdes, ha excegdio da indicago do

responsavel, para o bom funcionamento do servigo a prestar a crianga/jovem.

6. As criangas deverdo trazer de casa o seu respetivo lanche que devera ser nutricionalmente adequado & faixa etaria e devera

refletir os principlos de uma alimentag&o equilibrada.

ARTIGO 20°
ENTREGA E RECOLHA DA CRIANCA

1. A entrega e recolha do cliente deve ser efetuada, de preferéncia, pelos pais ou encarregados de educagéio na sala de
acolhimento ou na respetiva salg;

2. No caso de serem outras pessoas a recolherem efou eniregarern as criangas, os seus nomes terdo de constar,
obrigatoriamente, na ficha de inscrigao;

3. A troca de informag8o no ato da recegéo/saida das criangas {cuidados especiais, situagdes de excegéo, ou outras de
interesse para o conhecimento e desenvolvimento da crianga/jovern) séo anotados nas observagdes da ficha de registo de
entradas & saidas.

4. Em casc de Pais separades, sem ordem do tribunal, a crianga serd entregue ao Pai ou 8 Mae sem restrigdes.

5. As criangas/jovens que frequentam o 2° ciclo e restantes 1ém entrada e salda livre, salvo Informac8o contréria, do
Encarregado de Educacio mediante solicitagdo em requerimento préprio.

ARTIGO 21°
MATERIAL NECESSARIO

1. Os pais ser3o informados do que necessitam trazer para o estabelecimento aquando do primeiro contato com a famflia e na
reuniéo de pais no inicio do ano letive.

ARTIGO 22°
PASSEIOS E DESLOCAGOES

1. A tnstituigdo possui viaturas para visitas do foro pedagdgico.

2. Sempre que haja visitas ao exterior, os pais serdo informados atempadamente preenchendo uma autorizagio por escrito para
deslocagbes fora da vila. Para deslocages na vils, a autorizagdo ou ndo é efetuado no ato da assinatura da ficha de inscrigdo.

3. Eventualmente, algumas atividades podem exigir uma comparticipagao financeira complementar.

ARTIGO 23°
QUADRO DE PESSOAL

1. 0 quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéo do ndmero de
recursos humanos, formago e conteldo funcional, definido de acorde com a legislagdo/nermativos em vigor.
2. Os recursos humanos existenies na resposta social de CATL sd0 os seguintes:

Quadro de essoal da Instituicdo relacionado com o CATL

- Ealedottd ; e
Auxiliar de Educ: 2
Professores / Animadores (acresce em interrupgies letivas) 2

ARTIGO 24°
TECNICO RESPONSAVEL

O Responsavel Técnico do CATL serd assumido (a) por um(a) Animadora Sociocultural / Téenico Superior nomeadof(a) pela
Diregéio, cujo nome, formagda e contetido funcional se encontra afixade em fugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo. Cada sala funciona sob a
orientagdo de auxiliares de educagdo / ajudantes de agio educativa durante o tempo letive e duranie as pausas letivas sob
arientagio dos Animadores que dirigem e orientam as fungbes das respetivas auxiliares de educagdo / ajudantes de agio
educativa.

o842
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ARTIGO 25°
ENCERRAMENTO DA INSTITUIGAO ;%_

altura do Natal de 24 a 31 de dezembro, para efeitos de limpeza, desinfegéo e férias de pessoal. g
Os periodos de encerramento mencionados acima, permitirdo a redugdo das auséncias de pessoal por motivo de férias, um £~
melhor acompanhamento aos utentes, que se traduz na melhoria da qualidade dos nossos servigos, durante no periodo de
funcionamento das atividades.

A resposta social do CATL manter-se-4 em pleno funcionamento durante este periodo, conforme previsto em acordo de
cooperagao e necessidade dos pais.

A resposta social podera ser encerrada em situagdes extraordinarias, nomeadamente, em casos de epidemias, pandemias
e catastrofes por determinag&o da Diregéo, justificadas com parecer das entidades competentes ou mesmo determinadas
pelas entidades competentes.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 26°
DIREITOS E DEVERES DAS CRIANGAS E DAS FAMILIAS

1. Sdo direitos das criangas e familias:

a)
b)

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e
costumes;

Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgées religiosas, sociais,
politicas e culturais;

Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e socials, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratualizado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Participar em todas as atividades curriculares do Projeto Educativo, e nas outras que tenha contratualizado, de acordo
com os seus interesses e necessidades;

A ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagoes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigdo.

2. Sao deveres das criangas e familias:

Colaborar com a equipa do CATL, ndo exigindo a prestagio de servigos para além do contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os trabalhadores da CATL e os dirigentes da Instituigéo;

Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebragéo desde contrato;

Participar ha medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ac pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno da CATL, bem como de outras decistes
relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servico temporaria ou
definitivamente.

ARTIGO 27°
DIREITOS E DEVERES DA CASA DO POVO DE S. B. MESSINES

1. Sdo direitos da Institui¢do:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena
capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipaggo financeira e do apoio técnico:

c) Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos
necessdarios a comprovagdo das declaragbes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades
parentais no ato da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordade no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servigos, as condigdes e o ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigéo;

2. Sao deveres da Instituicio:

a) Respeitar a individualidade das criangas e familias proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;

Rua Jodo de Deus - Cruz Grande | 8375-127 Sdo Bartolomeu de/Messines | Alzarve!|Portugal | NIPC'501069542

Tel: +351 282333130 (chamada)para a rede fixa nacional) | E-Mail: geral@casapovomessines.pt | www.casapovomessines,pt

. 0 periodo anual de encerramento da Instituigdo é na tltima semana completa de agosto e na primeira de setembro, e na ?
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b) Criar e manter as condigBes necessarias ao normal desenvolvimentio da resposta social, designadamente quantﬂ‘“"f"”
ao recrutamento de profissionals com formagdo e qualificagbes adequadas;

¢} Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social; (}fﬁ)

d} Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao L_.—
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f)y Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamenie através da auscultagdo das partes
interessadas;

¢ Manter os processos das criangas atualizados;

hY Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das criangas.

ARTIGO 28°
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

Sao direitos e deveres dos colaboradores:
1. Os colaboradores gozam do direlto de serem tratados com educagio e urbanidade,
2. Ainobservancia deste direito acarretard conseguéncias institucionais e/ou legais.
3. Aos colaboradores cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercieio dos respetivos cargos, nos termos da
legislacdc laberal em vigar, designadamente as constantes do Codigo de Trabalho e o Contrato Coletivo de Trabalho
para as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social.

ARTIGO 29°
INTERRUPGAOQ DA PRESTAGAQ DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1 Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de doenga devidamente comprovada ou de outros motives
ponderosos que a Gestora de Processos, a Animadora e Diregéo, venham a considerar justificativos, tendo estas ausénclas
um desconto de 10% na mensalidade, quando estas sejam supetiores a 15 dias seguidos,

2. As auséncias ndo justificadas das criancas, podem determinar o cancelamento da regpetiva inscriglo, sem prejuizo da
exigibilidade das correspondentes compatiticipagdes familiares devidas até & data do cancelamento.

3. Ainterrupgée / anulagio da prestagio de cuidados por injciativa do cliente ndo d4 direito & restifuigdo do valor das parcelas
da mensalidade de agosto ja liquidadas.

ARTIGO 30°
DADOS PESSOAIS

1. Na Casa do Povo de Sao Bartolomen de Messines, existe o comprometimento de assegurar a privacidade dos seus dados
pessoais.

2. Os dados recolhidos imp&em ao Responsével do Tratamento (Casa do Povo de Sao Bartolomeu de Messines) o
fornecimento das informagBes constantes do art. 14.° do RGPD, as guais se consideram prestadas no presente artigo.

3. O presenie artigo pretende esclarecer como séic tratados os dados pessoais recolhidos para a constituigdo do processo
individual dos utentes de cada prestacéo de servigo prestada., bem como referir que a nossa legitimidade para proceder ao
presente fratamento de dados encontra-se prevista na aliena b) do n®1 do art- 6° do RGPD.

4. 0Os dados pessoais comuns/sensiveis dos utentes e dos responsavels legais em caso de utentes menores, de acordo com
o disposto em regutamento interno, tém a sua origem no contrato de prestagdo de servigos / atividade em que se inscreveu,

5. 0 tratamento dos dados pessosis solicitados e fornecidos sfio necessdrios para a execugdo do processo individual do
cliente e constituem uma chrigag8o fegal e contratual prevista no presente regulamento internc e respetivas legislacdes
aplicaveis identificadas no art. n. °Z de mesmo.

6. Todos os seus dados pessoals, constantes dos processos individuais dos utentes serdo conservados apenas durante o
periodo legalmente obrigatério, respeitando a sua conservagéo as garantias de sigilc e confidencialidade preconizadas pelo
RGPD.

7. Osprocessos individuais criados e constantes em lista de inscrigdo e nunca admitidos serdo destruidos passado dois anos.

8. O armazenamento destes processos e infarmagao é realizado na plataforrma CRM utilizada pela empresa a qual obedece a
regras especificas de acesso per partes dos colaboradores.

9, Os dados digitais do cliente sfo armazenados em pastas e locais com acessos restritcs aos perfis profissionais
autotizades, conforme descric@oe no artigo 12° relativo ac processo individual do cliente,

10. Os dados fisicos do cliente sdo armazenados em facais proprios e reservados as pessoas autorizadas, conforme descrigio
ho artigo 11° relative ao processo individual do cliente.

11. Os dados dos utentes sho tratados pelos Colaboradores dos Servigos Administrativos e Financeiros, Diregdo Técnica e
Equipa Técnica, da Instituigio, em conformidade com o disposto no artigo 12° relative ao processo individual do cliente.

rde Deus - Gruz Grande |: 8375+
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12. Os dados recolhidos serfio entregues ou facultados a entidades terceiras no &mbito do cumprimento legal das legislagbes @
em vigor, conforme descritas no at, 2° do Regulamento Interno e entidades terceiras parceiras e financiadoras, _.., ..
homeadamente:; Ar

a. Seguradoras, .
b. Contabilista Certificado, &
¢ Entidades Oficlals: Seguranga Social & Autoridade Tributdria e Aduaneira, o
d. Entidades Parceiras (Assoclagdes, Federagbes Desportivas entre outros similares)

e. Entidades Financiadoras (Municipios, Junta de Freguesia, iPDJ entre outros)

f. Empresas de Assisténcia Técnica de Informalica e Biomettia,

13, Para divuigaco e promogéo das atividades promoevidas pela Instituic&o e / ou em conjunto com entidades parceiras, sio
enviados emails promocionaig quando o cliente assim o autoriza na ficha de inserigéo.

14. Os utentes podem optar por deixar de receber qualguer tipo de email da CPSBM, enviande um email para
geral@casapovomessines.pt a solicitar o cancelamento do seu email da nossa base de dados. E importante mencionar
que ao preencher nova ficha de inscrigdo e mencionar que autcriza o envio de informacdes relativas a atividades
promovidas pela instituicéio ficara referenciada a reentrada do seu email na lista de contactos. Portanto, a requisigéo de
cancelamento deve ser feita novamente caso seja do seu interesse.

15. A CPSBM garante ainda que, nos termos do RGPD, poderd exercer os seus direitos, nomeadamente, o Direito de Acesso,
Direito 4 Limitagio do Tratarmento de Dados, Direito de Oposigéo ac Tratamento de Dados, Direito ao Esquecimento ou
Apagamento e Direito 4 Portabilidade dos Dados Pessoais.

16. O Cliente pode retirar ¢ consentimento para o presente tratamento, em qualquer allura, sem comprometer a licitude do
tratamento efetuado com base no consentimento propriamente dito sempre que o tratamento dos dados se basele no
consentimento do titular cu seja necessdric para efeitos do cumprimento de obrigagbes e do exercicio de direitos
especificos do responsével pelo tratamento ou do titular dos dados, interesses legitimos prosseguidos pelo responsavel
pelo tratamento ou por terceiros.

17. Caso considere ter sido violado o RGPD poderd apresentar reclamagao a autoridade de controlo competente.

18. Havendo lugar a decisdes automatizadas, incluindo a definiciio de perfis, poderd o cliente, opar-se as mesmas, hos termos
e para os efeitos do art, 22.° do RGPD.

19. Caso néo autorize / fornega os dados pessoals ou pretenda que a CPSBM deixe de os tratar o contrato de prestagéo de
servigo pode néo vir a entrar em vigor e / ou podera ter de deixar de produzir os seus efeitos.

ARTIGO 31°
LIVRO DE RECLAMAGGES

1. Nos termos da legislagéio em vigor a Casa do Povo tem ao dispor dos seus utentes, livios de rectamacdes que devem ser
utilizados consoante a tutela das atividades / servigos prestados:
a.  SOCIAL: Creche (CPSBM e da EDP), Ensino Pré-Escolar (da CPSBM), CATL e atividades de apoio comunitario
~ Gentro Distritat da Seguranga Social de Faro
b. EDUCAGAO: AEC, CAF e Ensino Pré-Escolar da EDP - Dgeste
¢. SAUDE: USO E EAD - ERS, Entidade Reguladora da Satide
d. DESPORTO e LAZER - ASAE.
2. Para além do livro de reclemagdes a Casa do Povo dispbes de fichas de reclamactes/sugestdes.
3. Olivro de reciamagdes e as respetivas fichas de reclamagBes/sugestdes podem ser solicitados na secretaria e antregues
na mesma.
4. Apds a sua rececéo a Diregio em conjunto com a Diregéo técnica, terd 15 dias para dar resposta.
3. Sempre que o cliente assim o entender podera ainda efetuar a sua reclamagio diretamente junto da Animadora respensavel
ou da diretora técnica, indo assim ao encontro de uma relaciio de proximidade e aberiura no processo educativo,

ARTIGO 32° .
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

3. Este sarvigo disp&e de Registo de Ccorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocoméncias que surfam
no funcionamento desta resposta social, o qual serd arquivado em digitalmente em arquivo proprio para o efeito.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 33°
ALTERACOES AQ REGULAMENTO
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13. Nos termos do regulamento em vigor, a Diregéo da Casa do Povo deverd informar e contratualizar com os utentes ou seus _
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias Uteis
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes, assiste.

R
ARTIGO 34° (€
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS UTENTES
A Casa do Povo néo se responsabiliza por qualquer bem pessoal trazido pelos utentes para este estabelecimento, bem como
qualquer tipo de perda ou dancs de objetos pessoais, nomeadamente, pulseiras, fios, equipamentos eletronicos, etc.

ARTIGO 35°
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela DiregAo Técnica em conjunto com a Diregdo da Casa do Povo,

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

ARTIGO 36°
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

1. A Casa do Povo ndo se responsabiliza pela perca ou danos de objetos pessoais, nomeadamente, pulseiras, fios, brinquedos
e similares.

2. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensdo da frequéncia do cliente na respetiva resposta
social/Instituigao.

3. A Instituigao fica na incumbéncia de alertar a Comisséo de Protegédo de Criangas e Jovens sempre que seja detetada uma
situacgéo de negligéncia ou maus-tratos na crianga, pelo Técnico responsével de cada sala em colaboragao com a diretora
técnica.

4. A lnstituigdo possui um site e contas em redes sociais onde costuma publicitar as suas atividades, como tal sdo utilizadas
algumas fotos e imagens. Na insergdo de imagens a equipa técnica tem sempre o cuidado de colocar fotos de
grupo/atividades que nao exponham em demasiado a crianga. Na ficha de inscriggo é solicitado autorizagéo para a recolha

e utilizagédo dessas imagens.
5. A instituicio desenvolve diversos eventos culturais e desportivos, sendo todos os utentes convidados a participar nos

respetivas eventos.
Aprovado em 18 de abril de 2023
0 presente regulamento entra em vigor apos 40 dias Uteis, com validade anual, sendo
automaticamente renovado caso néo exista informagédo em contrario.

A Diregdo da Casa do Povo de Sdo Bartolomeu de Messines
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ANEXO 1 - DO REGULAMENTO INTERNO DO CATL - TABELA DE COMPARTICIPAGOES - 2023/2024

1. Atabela de precos praticada é a seguinte:
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"

Inscrigdo / Renovagao e Seguro

55,00 €

Reserva de Vaga ( mensalidade)

(0

50% do valor da mensalidade

Penalizacdo por pagamento fora da data limite (dia 8 de cada més)

2,50€/dia util de atraso

Penalizagdo por permanéncia da crianga para além do horério de funcionamento - 2,50€

(periodo taxado a cada 30 minutos)

2. Atabela de comparticipagfes apresentada estd de acordo com a legislagdo/normativos em vigor - CATL

S/ ALMOGCO
Rendimento Per Capita -2022 %

Escalao RMMG Inicial Final Valor

1° Até 30% - £ 211,50€ 20,00%
20 >30% até 50% do RMMG 211,51 € 352,50 € 20,50%
3° >50% até 70% do RMMG 352,51 € 493,50 € 21,00%
40 >70% até 100% do RMMG 493,51 € 705,00 € 21,50%
59 >100% até 150% do RMMG 705,01 € 1057,50€ 22,00%
6° >150% do RMMG 1057,51 € -€ 22,50%

1. A mensalidade maxima da CATL s/ almogo é de 80,00€ e contempla acompanhamento lidico e
transporte para a EB 1 SBM e EB 2,3 Jodo de Deus para criangas do 1° ciclo.

2. Arespetivavaléncia tém acordo para 59 utentes.
3. As atividades extras disponibizadas sdo as seguintes:

A D 0 RA 0 DAR P A 0

Almogos avulsos/ * 3,00 €/dia
Transporte para as Escolas da EB 1 da Amorosa e Portela (quando exista mais de > 4 10,00 €/més
criangas)

Estudo Acompanhado Diério - TPC ( Até 20 criangas) 12,00€/més
Estudo Acompanhado Personalizado (Até 4 utentes) 12,50€/ hora

Estudo Acompanhado Personalizado (+ 4 utentes)

10,00€/ hora

Programa de Atividades Tematicas em tempo letivo

*%

Programa de Atividades em Interrupgdes Letivas

66,00€/ més **

Saidas ao Exterior (inclui saidas programadas nas interrupgdes letivas)

*kkk

*QOs valores dos almogos sdo processados no més seguinte, com base noregisto de comunicagéo de necessidade
do servigo, nas interrupgdes letivas, por parte dos Encarregados de Educagéo, independentemente do consumo
das mesmas, pelos utentes, salvo se comunicado com 48 horas de antecedéncia; Sdo execegdo os utentes que
frequentam unicamente as pausas letivas, em que o processamento é efetuado no préprio més de acordo com a
indicagéo da repestiva utilizagao inscrita no calendario da ficha de inscrigao.

** A definir no inicio de cada ano letivo.

*** Valor para 22 dias Uteis, com referéncia a 3€/dia, sendo as mesmas processadas com base no registo de
comunicagdo de necessidade do servigo, nas interrupgdes letivas por parte dos Encarregados de Educagao,
independentemente do usufruto das mesmas, pelos utentes, salvo se comunicado com 48 horas de antecedéncia;

**x% A definir aquando da planificagé@o da respetiva saida.

4. Todos os utentes estdo abrangidos por seguro de acidentes pessoais, pago pelo cliente juntamente com
a taxa administrativa de inscricdo / renovagdaonovaloracima itndicado.As condigdes do mesmo
estdo expostas no placar dainformagao junto a secretaria.

5. A instituigdo disponibiliza uma vasta oferta de atividade desportivas e culturais fora das valéncias
socioeducativas que se regem por regulamentos préprios e cujos pregarios estéo incluidos nestes.

6. Descontos:

Descontos

Frequéncia de Irmédos (a execdo de mensalidades enquadradas no 1° Escaléo ou -15%/més
em caso de irmdos em frequéncia de creche em gratuidade);

Auséncias superiores a 15 dias seguidos, por doenga com justificagdo médica, ou -10% na comparticipagao familiar
outra devidamente fundamentada e aceite pela Diregao.

S&o Bartolomeu de Messines, 18 de abril de 2023

ss. de Utuidade Publica

030 de Deus

.-"‘\.llu Joho de Dt::.lfl--
Tel: #4351 282333130 (custo de chamada de rede fixa nacional)! | E-Mail: geral
Pdg.lde 1

casapovomessines.

A Diregao

A ] -
a g EI Nifzgzoalaosslggdz < Qe 5(3@ 3 /QL‘F{Q DT,

t | www.casapovomessines.pt

RI.03.06







