CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ATALAIA

Centro de Dia e Creche de Atalaia

REGULAMENTO GERAL

NIVEIS DE GESTAO, FUNCOES, RESPONSABILIDADES E AUTONOMIAS

O CSPA ORGANIZOU O PRESENTE REGULAMENTO ENQUANTO INSTITUICAO PARTICULAR DE
SOLIDARIEDADE SOCIAL PROMOTORA DE ACCOES DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, EMPENHADA NA
QUALIDADE DA SUA INTERVENCAO E CONSCIENTE DA IMPORTANCIA DE PROCEDIMENTOS TRANSPARENTES E
CLARAMENTE DEFINIDOS.
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CAPITULO I
NATUREZA, AMBITO E ATRIBUICOES

Artigo 1.2
Natureza Juridica e Sede
O Centro Social Paroquial de Atalaia, adiante designado CSPA, é uma Instituicdo de
Solidariedade Social, com o objectivo de, face ao disposto no artigo 5.2 do Decreto —
Lei n.2 181/91, de 14 de Maio, promover uma ampla diversificacdo de actividades da
sua acgdo social.
O CSPA tem a sua sede na Rua Patriarca D. José, n.2 129, freguesia da Atalaia, concelho

de Vila Nova da Barquinha.

Artigo 2.2
Missao
Constituem, sem prejuizo do disposto na sua declaracdo, como missdo do CSPA as
seguintes areas de intervengao:
® Apoio a criancgas e jovens;
® Apoio a integracdo social e comunitaria;
® Proteccdo dos cidaddos na velhice e invalidez e em todas as situacdes de falta
ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de capacidade para o trabalho;
® Promocdo e proteccdo da saude, nomeadamente através da prestacdo de
cuidados de medicina preventiva, curativa e de reabilitacdo;
® Promocdo da educacao e da formacgdo profissional;
® Promocdo de iniciativas de caracter cultural;

Secundariamente o CSPA promovera a valorizagao do seu patrimonio.

Artigo 3.2
Declaragao de Visao
E visdo da Instituicio ser uma eficiente e reconhecida Instituicdo Particular de

Solidariedade Social, virada para a Comunidade, privilegiando as sinergias resultantes
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do trabalho em parceria e em rede, haja em vista uma constante evolucdo e adaptacao

as novas realidades, de modo a melhorar o seu contributo para o Bem Comum.

Artigo 4.2

Valores

A actividade do CSPA, sem prejuizo do disposto na sua declaracdo, orienta-se pelos

seguintes valores:

Cliente — Considerar o Cliente como a entidade central da actividade do CSPA.
Eficiéncia — Apostar na valorizacdo dos servicos prestados pela utilizacdo dos
meios mais eficientes disponiveis no mercado.

Transparéncia — Tornar a transparéncia, na relagdo com os Clientes,
colaboradores e entidades reguladoras, um valor integrado na cultura do CSPA.
Rigor — Adoptar o rigor como regra geral de actuacdo e base de decisao.
Ambiente — Respeitar o ambiente promovendo ac¢des e procedimentos que o
protejam.

Etica — Cumprir os mais altos padrdes de ética em todas as ac¢des do CSPA.

Artigo 5.2

AtribuigOes

Para a realizagdo dos seus objectivos o CSPA propde-se:

Criar e/ou manter creches, jardins-de-infancia e actividades de tempos — livres;
Criar e/ou manter servicos de apoio domiciliario, lares para idosos, centros de
dia e residéncias familiares;

Promover e/ou participar na criagdo de instituicdes ou sociedades cujo
objectivo social seja a educacdo e a formacdo profissional numa perspectiva de
integracdo social;

Promover a criagdo e a manutencdo das unidades organicas necessdrias a
proteccao da saude, a promogdo de iniciativas de caracter cultural e a
promocdo de acc¢des na area social com os paises africanos de lingua oficial

portuguesa.

O seu ambito de acgdo é nacional, podendo abrir delegagdes em todo o territdrio.

CSPA 2011 - Regulamento Geral



Artigo 6.2
Legislagao Aplicavel
O CSPA rege-se pelos seus Estatutos, pelo presente Regulamento e demais

Regulamentos Internos, e designadamente pela seguinte legislagao:

e Constituicdo da Republica Portuguesa, Art.2 63.2, n.2 5;

® Lein.24/2007,de 16/01/2007- Bases gerais do sistema de seguranca social;

e Decreto-Lein.2 119/83, de 25/02/1983, alterado pelos: Decreto — Lei n.2 89/85,
de 06/05/1985, Decreto — Lei n.2 402/85, de 11/10/1985, e Decreto — Lei n.2
29/86, de 19/02/1986 — Estatuto das IPSS;

e Decreto — Lei n.2 133-A/97, de 30/05/1997 - Regime de licenciamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos e servicos de apoio social do ambito da
seguranca social revogado pelo Decreto Lei n.2 64/2007, de 14/03/2007, a
excepcao do disposto no Artigo 45.2;

e Registo das IPSS — Portaria n.2 778/83, de 23/07/1983;

e Portaria n.2 348/2008, de 05/02/2008 — fixa os valores das taxas devidas pelos
actos relativos ao processo de licenciamento de estabelecimentos de apoio
social;

e Despacho Normativo n.2 75/92, de 20/05/1992 - Normas reguladoras da
Cooperacao entre o Estado e as IPSS;

e Circular Normativa n.2 3, de 2/5/1997, da D.G.A.S. - Normas para o calculo das
comparticipagoes;

e Protocolos de Cooperagdao entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade

Social e a Confederagao Nacional das Instituigdes de Solidariedade.
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CAPITULO II
ALTOS NIVEIS DE GESTAO
ORGAOS SOCIAIS

Artigo 7.2
Composicao

Os drgdos sociais do CSPA s3o: a Direccao e o Conselho Fiscal,

Artigo 8.2
Da Direc¢ao

A Direcgdo é constituida por 7 membros: 1 Presidente, 2 Vice-Presidentes, 1
Secretdrio, 1 Tesoureiro e 2 Vogais.

O cargo de Presidente sera, em conformidade com o art.2 152 - 2), exercido pelo
Paroco, podendo este, delegar funcdes num dos Vice-Presidentes.

Artigo 9.2
Funcionamento da Direcgao
A Direccdo relne, com caracter ordinario, uma vez por més.

Sempre e quando as circunstancias o exijam poderdo ser convocadas reunides
extraordinarias, por iniciativa do Presidente da Direccao.

Em caso de empate na votacdo das deliberacdes, o Presidente da Direcgdo tem, nos
termos da Lei, voto de qualidade.

Compete a um Secretario da Direcgdo, secretariar a reunidao e promover a elaboracao
da respectiva acta, a qual devera conter o resumo exacto de todos os assuntos
apreciados, a transcricdo integral das deliberacdes exaradas sobre os documentos
apreciados, as deliberacbes tomadas sobre quaisquer assuntos tratados, bem como
eventuais declara¢des de voto. Da acta deverdo constar obrigatoriamente a data, a
hora de inicio e fim da reunido, o local e os elementos presentes. A proposta de acta é
remetida ao Presidente da Direc¢do para apreciacao, sendo depois analisada no inicio
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da reunido seguinte para aprovacdo, devendo ser rubricada por todos os elementos
presentes, apds o que sera langada no Livro de Actas.

Todos os documentos sobre os quais sejam exaradas as deliberacdes da Direccdo serdao
arquivados e das respectivas deliberacdes serd dado conhecimento a todos os
interessados.

Artigo 10.2
Competéncias do Presidente da Direc¢do
Constituem competéncias do Presidente da Direcgao:

e Superintender na administragdo do CSPA, orientando e fiscalizando os
respectivos Servigos.

e Convocar e presidir as reunides da Direcg¢do dirigindo os respectivos trabalhos e
promover a execucdo das suas deliberacges.

e Despachar os assuntos normais de expediente e outros que caregam de solugdo
urgente, sujeitando estes ultimos a confirmacdo da Direccdo, na primeira
reuniao seguinte.

® Representar o CSPA em juizo ou fora dele, podendo delegar em outro membro
da Direccdo ou em mandatario.

e Assinar e rubricar os termos de abertura e encerramento e rubricar o Livro de
Actas da Direccao.

e Poder delegar parte das suas competéncias especificas em membros da
Direcgao.

e Despachar, em principio semanalmente, com os dirigentes dos Servicos,
reunindo em principio mensalmente, com todos eles.

Artigo 11.2
Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal é constituido por 3 membros, sendo um presidente, e dois vogais.

Artigo 12.2
Competéncias do Conselho Fiscal

Compete ao Conselho fiscal exercer a fiscalizacdo sobre a escrituracdo e documentos
do CSPA, sempre que o julgue conveniente; assistir ou fazer-se representar por um dos
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seus membros nas reunides de Direccdo, sempre que o julgue conveniente; dar
parecer sobre o relatério, contas e orcamento e sobre todos os assuntos que o drgao
executivo submeter a sua apreciagao.

O Conselho Fiscal pode solicitar a Direccao os elementos que considere necessarios ao
cumprimento das suas atribuicdes, bem como propor reunides extraordinarias para
discussdo, com aquele 6rgao, de determinados assuntos cuja importancia o justifique.

O Conselho Fiscal reunird sempre que o julgue conveniente, por convocag¢do do
Presidente e, obrigatoriamente, uma vez em cada trimestre.

Capitulo III
ASSESSORIAS

Artigo 13.2
Assessoria de Direc¢ao

A Direccdo é apoiada nas suas actividades por um conjunto de especialistas, a quem
serdo atribuidas tarefas especificas.
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CAPITULO IV
NIVEIS INTERMEDIOS DE GESTAO
DIRECCAO TECNICA E DE SERVICOS

Artigo 14.2
AtribuicGes da Direcgdo Técnica e de Servigos

O servico de “Direcgdo Técnica e de Servigos” assegura o exercicio de acgdes de proteccdo as
pessoas e grupos desfavorecidos da sociedade através da atribuicdo de varios tipos de missdes
que visam a melhoria da sua qualidade de vida, de acordo com as orientacGes legais e as
definidas pela Direcgao.

Assegura o cumprimento da legalidade nas areas que lhe estdo adstritas, a problemdtica dos
recursos e o controlo da execugdao orcamental correntes, bem como a prestacdo do apoio
logistico necessario ao bom funcionamento do Equipamento, de acordo com a lei e as
orientacdes definidas pela Direccao e pelo Conselho Fiscal.

Artigo 15.2
Estrutura da Direcg¢do Técnica e de Servigos

O Servico de “Direcgdo Técnica e de Servigos” é dirigido por um Director, tendo a colaboracao
de um Coordenador e compreende as seguintes areas de intervencdo social:

e Areade Intervengdo Social e Gerontoldgica;
e Areade Intervengdo Social na Infancia.

A area de Intervencgado Social e Gerontoldgica é composta por duas subunidades:

e Resposta social de Centro de Dig;
® Resposta Social de Servi¢co de Apoio Domiciliario;

Integram a estrutura organica e funcional da area de Intervencdo Social e Gerontoldgica:

e O Director Técnico e de Servicos e o Coordenador da Anciania;
e A equipa técnica;
e Osrestantes colaboradores.

A area de Intervencdo Social na Infancia compreende uma unidade funcional:

e Creche com Bercério
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Integram a estrutura organica e funcional da area de Intervencgao Social na Infancia:

e O Director Técnico e de Servicos e o Coordenador da Infancia;
® As equipas pedagogicas;
e Osrestantes colaboradores.

Ambas as areas desenvolvem a sua actividade nos termos dos respectivos Regulamentos
Internos aprovados pela Direc¢ao.

Artigo 16.2
Competéncias do Director Técnico e de Servigos

Sdo as seguintes as competéncias do Director Técnico e de Servigos:

e Analisar mensalmente os desvios verificados face a actividade esperada e verbas

orcamentadas, implementando medidas correctivas, ou sendo necessdrio, propondo-

as superiormente a Direcgao;
e Aprovar licengas, férias e horarios do pessoal;

e Assegurar a produtividade e eficiéncia dos servicos prestados e proceder a sua

avaliagdo sistematica;

e Conceber, organizar e dirigir as actividades dos Servicos, acompanhando-as

frequentemente, fazendo executar a legislacdao e normas em vigor e as deliberacdes da

Direcgao;

e Coordenar a elaboracdo do Relatdrio de Actividades e da Conta de Geréncia, apos a

certificacdo pelo Revisor Oficial de Contas, a ser entregue na tutela até ao dia 15 de

Abril de cada ano;

e Definir as necessidades, acompanhar a elaboracdo e avaliar os projectos técnicos

necessarios as actividades dos servigos, prontos para concurso que acompanhara;
e Definir normas de actuagao e promover a sua permanente actualizagao;

® Analisar mensalmente o documento de controlo orgcamental e de actividades e o

documento de andlise da situacdo financeira, verificar a existéncia de possiveis desvios

N

face a actividade esperada e verbas orcamentadas, corrigindo-os, ou, sendo

necessario, propondo medidas correctivas a Direccdo e promover a sua divulgacao,

logo que aprovado;

e Participar na elaboracdo do Orcamento anual, a entregar na tutela até ao dia 30 de

Novembro de cada ano;
e Elaborar o Programa de Acgdo anual, até 30 de Setembro de cada ano;
e Elaborar o Relatério de Actividades anual, até 31 de Janeiro de cada ano;

e Em processos de obras, devera zelar pelo cumprimento de reuniées semanais do fiscal

de obras com os empreiteiros, devendo tomar conhecimento das respectivas actas e

acompanhar a execucgao dos trabalhos;

® O Director Técnico e de Servigos realiza reunides periddicas com a equipa técnica para

anadlise e monitorizacdo de actividades e objectivos.
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e O Director Técnico e de Servigos redne regularmente com o Técnico oficial de contas
para analise geral e controlo da execucdo orcamental da sua actividade.

® Planear e dirigir toda a actividade do Servico, bem como assegurar a eficiente
utilizacdo dos recursos postos a sua disposi¢do, dentro das orientacdes estratégicas e
operacionais estabelecidas pela Direcgao.

® Planear e gerir a utilizagdo mais conveniente dos recursos humanos e zelar pela
actualizacdo das técnicas utilizadas, promovendo as iniciativas aconselhdveis para a
valorizacao, aperfeicoamento e formacgao profissional do pessoal afecto aos servicos;

® Planear e gerir a utilizacdo mais conveniente dos recursos materiais e financeiros e
autorizar directamente despesas até aos limites fixados pela Direc¢do;

® Promover a aplicacdo dos programas de controlo da qualidade e de produtividade,
zelando por uma melhoria continua da qualidade da area Gerontoldgica e de Infancia;

® Promover a celebragao de protocolos de colaboragao ou apoio, contratos de prestacao
de servicos ou convengBes com instituicdes publicas ou privadas, no ambito das suas
actividades e para a prossecuc¢ao dos objectivos definidos;

® Promover a elaborag¢do do Plano de Ac¢do anual da Instituicdo a apresentar até 31 de
Outubro de cada ano;

® Promover a manuten¢cdo de um sistema de controlo interno eficaz destinado a
assegurar a salvaguarda dos activos, a integridade e fiabilidade do seu sistema de
informacdo, a observancia das leis, dos regulamentos e normas aplicaveis, assim como
o0 acompanhamento dos objectivos globais definidos;

® Promover o pleno aproveitamento da capacidade instalada e a melhor articulagao
possivel entre os Servigos.

®* Promover parcerias com organismos e instituicdes na area da acg¢do social;

e Ser notador nas avaliacdes de desempenho do pessoal, nos termos designados pela
Direcgao;

e Tomar conhecimento e determinar as medidas adequadas em resposta a reclamagdes
apresentadas pelos clientes;

O Director Técnico e de Servigos pode delegar parte das suas competéncias no Coordenador
do Servico.

10 I CSPA 2011 - Regulamento Geral



CAPITULOV
NIVEIS OPERACIONAIS DE GESTAO

Artigo 17.2
Competéncias do Coordenador da Infancia
Compete ao Coordenador da Infancia:

e Compete-lhe organizar e dirigir as actividades da creche, na dependéncia hierarquica
do Director Técnico e de Servigos, respectivamente, sendo suas competéncias:

e Representar a Creche e promover a sua imagem;

e Acompanhar permanentemente a actividade da mesma e zelar pela observancia das
regras de seguranca e proteccao de pessoas e bens;

e Avaliar e controlar o bom funcionamento e manutencao dos sistemas de apoio de
emergéncia e colaborar no planeamento da sua substitui¢cao ou reforgo;

e Elaborar o programa de actividades anual até ao dia 5 de Setembro;

e Elaborar o relatério de actividades anual até ao dia 15 de Novembro

e Dirigir o pessoal, supervisionar as actividades em curso e fazer observar as normas em
vigor;

e Zelar pelo conforto, alimentacgdo e condigdes de salide dos utentes e pelas condi¢Ges
de trabalho do pessoal;

e Atender as familias e incentivar a sua participagdo nas actividades do equipamento,
bem como a insergdo deste na comunidade;

e  Reunir regularmente com a sua equipa técnica, a fim de analisar problemas e procurar
solugcBes que garantam um trabalho de qualidade;

e Definir a organizacao da prestacdo dos servicos e estabelecer orientac¢des, na
observancia das normas emitidas pelas entidades reguladoras do funcionamento e das
hierarquias institucionais;

® Participar nas reunides periddicas de andlise da execuc¢do das actividades e de controlo
orcamental e propor ao seu superior hierarquico medidas correctivas;

e Assegurar a produtividade e eficiéncia dos servicos prestados e proceder a sua
avaliacdo sistematica, criando indicadores de monitorizagdo;

e Zelar pela organizacdo e constante actualizacao de todos os documentos processuais
do Equipamento;

e Elaborar auditorias de funcionamento das actividades e apresenta-las superiormente;

e Zelar pelo registo atempado e correcto da contabilizacao dos servigos prestados e
providenciar a boa gestdo dos bens e equipamentos a sua disposicao;

e Assegurar a gestdo adequada e o controlo dos consumos necessarios a sua actividade;
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Artigo 18.2

Proposta

O coordenador de Infancia é proposto pelo Director Técnico e de Servicos e nomeado pela

Direcgao.

Artigo 19.2

Competéncias do Coordenador da Anciania

Compete ao Coordenador da Anciania:

Compete-lhe organizar e dirigir as actividades do Centro de Dia e do SAD, na
dependéncia hierdrquica do Director Técnico e de Servicos, respectivamente, sendo
suas competéncias:

Representar o Centro de Dia e SAD, e promover a sua imagem;

Acompanhar permanentemente a actividade dos mesmos e zelar pela observancia das
regras de seguranca e proteccao de pessoas e bens;

Avaliar e controlar o bom funcionamento e manutengao dos sistemas de apoio de
emergéncia e colaborar no planeamento da sua substituicdo ou reforco;

Elaborar o programa de actividades anual até ao dia 5 de Setembro;

Elaborar o relatério de actividades anual até ao dia 15 de Novembro

Dirigir o pessoal, supervisionar as actividades em curso e fazer observar as normas em
vigor;

Zelar pelo conforto, alimentagao e condi¢Ges de salde dos utentes e pelas condi¢cdes
de trabalho do pessoal;

Atender as familias e incentivar a sua participagdo nas actividades do equipamento,
bem como a insergdo deste na comunidade;

Reunir regularmente com a sua equipa técnica, a fim de analisar problemas e procurar
solugdes que garantam um trabalho de qualidade;

Definir a organizagao da prestacdo dos servicos e estabelecer orientac¢des, na
observancia das normas emitidas pelas entidades reguladoras do funcionamento e das
hierarquias institucionais;

Participar nas reuniGes periddicas de andlise da execucdo das actividades e de controlo
orcamental e propor ao seu superior hierarquico medidas correctivas;

Assegurar a produtividade e eficiéncia dos servicos prestados e proceder a sua
avaliacdo sistematica, criando indicadores de monitorizagao;

Zelar pela organizag¢do e constante actualiza¢do de todos os documentos processuais
do Equipamento;

Elaborar auditorias de funcionamento das actividades e apresenta-las superiormente;
Zelar pelo registo atempado e correcto da contabilizacdo dos servigos prestados e
providenciar a boa gestado dos bens e equipamentos a sua disposicao;

12

CSPA 2011 - Regulamento Geral



CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ATALAIA

e Assegurar a gestdo adequada e o controlo dos consumos necessarios a sua actividade;

Artigo 20.2
Proposta

O coordenador da Anciania é proposto pelo Director Técnico e de Servicos e nomeado pela
Direcgao.

Artigo 21.2
Outros recursos humanos

Outros recursos humanos terdo as suas fung¢des definidas em regulamento préprio de cada
area, em consonancia com o exposto no contrato colectivo de trabalho aplicavel.
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CAPITULO VI
RECURSOS

Artigo 22.2
Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos rege-se pela Lei n.2 99/2003 que aprova o Cddigo do Trabalho e
pela Lei n.2 35/2004 que regulamenta a Lei n.2 99/2003 e o que consta dos instrumentos de
regulamentacdo colectiva do trabalho.

Artigo 23.2
Recursos Financeiros

Os recursos financeiros serdo geridos por orientacdes de prudéncia e rentabilidade,
enquadrados pelos seguintes diplomas:

e PCIPSS — Decreto-Lei n2 78-89, 3 de Margo, conjugado com as Directrizes
Comunitarias;

e (Cddigo do IVA — Decreto-Lei n? 394-B/84, de 26 de Dezembro, com as alteracdes
introduzidas;

e (Cdbdigo do IRC — Decreto-Lei n? 442-B/88 de 30 de Novembro conjugado com a Lei
106/88, de 17 de Setembro, com as alterag¢des introduzidas;

e Cdbdigo do IRS — Decreto-Lei n? 442-A/88, de 30 de Novembro, conjugado com a Lei
106/88, de 17 de Setembro, com as alterag¢des introduzidas;

e Estatuto dos Beneficios Fiscais — Decreto-Lei n? 215/89, de 01 de Julho, com as
alteracdes introduzidas.

Artigo 24.2
Aquisicao de bens e servigos e contratacdo de empreitadas

A aquisicdo de bens e servicos e a contratacdo de empreitadas regem-se pelas normas
relativas a contratacgdo publica estabelecidas no Cédigo dos Contratos Publicos, Decreto-Lei n?
18-2008, 29 de Janeiro, bem como pela regulamentacdo interna aprovada.

Os processos de aquisicdo e contratacdo devem garantir o cumprimento dos principios da
publicidade, da livre concorréncia e da ndo discrimina¢do, da qualidade e da economia, de
modo a optimizar a gestdo dos meios disponiveis.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ATALAIA

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 25.2
Remissoes e Regulamentacao Complementar

As remissdes para os diplomas legais e regulamentares feitas no presente Regulamento
considerar-se-do efectuadas para aqueles que venham a regular, no todo ou em parte, as
matérias em causa.

Compete a Direccdo a regulamentacdo e a definicdo de normas complementares ou
interpretativas para a aplica¢cdo do presente Regulamento.

Ficam revogadas todas as disposi¢cGes internas em vigor que sejam contrarias ao estabelecido
no presente Regulamento Geral.

Fazem parte do presente Regulamento, as Normas Internas de Conduta que se encontram em
anexo.

Serdo elaborados Regulamentos complementares relativos as suas Respostas Sociais.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE ATALAIA

CAPITULO VIII
CONTROLO DAS REVISOES E
APROVACAO

Artigo 262

Tabela de Controlo de Revisoes

Data da Revisdo e Conteldo da revisdo: 10/03/2011 — Redacgdo da versdo original

Artigo 272

Aprovagao

Aprovado pela Direc¢do, em 24 de Maio de 2011

O Presidente da Direc¢do do CSPA

16 CSPA 2011 - Regulamento Geral



