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REGULAMENTO INTERNO - Centro de Atividades de Tempos Livres

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

O Centro de Atividades de Tempos Livres € uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que
proporciona atividades de lazer as criangas, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares e
de trabalho, desenvolvendo-se através de diferentes modelos de intervengdo, nomeadamente
acompanhamento, pratica de atividades especificas e multi-atividades.

NORMA |
Ambito de Aplicacio
A Resposta Social de Centro de Atividades dos Tempos Livres, da Associagdo Social, Cultural e
Recreativa de Creixomil designado por C.AT.L., com acordo de cooperagao para a resposta social de
Centro de Atividades dos Tempos Livres celebrado com o Centro Distrital de Braga, em 08 de Margo de
2013, pertence a Associac¢do Social, Cultural e Recreativa de Creixomil, IPSS - (Instituicio Particular de
Seguranga Social) e rege-se pelas seguintes normas.

NORMAIII
Legislagdo Aplicavel
Este estabelecimento, prestador de servigos, rege-se pelo estipulado no Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de
marco, com a versdo dada pelo Decreto-Lei n.° 99/2011 de 28 de setembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Despacho Normativo n.° 31/2000 de 31 de julho, € de acordo com a Orientagéo
Normativa n.° 3/97 de 02 de maio.

NORMA IlI
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos das criangas e jovens, nomeadamente da sua dignidade e
intimidade da vida privada;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Associagéo;

c) Promover a participagéo ativa das criangas/jovens e dos seus familiares e/ou representante legal
ao nivel desta resposta social.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
O CATL presta os servicos de alimentagao (lanche), de acompanhamento das criangas da escola para o
Centro e vice-versa, acompanhamento ao estudo e de desenvolvimento de atividades sécio-educativas
visando especialmente:

a) Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento de cada crianga/jovem, de forma a ser capaz de
se situar e expressar num clima de compreenséao, respeito e aceitagéo de cada um;

b) Colaborar na socializagéo de cada crianga, através da participagéo na vida em grupo;

c) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma
valorizagéo, aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio;

d) Proporcionar atividades integradas num projeto de animag&o sociocultural, em que as criangas
possam escolher e participar voluntariamente, considerando as caracteristicas dos grupos e
tendo como base o maior respeito pela pessoa;

e) Melhorar a situagéo socioeducativa e a qualidade de vida das criangas;

f) Potenciar a interacdo e a incluséo social das criangas com deficiéncia, em risco e exclus&o social
e familiar.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condigdes de Admissao
Prioritariamente serdo aceites as inscrigdes para criangas do 1° ciclo escolar. A matricula para 0s novos
candidatos a frequentar o CATL, realizar-se-a em data a anunciar. A inscri¢io para o CATL devera ser
efetuada pelo préprio encarregado de educagéo, e sé aceite com a entrega total dos documentos
solicitados. A renovagdo da inscricdo (alunos que ja frequentam o CATL), realizar-se-4 em data a
anunciar sendo necessario o preenchimento de impresso préprio.

NORMA Vi
Candidatura
1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das
declarages efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
Boletim de Inscrigéo;
Fotocépia do Cartdo de Cidadao;
Duas fotografias tipo passe;
Fotocdpia do Boletim de vacinas atualizado;
Declaragdo médica comprovando que a crianga ndo é portadora de doenga infecto-
contagiosa ou de qualquer outro problema de grave perturbagéo;
f.  Fotocdpia do Cartdo de Cidadao dos Pais;
g. Fotocdpia da declaragéo do IRS;
h. Fotocopia da Nota de Liquidagao do IRS;
2. No ato da matricula sera paga uma cota de 20 Euros e no ato da renovagéo sera paga uma cota de
10 Euros.
3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.
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NORMA VI
Critérios de Admissao
Sempre que a caréncia de equipamentos ndo permita a admissdo de todas as criangas inscritas, as
admissdes serdo de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
a) Alunos que ja frequentam a instituicéo;
Filhos de maes trabalhadoras na instituigao;

b)
c) Criangas com irm&os a frequentar o Centro;
d) Filhos de pais residentes na freguesia;
e) Criangas em situagdo de risco social (privadas do meio familiar normal, situacdo familiar e

econdmica precarias mais urgentes, ou outras);
f)  Ordem de inscri¢éo.

NORMA Vi

Admisséo
A admiss&o da crianca na resposta social &€ da responsabilidade do Coordenador Técnico da resposta
social e do Diretor Técnico da Associacdo e sera feita de acordo com as normas constantes no presente
Regulamento.
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NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O acolhimento de novas criangas ¢ efetuado pelo Educador responsavel pela integracdo da crianga
na Instituicao;

2. Sera dado a conhecer a familia e a crianga, a equipa de profissionais que irdo contactar diretamente
com a crianga;

3. Sera realizada uma visita com a crianga e a familia as instalagdes onde a crianga ird desenvolver as
suas atividades;

4. No periodo de adaptagdo, que ndo deve ultrapassar os trinta dias, a familia pode acompanhar a
crianga a sala durante um periodo de tempo combinado com o técnico responsavel;

5. Durante este periodo o técnico responsavel pelo acolhimento da crianga, podera aprofundar aspetos
relativos a caracterizacdo da crianga e avaliar as suas necessidades de intervencao.

NORMA X
Processo Individual do Cliente
O Responsavel Técnico, terad uma entrevista com os pais ou responsavel da crianga, para formalizar uma
ficha individual. Desta entrevista resultara o conhecimento do desenvolvimento, dos habitos alimentares,
da saude e do comportamento das criangas, para um trato personalizado com cada uma. No processo
individual da crianca consta ainda a identificagdo pessoal do mesmo, os elementos sobre a sua situagdo
social e econdmica, as suas necessidades especificas, 0s seus habitos de vida, gostos e interesses, bem
como a identificag&o e contacto do Encarregado de Educagao ou representante legal da crianga.

NORMA XI
Seguro
Todas as criangas estdo abrangidas por um seguro de acidentes pessoais e de responsabilidade civil,
quer nas instalacdes do CATL quer em deslocagdes efetuadas pela Institui¢do. Este seguro ndo abrange
objetos pessoais das criangas, como ouro, brinquedos, entre outros.

_ CAPiTULOII
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xil
Instalagdes
1. A Associacdo Social, Cultural e Recreativa de Creixomil esta sediada na rua de Carvalhal, n.255 na
localidade de Creixomil e as suas instalagdes sdo compostas pelas seguintes Respostas Sociais:
Centro de Atividades dos Tempos Livres e Prolongamento do Jardim de Infancia;
2. As areas que constituem as zonas reservadas as criangas da resposta social CATL sdo: duas Salas
de atividades, uma cozinha e um refeitdrio, um hall de entrada, um gabinete técnico, um recreio,
duas arrecadacdes e Instalacbes Sanitarias;
Esta resposta encontra-se integrada no edificio da Junta de Freguesia.
4. No edificio sede existe como apoio, 0 servigo de cozinha, uma sala de recegdo, um gabinete
médico, um gabinete de dire¢do, um espago de recreio exterior.

w
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NORMA X
Horarios de Funcionamento
1. O horério de funcionamento do CATL para este ano letivo é de Segunda-Feira a Sexta-Feira e
corresponde ao periodo 7:30h as 19:00h;
2. O horario de funcionamento do Centro de Atividades de Tempos Livres integra as seguintes
modalidades:
a) Alunos do 1° ciclo:
e Extensdes de Horario — das 7:30h as 09:00h e das 17:30h as 19:00h;
o Interrupgoes Letivas — 7:30h as 19:00h.
b) Alunos do 2° ciclo:
e Extensdes de Horario — das 7:30h as 09:00 e das 13:30h as 19:00h;
e Interrupges Letivas — 7:30h as 19:00h.
3. O CATL podera encerrar na segunda quinzena de Agosto, aos Sabados e Domingos, feriados locais
e nacionais e ainda na Terga-feira de Carnaval; Segunda de Pascoa; dia 24 e 31 de Dezembro.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas
As visitas esporadicas de familiares s6 sdo permitidas com a autorizagdo do responsavel da sala, no hall
de entrada, mediante autoriza¢do dos pais/encarregados de educag&o por escrito.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo € efetuado no seguinte periodo: 01 a 08 de cada
més, na Instituicdo.

2. As tabelas de comparticipagéo dos utentes serdo elaboradas e estabelecidas com as normas legais
aplicaveis;

3. Qualquer visita de estudo ao exterior, que seja necessario transporte, este néo estara incluido na
mensalidade;

4. Se houver atraso injustificavel no pagamento da mensalidade, para além do dia 08, havera uma
penaliza¢do de 1 Euro por cada dia que passe;

5. Podera haver redugédo do pagamento das comparticipagdes em casos especiais. Essas situagdes
serao decididas apds analise sécio — econdémica da familia e de acordo com as possibilidades da
instituicéo;

6. Em caso de desisténcia, a Dire¢do da Instituicdo tem de ser informada com um més de
antecedéncia;

7. Parairm&os que sejam utentes do CATI havera um desconto de 20%.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipagoes/Pregario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.° 7, de
14/08/97, da Diregdo Geral da Agao Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado
familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D
N
Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar
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No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisigdo de habitacdo
propria;
c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.
A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
Para um bom funcionamento da instituicdo e no interesse de suas criangas, as faltas devem ser
comunicadas no dia anterior ou, o mais tardar, até as 9:00 horas do préprio dia, avisando
simultaneamente a previséo do regresso. Caso contrario, as faltas néo contardo para uma possivel
reducdo da mensalidade.
Quando o periodo de auséncia for por motivo de doenca, devidamente justificado por atestado
médico, exceder os 15 dias consecutivos, havera uma reducdo até 25% na mensalidade. Se a
referida auséncia for de um més, havera uma redugéo de 50%.

NORMA XVII
Lanches

A alimentagao é confecionada na cozinha da Instituigao.
A alimentago é variada, bem confecionada e adequada qualitativa e quantitativamente a idade das
criangas.
Os encarregados de educacdo deverdo comunicar ao CATL a existéncia de dietas especiais ou
alergias alimentares da crianga.
Sera fornecido as criangas diariamente o refor¢o do pequeno almogo € o lanche da tarde.
O horério das refeicoes € o seguinte: reforco do pequeno almoco: 08:40/08:55 e Lanche:
16:00/16:30
Em periodo de férias escolares, sera também administrado o lanche da manha as criangas.

NORMA XViIil

Saude e Medicagao
Quando forem detetados quaisquer sinais de doenga o Diretor Técnico ou a Técnica Responsavel
informarao os pais.
A Instituicdo, na eventualidade de acidente ocorrido durante as suas atividades, assume a
responsabilidade de assisténcia médica, sendo as despesas cobertas pelo Seguro. Para outros
tratamentos o utente deve ser acompanhado pela familia.
A Instituicdo nao permitira que seja dado qualquer medicamento as criangas, caso este nao seja
acompanhado de fotocdpia da receita médica ou declara¢do dos pais a responsabilizarem-se pela
sua administracao.
Sempre que as criangas tenham, medicamentos que devam ser tomados no CATL, os
pais/responsaveis deverdo informar a Técnica Responsavel e escrever na embalagem o nome a
quem se destina 0 medicamento, bem como o horario e a dosagem a administrar.
Ndo é permitida a entrada de criangas que manifestem claramente sintomas de doenca,
nomeadamente estado febril.
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NORMA XIV

Atividades
O Plano de Atividades é direcionado e acessivel a todas as criangas, oferecendo um leque variado de
atividades. Estdo previstas saidas e visitas fora das instalagOes, inseridas na tematica e objetivos do
programa.
O programa pode ser alterado, assim como as saidas, devido as condigdes climatéricas ou por motivos
que o coordenador assim determine, tendo sempre em conta os interesses dos participantes e o bom
funcionamento da resposta social.

NORMA XX
Passeios ou Deslocagdes
Sempre que sejam organizadas saidas ao exterior pelo CATL, devem os encarregados de educagéo das
criangas dar a sua autorizagdo, por escrito. As autorizagbes s6 poderdo ser efetuadas até a data
estipulada no anuncio do passeio. Caso contrario, considera-se que a crian¢a nao tem autorizacdo dos
encarregados de educagao para participar no mesmo. Se, por algum motivo, a crianca faltar ao passeio
para o qual se tenham inscrito, o valor pago n&o sera devolvido.

NORMA XXI
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do CATL prestador de servigos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e voluntarios), formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

2. As fungdes dos colaboradores deste estabelecimento estio definidas de acordo com a legislagéo
em vigor.

NORMA XXIl
Diregédo Técnica
A Direcdo Técnica do Centro de Atividades dos Tempos Livres é assegurada por um elemento com
formagao técnica e académica no ambito das ciéncias sociais € humana ou ciéncias da saude.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIil
Direitos dos Clientes
Séo direitos dos clientes:
a) As criancas inscritas no CATL podem utilizar as instalagdes e todo o mobiliario existente no

“Centro”;

b) As criangas podem utilizar todo o material que esta a sua disposigao: jogos, livros, brinquedos,
computadores, ...;

c) Todos tém o direito de permanecer nas instalagdes do CATL dentro do seu horario de
funcionamento;

d) Todas as criangas que frequentam o CATL, indistintamente devem ser tratadas com respeito,
educagao e carinho;
e) Todas as criangas serdo acompanhadas por uma equipa de profissionais credenciadas;
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NORMA XXIV
Deveres dos Clientes
Sé&o deveres dos clientes:
a) As criangas devem utilizar as instalagdes e todo 0 mobiliario existente no “Centro” com cuidado e
zelo, sem nada estragar;
b) As criangas devem ainda utilizar todo o material que estd a sua disposi¢éo: jogos, livros,
brinquedos, computadores, ..., com cuidado, atengao e limpeza, sem nada destruir;
c) As criangas devem ser educadas, solidarias e amigas dos colegas.
d) As criangas devem ser educadas e respeitar toda a equipa que com elas trabalha.

NORMA XXV
Direitos da Entidade

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e encarregados de educagdo ou representantes

legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as comparticipagdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXVI

Deveres da Entidade
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda os
seguintes deveres:
Garantir a qualidade dos servigos prestados;
Garantir a prestagéo dos cuidados adequados & satisfagdo das necessidades dos clientes;
Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;
Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;
Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
clientes;
f)  Possuir livro de reclamagdes.
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NORMA XXVII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o Encarregado de Educagéo ou o representante legal da crianga
e a entidade gestora da Instituico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos,
no ato da inscrigao.

NORMA XXVIiI
Cessacdo da Prestacao de Servigos
Em caso de desisténcia da frequéncia dos servicos do CATL, o Encarregado de Educagéo ou
representante legal da crianca devera comunicar esse facto ao Responsavel Técnico com a antecedéncia
de trinta dias relativamente & data de desisténcia. Ndo cumprindo este prazo, sujeitam-se ao pagamento
do més seguinte.
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NORMA XXIX
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, a resposta social de Centro de Atividades dos Tempos Livres da
Associagao Social, Cultural e Recreativa de Creixomil, possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado ao Diretor Técnico da instituigdo ou na auséncia deste junto de qualquer funcionario do Centro
sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteragoes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato
a que a estes assiste.
Estas  alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXI
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pelo Conselho de Administragao, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor em 02 de Setembro de 2022, devendo ser revisto sempre que,
superiormente, se considere oportuno.

Telemdvel CATL - 934 089 616
Mena Martins (Diretor Técnico)
Dra. Celeste Senra (Diretora CATL) — 969 065 921
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