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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES — ADCL
Modalidade extensdo de horario e interrupgoes letivas s/ almoco

CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

X NORMA1
AMBITO DE APLICAGAO

Centro de Atividades de Tempos Livres designado por CATL da Associacdo para o

Desenvolvimento das Comunidades Locais (ADCL) com Acordo de Cooperacao para a resposta social

de Ce

ntro de Atividades de Tempos Livres para 88 utentes, celebrado com o Centro Distrital de

Seguranca Social de Braga, em 12/1994, pertencente a Associacdo para o Desenvolvimento das
Comunidades Locais, rege-se pelo presente regulamento.

NORMA2
LEGISLAGAO APLICAVEL

1. Este servico rege-se pelo estipulado nos Estatutos da Instituicdo e ainda nos seguintes diplomas

legais:

1.1 Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redagao atual;

1.2 Circular N.0 5.

1.3 Decreto-Lei 64/2007, de 14 de Marco, que define o licenciamento e fiscalizacdo da

prestacdo de servigos e estabelecimentos sociais, na sua redacao atual.

1.4 Guido Técnico n.° 5/2005 da Diregdo Geral da Acao Social, (DGSSFC).

1.5 Guido Técnico n.° 6/2005 da Direcdo Geral da Acao Social, (DGSSFC).

1.6 Despacho Normativo 96/89 de 11 de Setembro, na sua redacao atual.

1.7 Guido Técnico - DGAS, Despacho de 23/03/98, na sua redacdo atual.

1.7 Portaria n.° 987/93, de 6 de Outubro (Normas de seguranca e salde nos locais, na sua
redacdo atual.

1.9 Decreto-Lei n.° 64/90, de 21 de Fevereiro (Regulamento de Seguranca contra Incéndio em

Edificios de Habitacdo, revogando, para edificios de habitacdo, o capitulo III do titulo V do

Regulamento Geral das Edificagdes Urbanas, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 38382, de 7 de

Agosto de 1951), na sua redacao atual.

1.10 Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario em vigor;

E ainda, pelos documentos relativos a resposta social que venham a ser publicados apds a

aprovacao do presente regulamento.

NORMA 3
NATUREZA, FINS E OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

1. Consideram-se Centros de Atividades de Tempos Livres os estabelecimentos com suporte juridico
em entidades publicas ou privadas, com ou sem fins lucrativos, que se destinam a proporcionar
atividades de lazer a criancas a partir dos 6 anos e aos jovens até aos 30 anos, de ambos 0s sexos,
nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares e de trabalho.
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2. O presente regulamento interno visa:
2.1.Regulamentar as condigbes de funcionamento do CATL da ADCL, com vista a uma maior
eficacia dos servicos prestados.
2.2 Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do servico e do
estabelecimento prestador de servicos.
2.3 Promover o conhecimento e a participacdo ativa das criancas e jovens, pais ou seus(suas)
representantes legais e familias ao nivel da organizagao, funcionamento e gestdo da resposta
social.

) NORMA 4 )
PRINCIPIOS ORIENTADORES DA INTERVENGAO DO CATL da ADCL

1. Os principios orientadores dos Centros de Atividades de Tempos Livres da ADCL, centrados nas
criancas e jovens, visam constituir-se como uma matriz de referéncia ética que sustenta a
acao/intervencdo técnica. Ao reger-se por estes principios, é dever dos profissionais providenciarem o
apoio possivel a todas as criancas e jovens sem qualquer tipo de discriminagao, convocando todos os
recursos da entidade e da comunidade. A intervengao do CATL da ADCL tem como principais
principios orientadores:

1.1 Direitos da Crianca;

1.2 Cidadania Activa;

1.3 Respeito

1.4 Valor humano;

1.5 Primado Profissional;

1.6 Equidade;

1.7 Igualdade e ndo discriminacao

1.8 Inovacao

1.9 Qualidade

1.10 Trabalho em equipa

2. A realizacdo das atividades devera orientar-se pelo conceito de que as criangas desenvolvem-se a
aprender, a relacionar-se, a formular as suas opiniGes e a aceitar a dos outros, adquirindo um espirito
democratico num clima de participacdo e partilha, tendo por base o Projecto Educativo, apresentado
no Plano de Atividades.

3. Sempre que as normas previstas neste Regulamento ponham em causa a seguranga, bem-estar e
protecdo das criancas, jovens e familias, bem como a prépria Instituicdo, a Direcdo reserva-se o
direito de as restringir.

NORMA 5
OBJECTIVOS DO CATL DA ADCL

1. S3o objetivos fundamentais dos Centros de Atividades de Tempos Livres:
1.1. Dinamizar um espago para os tempos livres onde as criangas e jovens da comunidade
possam desenvolver liviemente um conjunto diversificado de atividades ludicas e pedagogicas
de acordo com suas prdprias propostas e expectativas;
1.2. Promover um ambiente ludico e pedagdgico propicio ao desenvolvimento pessoal de cada
crianga ou jovem;
1.3. Promover competéncias de relacionamento interpessoal entre as criangas e jovens, bem
como a participagao ativa nas atividades;
1.4. Promover a acesso a cultura e a diferentes tipos de expressao cultural e artistica;
1.5. Promover a inclusdo digital;
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1.6. Promover a inclusdo escolar e a aprendizagem;

1.7. Promover as relagles e as aprendizagens intergeracionais € a relacao pais-filhos;

1.8. Promover a cidadania ativa e a participacdao familiar, comunitaria e social das criancas e
jovens.

2. Para a prossecucao dos objectivos referidos, compete ao CATL:
2.1 Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condigbes para o desenvolvimento
das actividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;
2.2 Recrutar e admitir unidades de pessoal, em nimero suficiente e com preparacdo adequada
gue garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar as criangas;
2.3 Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de animagao
sociocultural em que as criangas possam escolher e participar livremente, considerando as
caracteristicas dos grupos e tendo como base o maior respeito pela pessoa;
2.4 Manter um estreito relacionamento com a familia, estabelecimento de ensino e a
comunidade, numa perspectiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidade a
varios niveis.

CAPITULO II
CONDICOES DE INSCRICAO E ADMISSAO

NORMA 6 )
CONDIGOES DE ADMISSAO

1. Sao condicOes de admissdo neste estabelecimento:
1.1 Crianga ou jovem com idade superior a 6 anos;
1.2 Frequentar uma das escolas do agrupamento de escolas de S. Torcato;
1.3 Cumprimento do programa nacional de vacinagao;
1.4 Ter sido promovida a inscricao em cumprimento das formalidades previstas no presente
Regulamento;
1.5 A integracdo de Criancas e jovens de outra area geografica e outro agrupamento de escolas

sera sujeito a aprovacdo da Diregdo.

2. Sdo admitidas criancas com deficiéncia ou problemas crdnicos de saude desde que, em funcdo da
natureza e grau da deficiéncia ou doenca, a instituicdo retna condicdoes para lhe prestar o devido
apoio.

3. Para analise do disposto no nimero anterior, deve o(a) Encarregado(a) de Educacdo disponibilizar
informagdo complementar, e relatério médico considerando as necessidades da crianga ou jovem.

NORMA 7 )
PEDIDO DE ADMISSAO/INCRICAO

1. O pedido de admissdao é efetuado através do preenchimento da ficha de inscricdo no CATL
fornecida pela ADCL. Este impresso sera devidamente preenchido, datado e assinado pelo(a)
Encarregado(a) de Educacao da crianga.

2. Para ser considerada a inscricdo, devem ser, no prazo maximo de 15 dias, entregues e apensos ao
processo, fotocdpia dos seguintes documentos:

2.1 Cartao de Cidaddo ou Cédula Pessoal da Crianca;

2.2 Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do(a) Encarregado(a) de Educacao;

2.3 Certiddo da Junta de Freguesia da zona com a composicao do agregado familiar.
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3. A inscricdo/reinscricao tem um custo, o qual é de definido anualmente pela direcao, valor que sera
devolvido caso a admissdo seja recusada, ou se verifique desisténcia desde que comunicada até cinco
dias Uteis antes do inicio do ano escolar.

4. As inscricbes que, ndo tendo dado lugar a admissao, pretendam ser mantidas para o ano letivo
seguinte, estdo sujeitas a obrigagao de renovagdo, a levar a efeito através desse registo no impresso
e de nova apresentacdo dos documentos previstos no nimero anterior e devendo tal renovacao ter
lugar dentro do periodo de inscrigdo estabelecido pelo nimero seguinte.

5. As inscrigOes e suas eventuais renovacoes deverdo ocorrer até ao dia 31 de Julho, sob pena de, por
inexisténcia de vagas suficientes, virem a ser arquivadas e nao consideradas para efeitos de
admissao.

6. A Associacao providenciara, através dos meios adequados, pela publicitacdo prévia quanto a
abertura do periodo de inscrigdes na resposta social ou mantera as inscricoes abertas durante todo o
ano.

) NORMA 8 )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S3o critérios de prioridade na admissdo das criancas e jovens:
1.1 Situagdes de emergéncia social;
1.2 Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
1.3 Criangas e jovens de familias monoparentais;
1.4 Criancgas e jovens com irmao(s) a frequentar o CATL;
1.5 Criangas e jovens de familias numerosas.
1.6 Criancgas e jovens da area geografica do Vale de S. Torcato.
1.7 Criangas e jovens cujas maes trabalham fora do lar;
1.8 SituacOes sinalizadas como prioritarias por outras entidades competentes.

2. Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificacdo dos critérios previstos no ndmero
anterior, prevalecera para efeitos de admissdo o critério da maior antiguidade da inscricdo.

NORMA 9
ADMISSAO

1.E competente para decidir o processo de admissdo o(a) Responsavel Técnico(a), deste servigo, de
acordo com os critérios mencionados no presente Regulamento.

2. As decisOes de admissdao serdo obrigatoriamente comunicadas aos encarregados de educacdo e
afixadas na entrada da Hemeroteca-Mediateca-Educativa de S.Torcato.

3. Para completar o processo de admissdo os(as) encarregados(as) de educacdo terdao de proceder a
apresentacdo da seguinte documentacao:
3.1 Fotocodpia do cartdo de utente do Servigo Nacional de Saude ou de cartdo de beneficidrio do
subsistema em que a crianga estiver integrada;
3.2 Declaracdo médica comprovando que a crianca tem o calendario de vacinacdo em dia e
estado de salde;
3.3 Uma foto tipo passe da criancga;
3.4 Declaragao e liquidacao de I.R.S. do agregado familiar, e recibos de vencimento.

4. Quando for ultrapassada a capacidade do servico de CATL, as criancas e jovens ficardo em lista de
espera.

5. Em situacdo de emergéncia, podera ser admitido a titulo excecional, apds submissao a Direcao.
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INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 10
INSTALACOES

1. O CATL da ADCL encontra-se localizado na sede da Associacdo para o Desenvolvimento das
Comunidades Locais, sita na Rua Padre Arieira, n® 613, 4800-868 - S. Torcato — Guimaraes, distrito de
Braga.

2. As suas instalacdes sdao compostas por:
- Uma sala ampla correspondente a area de rececao, espera e triagem;
- Uma sala destinada as atividades;
- Uma sala de apoio as atividades;
- InstalagGes sanitarias e espaco exterior.

~ NORMA 11
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O CATL da ADCL funciona todos os dias Uteis, das 7:30h as 9h00 e das 14h00 as 19h00, em
periodos de férias ou interrupcoes letivas o CATL funciona todos os dias Uteis das 7h30 as 12h00 e as
14h00 e as 19h00, encontrando-se o horario afixado de acordo com a lei em vigor.

2. O ano letivo inicia-se na 1@ semana de Setembro e encerra no final do més de Agosto do ano
seguinte.

3. As atividades do CATL sdo interrompidas no dia de carnaval, segunda-feira de Pascoa, 26 e 31 de
dezembro, bem como na quinta-feira anterior e segunda-feira seguinte a Feira da Terra durante todo
o dia e na sexta de manha anterior a Feira da Terra. Poderdo ocorrer outras interrupcdes eventuais de
curta duracdo, mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de forca maior.

4. O CATL ndo encerra para férias, exceto se o niUmero de criancas e jovens nao justificar a abertura
do espaco.

5. Com o intuito de promover e facilitar a articulacdo entre a escola e a familia, o(a) Diretor(a)
Técnico(a) do CATL estara disponivel para atendimento aos pais e Encarregados(as) de Educacdo em
data e horaria a definir no inicio de cada ano letivo. Os(as) Encarregados(as) de Educacdo que
pretendam obter informagbes dos seus educandos no hordrio referido deverdo comunica-lo
previamente nos servigos administrativos ou junto da equipa educativa.

NORMA 12
ENTRADA E SAIDA DAS CRIANCAS

1. A Direcao da ADCL so se responsabiliza pela crianca, a partir do momento em que da entrada no
CATL.

2. Durante o periodo de funcionamento referido no ponto anterior, devera ocorrer a entrega e a
recolha das criancas, junto dos colaboradores.

3. A recolha das criancas s6 podera ser efetuada pelos pais, encarregados(as) de educagdo ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentacdo da devida autorizacdo, sob pena de ser
recusada pelo pessoal em servico a entrega das criangas sempre que existam fundadas suspeitas de

5
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comportamento ilegitimo (basta que nao haja registo da identificacdo dessa pessoa no processo da
crianga como autorizada a leva-la).

4. Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situagao, podera a Instituicdo solicitar a
presenca de forcas policiais a fim de que em caso algum se crie situacdo que possa lesar a crianca
e/ou a Instituigdo.

5. A crianga com mais de doze anos podera sair sozinha do CATL desde que o(a) encarregado(a) de
educacdo assim a autorize, através de declaragdo escrita para o efeito.

6. Verificando-se situacdes de recolha das criancas apds este periodo, nos termos do nimero 1 do
artigo 11, cabera ao(a) colaborador de servico registar a ocorréncia para efeitos de aplicacdo da taxa
adicional, em impresso préprio em que sera indicada a hora de recolha.

NORMA 13
SEGURO

1. A frequéncia das criancas na Instituicdo esta coberta por um seguro de acidentes pessoais
escolares, com cobertura em morte, invalidez permanente, despesas de tratamento e
responsabilidade civil, que serd cobrado ao encarregado de educacao.

2. A Instituicdo ndo se responsabiliza por valores, ouro ou outros objetos que as criangas tenham em
seu poder durante a frequéncia do CATL.

NORMA 14
ALIMENTAGAO

1. O CATL ndo disponibiliza almoco.

2. As criangas poderdo almocar no agrupamento escolar de S. Torcato, sendo que a ADCL assegura o
transporte e acompanhamento.

3. Sera fornecido um suplemento alimentar a meio da manha ou da tarde.

4. Este suplemento alimentar sera previamente programado em conformidade com as exigéncias
alimentares das criancas, sendo as respetivas ementas afixadas em local visivel e sé alterada em
casos excecionais facilmente justificaveis.

NORMA 15
PROCESSO INDIVIDUAL
1. Cada crianca e jovem dispde de um processo individual iniciado na admissao;
2. Do processo individual constam os seguintes documentos:
2.1 Ficha de Inscricdo;
2.2 Fotocdpia do Cartdo de Cidaddo, Bilhete de identidade ou Cédula Pessoal da crianga ou
jovem e encarregado de educacao;
2.3 Fotocopia do cartdo de utente do Servico Nacional de Saude ou de beneficiario do
subsistema em que a crianga estiver integrada;
2.4 Ficha de Calculo da mensalidade, que podera ser consultada pelos pais;
2.5 Declaragdo da junta de freguesia comprovando a residéncia e a composigao do agregado
familiar da crianga ou jovem;
2.6 Declaracdo médica comprovando que a crianca tem o calendario de vacinagdo atualizado e
do seu estado de saude;
2.7 Declaracao de IRS e nota de liquidagdo do agregado familiar da crianca ou jovem relativas
ao ano anterior;
2.8 Documentos comprovativos de despesas fixas anuais;
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2.9 Todos os elementos resultantes das informacdes familiares;

2.10 Escola que frequenta e o horario e tempos livres da crianga ou jovem;

2.11 Histdria pessoal da crianca: saude, habitos alimentares, habitos sociais e outros que os
pais julguem necessarios;

2.12 Elementos referentes a evolugdo do desenvolvimento da crianga ou jovem durante a
permanéncia no estabelecimento;

2.13 Declaracdo de autorizacdo para filmar/fotografar a crianca, no ambito das atividades a
desenvolver na valéncia de ATL, assinada pelo(a) Encarregado(a) de Educacdo;

2.14 Declaracdo de autorizacdo para visitas/passeios, a realizar dentro do Concelho de
Guimaraes, no ambito das atividades a desenvolver durante o ano letivo.

2.15 Autorizacdes relativas a recolha da crianca ou jovem no CATL.

3. O processo individual de cada cliente admitido(a) € um instrumento dinamico; constituido por
diversos documentos representativos de um trabalho continuo.

4. E da competéncia do(a) Responsavel Técnico(a) a organizacio dos processos individuais das
criangas e jovens.

5. Ao processo individual apenas acedem os técnicos do CATL.

NORMA 16
SAUDE

1. A detecdo de situacdes de doenca durante a frequéncia do CATL, dard obrigatoriamente lugar a
comunicagao aos pais e Encarregados de Educacgdo apos, devendo estes, caso a isso sejam solicitados
pelos responsaveis, acorrer de imediato a instituicdo a fim de efetuarem as diligéncias que se
considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianca a tratamento adequado.

2. Em caso de queda, acidente ou situacao analoga ocorrida durante a frequéncia da resposta social,
as criancas em causa serdo encaminhadas ao Centro de Salde ou ao Hospital, sendo este facto
comunicado aos pais e encarregados(as) de educacao, logo que tal comunicagdo se tornar possivel
pelos meios adequados.

3. A administracdo de qualquer medicamento as criangas s6 é efetuada mediante apresentacdo do
termo de responsabilidade, assinado pelo(a) Encarregado(a) de Educacao.

4. Por razao de seguranga e preservacao da salude de todos os utentes do CATL e das restantes
respostas sociais da Instituicdo, serao afastadas temporariamente da resposta social as criancas
portadoras (ou com suspeita de serem portadoras) de doencas infectocontagiosas, constituindo dever
imperativo dos pais e Encarregados(as) de Educacao comunicar qualquer alteragdo clinica dos
seus(suas) educandos(as) que possa configurar a situacdo atras descrita, nomeadamente:

a) Difteria;

b) Meningite cérebro —espinhal;

¢) Escarlatina;

d) Tinha;

e) Tosse convulsa;

f) Variola;

g) Tracoma;

h) Tuberculose;

i) Hepatite;

j) Varicela;

k) Poliomielite;

entre outras.
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5. O regresso das criancas que tenham apresentado a situacao descrita no nimero anterior sé podera
processar-se mediante a apresentacdo de declaragdo médica comprovando o seu restabelecimento e a
inexisténcia de risco de contagio.

NORMA 17
GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENCAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS
E MAUS-TRATOS

1.Compete a direcdo a analise e gestdao de qualquer acto ou atitude que ultrapasse o respeito pelo
outro, a sua dignidade, integridade fisica e os seus bens, por parte dos colaboradores da ADCL.

2.Nos casos em que o colaborador for vitima de situacdes de violéncia fisica, psiquica e/ou verbal, por
parte dos utentes e/ou familiares, este devera comunicar a ocorréncia a Diretora Técnica com a maior
brevidade possivel, registando toda a informacdo.

3. De acordo com a gravidade da situacdo, o utente e/ou familiares poderdao ser repreendidos
verbalmente, podendo a direcdo da ADCL, em casos de extrema gravidade, mediante o parecer da
Directora Técnica, fazer cessar o contrato de prestacdo de servigos, determinando a imediata exclusao
do utente;

4. No caso de uma crianga apresentar sinais de negligéncia, abusos e maus-tratos, a responsavel da
sala, avisa de imediato a Directora Técnica para que a mesma retina com a familia e avalie a situacdo.
Perante a possibilidade do risco/perigo advir da familia, a Diretora Técnica comunicara de imediato a
situagdo a Comissdo Proteccdo Criancas e Jovens em Risco de Guimaraes.

5. Nos casos em que a gravidade das situagcGes de negligéncia, abusos ou maus-tratos ocorridas no
Centro de Atividades de Tempos Livres o justifique, estas serdo comunicadas as autoridades
competentes (Policia ou Ministério Publico) pela Direccao da Instituicdo.

_ cAPITULO IV
GESTAO E RECURSOS HUMANOS

NORMA 18
GESTAO

1. Compete a Direcgdo da ADCL promover a gestao do CATL da Associacdo, pugnando pelo
cumprimento da legislacao em vigor e do presente Regulamento.

) NORMA 19
CONSTITUICAO DA EQUIPA TECNICA DO CATL DA ADCL

1. A equipa técnica do CATL é constituida por técnicos qualificados para o efeito, segundo as
necessidades e objetivos do CATL.

2. Tendo em vista assegurar o normal e eficiente funcionamento do CATL, a Direcdo afetara a esta
resposta social os seguintes recursos humanos:
2.1 Diretor(a) Técnico(a) com formacdao em area das ciéncias humanas, com afetacdo
simultdnea a outras respostas socias, que coordena o CATL;
2.2 Animadores(as) socioculturais;
2.3 Auxiliares de acdo educativa ou técnicos(as) auxiliares de servigo social;
2.4 Psicologo(a), com afetacdo simultanea a outras respostas sociais;
2.5 Administrativo(a), com afetacdo simultanea a outras respostas sociais;
2.6 Auxiliar de Limpeza ou de servigos gerais, com afetacdo simultdnea a outras respostas
sociais;
2.7 Outro pessoal entendido pela Diregdo como necessario para o bom funcionamento da
resposta social.
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3. O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacao do numero de recursos humanos (Direcdo/coordenacdo técnica, equipa técnica, pessoal
auxiliar e pessoal administrativo) e horarios de trabalho, definido de acordo com a legislacdo em

vigor.

4. A constituicdo da equipa técnica do CATL da ADCL respeita as orientacBes técnicas de CATL,
exigidas e concertadas com o ISS.

_ NORMA 20
DIRECCAO/COORDENAGAO DA EQUIPA.

1. Compete ao Diretor(a)/coordenador(a) da equipa:

1.1. Dirigir o CATL, assumindo a responsabilidade pela elaboracao das escalas de servico dos/as
técnicos (as) e pessoal técnico profissional, bem como a coordenagdo e supervisdo destes;

1.2 Definir e promover a implementacdo de estratégias de atuagao e intervencdo para o bom
funcionamento do servico, tendo em vista os objetivos do CATL;

1.3 Assegurar a articulacdo interna e externa, com outros servicos e entidades promovendo a
eficacia dos canais de comunicagao, informagao e decisao;

1.4 Exercer funcdes técnicas sempre que se verifique adequado.

1.5 Propor a Direcao o horario de funcionamento e a organizacdo do CATL de acordo com as
necessidades das familias, salvaguardando o bem-estar das criancas e tendo em conta as
normas da Instituicdo;

1.6 Apoiar a Diregao nas decisOes relativas ao funcionamento da resposta social, prestando-lhe,
a seu pedido ou por iniciativa propria, as informagGes julgadas necessarias a prossecugao das
medidas de boa articulacdo do CATL com outras respostas;

1.7 Colaborar na realizagao dos estudos sobre a situagdo socioecondmica e familiar dos utentes
e na elaboracdo dos pareceres para efeitos de admissao;

1.8 Coordenar a atividade educativa;

1.9 Assegurar o normal funcionamento do CATL;

1.10 Garantir a atualizacdo constante dos ficheiros de utentes bem como os processos
individuais;

1.11 Promover a realizagdo de contactos com as familias das criancas e jovens, fomentando a
participacao e colaboracdo destas na vida da instituicdo e nas atividades do CATL.

1.12 Coordenar e elaborar o plano de atividades anual, bem como apresenta-lo a Direcdo para
aprovagao.

A NORMA 21
COMPETENCIAS DA EQUIPA TECNICA E EDUCATIVA

1. Constitui atribuicdo dos(as)Animadores(as) Culturais e Técnicos(as) auxiliares de servigo social as
seguintes competéncias:

1.1 Proceder ao acompanhamento das criangas na Instituicdo, nos seus tempos livres, para
além do periodo escolar;

1.2 Proporcionar um ambiente adequado e atividades de caracter ludico e pedagdgico as
criangas e jovens;

1.3 Realizar trabalho direto com as criangas, de acordo com as atividades programadas;

1.4 Promover uma participacdo ativa das criangas e jovens na definicdo do plano de atividades
e na organizacao e funcionamento da resposta social;

1.5 Promover contactos com os pais no sentido de se obter uma acao educativa integrada;

1.6 Colaborar no atendimento dos pais das criangas a entrada e saida na Instituicao;



"\~
_/Cldd

1.7 Manter atualizado o dossier de sala com o registo da planificagao das atividades, mapa de
presencas das criangas, reflexao e avaliagdo do projeto e do desenvolvimento das criangas;

1.8 Promover o desenvolvimento integral da crianca, nomeadamente psicomotor, afetivo,
intelectual, social e moral;

1.9 Ministrar as criangas a medicagao prescrita;

1.10 Acompanhar as criancas, sempre que necessario e em situagdes de urgéncia, nas suas
deslocagOes ao Centro de Saude ou Hospital;

1.11 Informar (o)a Diretor(a) Técnico(a) de eventuais acontecimentos que possam influenciar o
normal funcionamento da resposta social ou que ponha em causa o bem-estar das criangas;
1.12 Apoiar as criancas durante o lanche, de forma a garantir que estas se alimentem
devidamente;

1.13 Proceder diariamente a limpeza, arrumo e manutengdo das salas e equipamento,
nomeadamente mobilidrio, material pedagdgico e brinquedos.

2. Constitui atribuigdo do(a) Psicologo(a) as seguintes competéncias:
2.1 Colaborar, com conhecimento do Encarregado de Educagao da crianga, no despiste de
situagbes que a equipa considere de algum modo problematicas;
2.2 Intervengao clinica e acompanhamento psicolégico sempre que necessario, com a
autorizacao do Encarregado de Educacao da crianca.

NORMA 22
COMPETENCIAS DO(A) ADMINISTRATIVO(A)

1. Aos(as) administrativos(as) numa atitude de empatia, ndo discriminacdo, assertividade,
disponibilidade e conhecimento dos servicos, compete:
1.1 Elaborar a faturacao respeitante as mensalidades e atividades;
1.2 Receber os pagamentos dos servicos prestados por esta Associacao e efetuar os respetivos
depositos bancarios;
1.3 Elaborar o mapa mensal de controlo dos pagamentos efetuados e dos débitos existentes;
1.4 Zelar para que os pagamentos sejam efetuados até ao fim do prazo fixado em cada més e,
em caso de atrasos, aplicar as penalizacdes devidas;
1.5 Fazer a folha de caixa;
1.6 Em caso de incumprimento de pagamento das mensalidades, devera comunicar ao diretor
técnico e aplicar o presente regulamento no que se refere a norma 23.

cApIiTULOV
COMPARTICIPACOES FAMILIARES

NORMA 23 .
VALOR DAS COMPARTICIPACOES

1. A frequéncia da resposta social do CATL da ADCL implica o pagamento de uma comparticipagao
familiar.

2. A comparticipacdo familiar é determinada, em regra, antes do inicio de cada ano letivo, em
conformidade com os parametros legais de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar,
apds comprovacao dos mesmos segundo previsto no presente regulamento.

3. Esta comparticipacdo é determinada com base nos seguintes escalGes de rendimentos per capita

mensal da anualizacdo dos rendimentos indexados a Remuneragao Minima Mensal (RMM). De acordo
com as orientagOes do ISS para os regimes classico e interrupgbes letivas e extensGes de horario.

10
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CATL s/ Almoco
R Enel Extensoes de horario e
Escaldo “Per capita” interrupgoes letivas
R.M.M. * . _
% a aplicar
5 0
10 ate 30% 5,780/0
0 0,
20 30% a 50% 8,09%
(0] A 0
30 50% ate 70% 11 57%
0, A 0,
40 70% até 100% 14.47%
o A 0,
50 100% até 150% 17.36%
i 0
60 Mais de 150% 17.36%

3.1 O célculo do Rendimento per capita mensal da anualizacao dos rendimentos do agregado
familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC = RAF/12-D
N
sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal;

RAF = Rendimento anual ou anualizado iliqguido do agregado familiar. S3o considerados os
rendimentos provenientes: Trabalho dependente, trabalho independente, rendimentos
empresariais e profissionais, pensbes, prestacoes sociais (exceto as atribuidas por encargos
familiares e por deficiéncia), bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia
e conclusdo, até ao grau de licenciatura), prediais, capitais, e outras fontes de rendimento
(exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promogdo
em meio natural de vida).

D = Despesas fixas anuais - “Consideram-se despesas fixas mensais do agregado familiar: a) O
valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica; b) O valor da renda de casa ou de
prestacao mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria; c) Os encargos médios mensais
com transportes publicos; d) As despesas com a aquisicao de medicamentos de uso continuado,
em caso de doenga cronica”, mediante a apresentacdo de declaracdo médica. Para efeitos de
calculo, estas despesas sdo consideradas como na colecta do I.R.S., cujos limites sdo
considerados os que serviram para o apuramento de imposto nesse ano.

N = Numero de elementos do agregado familiar — “Entende-se por agregado por agregado
familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade, ou outras situagGes assimilaveis, desde que vivam em economia comum.”

4. A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos
comprovativos dos rendimentos auferidos do ano anterior adequados e crediveis, designadamente de
natureza fiscal.

5. Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declaracoes de rendimento deverdo ser
feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situacOes, de acordo com critérios de razoabilidade, podendo determinar a fixagdo de uma
comparticipagao familiar até valor igual a comparticipagao maxima.

11
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6. A recusa ou nao apresentacao atempada dos documentos necessarios e exigidos para efeitos de
determinacao do escaldo a aplicar, determinardo a aplicacao obrigatdria do escalao mais elevado. Os
pais que optarem por esta modalidade preenchem uma declaracdo, responsabilizando-se pela nao
entrega de documentos.

7. Nao obstante o previsto no nimero anterior, poderd a Direccao decidir pela redugao do valor da
comparticipagao familiar aplicavel a frequéncia de determinada crianca ou jovem ou pela suspensao
do respectivo pagamento pelo periodo que entender, sempre que apds uma analise sécio-econémica
do respectivo agregado familiar se conclua pela elevada onerosidade do encargo face aos baixos
rendimentos familiares auferidos, ou o tempo de permanéncia no espaco seja muito reduzido.

8. As situacOes especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou diminuicao grave de
rendimentos ou decréscimo anormal poderdo determinar, temporariamente a reducdo ou suspensao
da mensalidade, mediante a decisdo da Equipa Técnica.

9. O cdlculo da comparticipacdo terd em consideragdo, para além do estabelecido no ponto 3, o
tempo de permanéncia da crianga e jovem no espaco.

10. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias nao interpolados.

11. Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal, quando os utentes
pertencerem ao mesmo agregado familiar de trabalhadores da ADCL.

12. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando se verifique a
frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar.

13. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando se verifique a
frequéncia de utentes, cujos encarregados de educacgdo sejam associados da ADCL.

14. A primeira mensalidade cobrada engloba, para além da frequéncia mensal do CATL, o valor da
inscrigao.

15. As informacOes anuais sobre as comparticipacOes e transporte do CATL encontram-se anexas ao
presente regulamento.

NORMA 24 )
PAGAMENTO DAS COMPARTICIPACOES

1. O pagamento das comparticipacdes familiares devera efectuar-se entre os dias 1 e 8 do més a que
dizem respeito, periodo apés o qual sera a respectiva mensalidade agravada com a obrigacdo de
pagamento adicional de uma taxa no valor de 50 céntimos por dia de mora.

2. O pagamento das comparticipacdes familiares é devido em relacao a todos os meses de frequéncia.

3. A verificagdo de mora no pagamento para além do dia 20 do mesmo més implica a anulagao da
matricula no seguro e darad lugar a apresentacdo da situagao a Direccdo para efeitos de eventual
revogacao do direito de frequéncia.

4. Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias ndo interpolados.

5.Por deliberacdo da Diregdo, a comparticipacdo familiar dos filhos de funcionarios da Instituigdo, tera
uma reducdo, definida no inicio de cada ano letivo.

12



"\~
_/Cldd

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 25 }
DIREITOS DOS(AS) ENCARREGADOS(AS) DE EDUCAGAO

1. Constituem direitos dos(as) encarregados(as) de educagao dos utentes os seguintes:
1.1 Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
resposta social frequentada pelo seu educando(a);
1.2 Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando(a), mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com o Diretor(a) Pedagdgico(a) e de acordo com o calendario
estabelecido, considerando que as horas de atendimento ndo coincidirdo com horario letivo e
carecem de marcagao prévia;
1.3 Participar em atividades educativas de animacdao e de atendimento sob a orientagao da
direcao pedagdgica da instituicdo, destinadas aos(as) encarregados(as) de educacao;
1.4 Contactar a instituicdo sempre que o desejar;
1.5 Participar na criagdo ou desenvolvimento de associagdo de pais e encarregados(as) de
educacao.

NORMA 26 }
DEVERES DOS(AS) ENCARREGADOS(AS) DE EDUCAGAO

1. Constituem deveres dos(as) encarregados(as) de educacao dos utentes os seguintes:
1.1 Informar o pessoal técnico e a Instituigdo, solicitando reserva de divulgacdo se assim o
entender, de todas as informacdes sobre as condicoes de salde e caracteristicas de
comportamento do seu educando(a) que possam envolver riscos para 0 mesmo ou para 0s
outros;
1.2 Colaborar com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria
do desenvolvimento do seu educando;
1.3 Providenciar pelo contacto regular com a equipa educativa, dentro do horario previamente
estabelecido, para receber e prestar informacdes sobre o seu educando(a);
1.4 Autorizar ou recusar a participacao do(a) seu(sua) educando(a) em atividades a
desenvolver pela instituicao fora das suas instalacoes;
1.5 Proceder ao pagamento atempado das comparticipagdes familiares fixadas para a
frequéncia do estabelecimento, que salvo disposicdo em contrario que aumente o periodo, sera
feito até ao dia 8 de cada més ou dia Util seguinte se coincidir com dia em que a resposta social
esteja encerrada;
1.6 Manter uma atitude de respeito perante os(as) técnicos(as), pais e criancas.
1.7 Respeitar o presente regulamento e as regras de funcionamento da Instituicao.

NORMA 27
DIREITOS E DEVERES DOS(AS) TRABALHADORES(AS)

1. Constituem direitos dos(as) trabalhadores(as) do CATL:
1.1 Os constantes na lei geral de trabalho e da convengdo coletiva e previstos no contrato de
trabalho e/ou prestacado de servicos.

2. Os(as) trabalhadores(as) obrigam-se a:
2.1 Tratar as criangas e jovens, os(as) encarregados(as) de educagao e as Instituicbes com
respeito e dignidade;
2.2 Respeitarem e zelarem pelos espacos, materiais e equipamentos da instituicao;
2.3 Prestar os servigos de acordo com o presente regulamento interno;
2.4 Garantir a qualidade dos servigos prestados;

13
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2.5 Garantir os deveres de privacidade, confidencialidade e uso adequado da informacdo
constante nos processos das criangas e jovens.

2.6 Manter-se informado sobre metodologias relativas ao trabalho e atualizado sobre os
procedimentos de acesso ao direito da Segurancga social.

NORMA 28
DIREITOS E DEVERES DO CATL

1. S3o direitos do CATL:
1.1 Ver reconhecida a natureza particular e, consequentemente, o direito de livre atuacao;
1.2 A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacao financeira,
através da ADCL, e do apoio técnico;
1.3 O respeito do presente Regulamento por parte das entidades parceiras, das criangas e
jovens, dos(as) encarregados(as) de educacao e dos(as) trabalhadores(as).

2. S3o deveres do CATL:
2.1 Defender o interesse das criancas e jovens e encarregados(as) de educacao;
2.2 Defender o respeito pelas normas constantes no presente regulamento;
2.3 Criar e manter as condigdes minimas necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto a adequacdo, dimensionamento e funcionalidade dos
equipamentos e a capacidade técnica;
2.4 Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira a qualidade global da resposta
social;
2.5 Promover o desenvolvimento de uma rede ativa parcerias;
2.6 Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranga Social, bem como com a rede de

parcerias.

NORMA 29
MANUAL DE GESTAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
(PREVENCAO E INTERVENGAO)

1. A CATL dispde de um manual de gestao de situagGes de negligéncia, abusos e maus tratos fisicos;

2. O manual é instrumento de auxilio aos profissionais na sinalizagdo ou despiste de situagGes que
possam colocar em perigo e/ou comprometer o bem-estar psiquico-emocional e fisico das
criangas/jovens;

3. E, define como agir e quais as medidas a adotar em termos de prevencdo e intervencao perante
situagOes desta tipologia.

NORMA 30
INCUMPRIMENTO DO PRESENTE REGULAMENTO

1. Nos casos em que se verifique desrespeito reiterado do presente regulamento interno por parte
dos(as) encarregados(as) de educagao ou das proprias criangas e jovens, a situacdo sera presente a
Diregao para apreciacao e eventual decisao.

2. Nos casos resultantes de comportamento ilicito imputavel a crianca e jovem ou respetivos(as)
encarregados(as) de educacao, a decisdo podera revestir a forma de expulsdao, mediante processo
aberto para o efeito, sendo garantido o direito de audiéncia e de defesa aos(as) visados(as).

3. As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento do Centro de Atividades de
Tempos Livres ou quanto aos atos praticados pelo equipa educativa e auxiliar deverdao ser
apresentadas diretamente ao(a) Diretor(a) Técnico(a), que resolvera os casos se se enquadrarem no
ambito das suas competéncias, ou os apresentara superiormente se excederem essa competéncia ou
se, pela sua gravidade, se for entendido ser esse o procedimento adequado.

14
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NORMA31
LIVRO DE RECLAMAGCOES

Nos termos da legislagdo em vigor, a CAR possui Livro de Reclamacgdes, que pode ser solicitado junto
da Diregdo Técnica e/ou acedido, em formato eletrdnico, através do site da ADCL: www.adcl.org.pt.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

) NORMA 32
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento sera objecto de alteracao ou revogagao sempre que normas superiores o
exijam ou interesses internos da Instituicdo o justifiquem e dele serdo consideradas nulas e de
nenhum efeito quaisquer disposicoes que restrinjam ou violem disposicdes contidas em diplomas com
forca legal.

2. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, quaisquer alteracdes ao presente Regulamento
serdo comunicadas as partes interessadas (ou seus representantes legais), com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao
do contrato a que estes assiste.

3. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA 33
INTEGRAGAO DE LACUNAS

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da Instituicdo, recurso as
normas legais aplicaveis tendo em conta a legislacao em vigor sobre a matéria.

NORMA 34
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entrou em vigor em 25 de maio de 2015, sendo revisto e aprovado pela
direcao a 16 de maio de 2016, a 21 de janeiro de 2019, a 30 de outubro de 2019 e em 01 de outubro
de 2025.

S. Torcato, 01 de outubro de 2025
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