.
.
.
.
.
.
.
-
-
.
.
-
-
.
.
.
-
-
-
-
-
-
-
-
.

Centro Social

Bairro

IMP02.PC05



REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CENTRO DE ACTIVIDADES DE TEMPOS LIVRES

CAPITULO I

Di1SPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicagio
O Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro, com acordo de cooperagio para a

Resposta Social de Centro de Actividades de Tempos Livres celebrado com o Centro

Distrital de Braga em Julho de 1984, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislagido Aplicavel
Os principios legislativos pelos quais se rege a Resposta Social de Servigo Centro de

Atividades de Tempos Livres sao:
e Decreto-Lei n.° 119/83 de 25 de Fevereiro — Estatutos das IPSS;

e Despacho Normativo n.° 75/92 de 23 de Abril — Cooperagao entre a Seguranca
Social e as IPSS;

e Decreto-Lei 33/2014 de 4 de Marco, altera (segunda alteragiao) o Decreto-Lei n.°
64/2007, de 14 de marco, define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,

estabelecendo o respetivo regime contraordenacional.

NORMA III
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro
de Actividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro;
3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao das Respostas Sociais.
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NORMA IV
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Centro de Actividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural de S. Pedro
de Bairro assegura a prestacao dos seguintes servigos:

e Permanéncia em ambiente fisico adequado, proporcionando as condigoes
para o desenvolvimento das actividades num clima calmo, agradavel e
acolhedor;

e Alimentacdo adequada a faixa etaria e as suas necessidades nutricionais;

e Acesso a recursos ludico-pedagbgicos diversificados e adequados as
caracteristicas desenvolvimentais, de acordo com a faixa etaria;

o Actividades expressivas e oficinais, extensdo cultural/fruicio, desportivas e
de educacio ambiental e florestal;

e DProporcionar uma vasta gama de actividades integradas no projecto

pedagdgico do CATL e do projeto educativo da Institui¢ao.

CaritUuLo 11

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 'V
Condig¢des de Admissiao
Sio condi¢oes de admissio do Centro de Actividades de Tempos Livres:

1. Ter idade compreendida entre os 6 anos e aos 12 anos de idade, podendo estes
limites ser ajustados aos casos excepcionais, designadamente para atender as
necessidades da crianca;

2. A admissao de criancas com Necessidades Educativas Especiais sera objecto de
avaliagdo multidisciplinar efectuada pela Equipa Técnica do Centro Social e
Cultural S. Pedro de Bairro, tendo em atengao que:

a) A avaliagdo podera ser suportada pelo parecer técnico da equipa de intervengao
precoce, caso exista, ou por pareceres técnicos de servigos especializados;

b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui factor de prioridade na
admissao;

¢) A admissao devera ser efectuada o mais precocemente possivel, tendo em conta
as necessidades da crianca e dos pais;

3. A admissio ao longo do ano ocorrera, quando tal se comprove como

absolutamente necessario.
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NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento

de uma ficha de inscricao, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas,

mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal;

Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal;

Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal;
Cartio de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

Boletim de vacinas e relatérios médicos, comprovativos da situacao clinica do
cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;

Declaragio assinada pelo responsavel legal pelo cliente em como autoriza a
informatizac¢ao dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo de
cliente;

Declaragdo e autorizagdo na participacdo das actividades que integram o

Plano de Actividades do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro;

1.9.

Outra documentacao.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano lectivo (Setembro a Julho),

sendo que o horario de atendimento para a candidatura é de Segunda a Sexta-Feira

entre as 10 horas e as 17.30 horas.

3. A ficha de inscricio e os documentos probatérios referidos na alinea 1 deverdo ser

entregues na Secretaria no horario acima exposto.

4. Em situagGes especiais pode ser solicitada certidio da sentenca judicial que regule a

Responsabilidade Parental ou determine a Tutela/Curatela.

5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacido de candidatura e

respectivos documentos probatoérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissio

Sao critérios de prioridade na selecgdao dos clientes:
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1.
2.

Idade;

Criancas com necessidades educativas especiais;

Crianga em situa¢ao de risco;

Agregados em condicdo de fragilidade socio econémica;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais ou outro responsavel legal em assegurar os
cuidados necessarios ao desenvolvimento da crianga;

Criangas provenientes de familias monoparentais ou familias numerosas;

Criangas com irmaos a frequentarem o estabelecimento;

Falta da mae ou pai no agregado familiar por morte ou abandono do lar;

Outras situagdes que a lei assim o exija, ou devidamente avaliadas pela Direccao.

NORMA VIII
Admissao

As inscri¢oes estdo abertas durante todo o ano lectivo;

Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico deste

estabelecimento/setvigo, a quem compete elaborar a proposta de admissio, quando tal

se justificar, submetendo-se a decisao da Direcgao.

1.

E competente para decidir a Direc¢io do Centro Social e Cultural S. Pedro de
Bairro.

Da decisio sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

Realizagao de entrevista para assinatura de contrato, entrega de regulamento interno

e outra documentacao;
Apresentac¢ao da crianga e encarregados de educacio a equipa pedagogica;
Reunido do responsavel pela crianga com a directora técnica.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do cliente ¢ constituido por duas partes, nomeadamente,

administrativa e pedagdgica. O processo administrativo encontra-se na Secretaria e

contém:

a) Ficha de inscricao do cliente;
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b) O contrato;
c) Dados de identificagio pessoais e sociais do cliente;

d) Identificagao, endereco e contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente (familiar,

representante legal ou outros) em caso de emergéncia;

e) Informacao médica;

f) Registo da cessagao do contrato.

2. O processo Pedagégico contém:

a) Ficha de identificacio;

b) Ficha de avaliacao diagnostica;

¢) Programa de acolhimento inicial;

d) Plano de desenvolvimento individual;

e) Outros.

3. Ambos os processos sio guardados em condigdes que garantem a sua privacidade e
confidencialidade estando num local de facil acesso a Direc¢ao, equipe técnica e servigos
administrativos. Cada processo ¢é revisto e actualizado de acordo com os resultados da sua
avaliagao. As familias tém conhecimento da informacao constante no processo individual

da sua crianca.

NORMA XI
Listas de Espera

1. Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, esta sera
comunicado por escrito, telefonicamente ou pessoalmente ao possivel cliente, sendo-lhe

indicada a posi¢ao que ocupa na lista de espera.

2. Todos os anos a lista é actualizada.

CariTUuLO III

INSTALACOES E REGRAS E DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalacoes
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1. O Centro de Actividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de
Bairro esta sediado na Rua da Infancia n.° 199, Freguesia de Bairro, Concelho de Vila

Nova de Famalicao e as suas instalagdes sao compostas por:

- Attio, salas de actividades e de estudo, biblioteca, sala de informatica, atelier de
actividades manuais, ginasio, refeitério, cozinha, gabinetes e outros espagos de
apoio.

NORMA XIII

Horario de Funcionamento
O Centro de Actividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de

Bairro funciona de Segunda a Sexta-Feira, entre as 7h30 e as 19hHO00. Este horario podera
ser ajustado em funcdo das necessidades evidenciadas pelo cliente e/ou pelo seu

responsavel legal.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio é efectuado até ao dia 10 do més

corrente, na Secretaria da Instituicao.

NORMA XV
Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagoes familiares ¢é calculada de acordo com a

legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4 de 16/12/2014, as
comparticipa¢des familiares devidas pela utilizacdo das respostas sociais, aplicam-se
aos utentes abrangidos pelo acordo de cooperagao celebrado entre as IPSS e

Instituto da Seguranca Social, I.P.
3. A comparticipagdo familiar é o valor pago pela utilizagio dos servigcos e

equipamentos sociais, a aplicar sobre o rendimento per capita.

3.1.0 valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicacio de uma
percentagem ao rendimento per capita mensal do agregado familiar, definida pela

Institui¢ao, tendo em conta as seguintes percentagens: *
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Servigos e equipamentos Escal6es de Rendimento

CATL 1° 2° 3° 4° 5° 6°

Com extensio de horirio sem 3% 4% 6% 7,5% 9% 9%

almoco(periodo letivo)

De conciliagio familiar (periodo de 15% 17% 19% 21% 23% 25%
férias escolates e ndo frequéncia das

AECs)

*Acordo de cooperagio para Sector Social e Solidariedade. Protocolo para o Biénio 2015/2016

4.0 rendimento per capita mensal, é calculado de acordo com a seguinte férmula:

R C=RAF/12D

n
Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar

D = Despesas fixas

n=Nuamero de elementos do agregado familiar.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
« O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social inica;
« O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢ao de
habitagao propria;
= Os encargos médios mensais com transportes publicos;
« As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.
4.1.No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
= O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
= O valor da renda de casa ou de prestagao mensal devida pela aquisi¢ao de habitagao
propria;
«  Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa do transporte da zona de

residéncia;
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= As despesas com aquisi¢aio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.
5. A alteracao da tabela / precatio em vigor, faz-se em func¢io da alteracio de rendimentos,

aumento da inflagdo e outros que se possam considerar relevantes.

6. No ato de celebragao do contrato de prestacio de servigos, sera entregue um exemplar

do Regulamento Interno, ao cliente ou familiar.

7. Qualquer alteragdo ao Regulamento interno sera comunicada por escrito ou

pessoalmente, ao cliente e ao Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS,1.P.)

NORMA XVI
Renovagao de inscrigao

4. Anualmente, no més de Setembro, sera cobrada uma joia no valor de 12€ de
renovacao de inscri¢ao.

NORMA XVII
Refeigoes
Horario:

Almocgo: 12h30m, no perfodo escolar e 11h45m no perfodo de férias letivas
Lanche: 16h00

A ementa semanal esta afixada em local proprio e de facil acesso.

NORMA XVIII
Actividades/Servigos Prestados
1. Anualmente é desenvolvido o Projecto Educativo e Pedagdgico da Instituigao,
envolvendo todos os colaboradores, em ligacio permanente com os pais /

responsaveis.

2. O programa de actividades ¢ definido de acordo com a realidade sécio cultural do
meio, procurando-se proporcionar as criancas um largo leque de experiéncias
estimulantes que de uma forma integrada se apresentem na rotina diaria do Centro de
Actividades de Tempos Livres;

3. O plano anual de actividades é objecto de avaliagdo em reunido de equipa técnico-
pedagdgica, a partir da qual se procedera as correcgoes necessarias, tendo em vista a
melhoria da qualidade dos servigos prestados;

4. A Institui¢ao dispoe ainda dos seguintes servigos:

4.1 - Servico Social;

4.2 - Psicologia;
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4.3 - Terapia da Fala;

4.4 — Educagio Especial e Reabilitagao;
4.5 - Nutricao e Engenharia Alimentar;

4.6 — Musica;

4.7 — Ginastica;

4.8 — Servigco Médico e de Enfermagem;
4.9 — Servicos Gerais.

5. A prestagao dos servigos acima mencionados ocorre mediante um despiste de
necessidades feito em estreita articulagao entre a Educadora responsavel, o responsavel
legal pela crianga e a equipe técnica, estando sempre dependente da disponibilidade de
horario do técnico e do grau de priorizagao do caso definido pela equipa.

6. As actividades/ servicos prestados decorrerao de acordo com o previsto no
Plano Anual de Actividades e mais especificamente com o plano de desenvolvimento
individual de cada cliente, salvaguardando-se passiveis alteragoes atendendo a: estado psico
emocional do cliente, participagao do grupo em outras actividades de caracter excepcional
ao planeado; alargamento e/ou encurtamento do tempo previsto para determinada tarefa
em funcao do préprio estado geral do grupo; alteragdo de horarios em fungao de
articulagdo com outros servicos e/ou outras ocorréncias maiores que impliquem tal;

motivos alheios a prépria dinamica institucional.

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagdes

O cliente participard em todos os passeios/deslocacdes inerentes a dinamica da

Resposta Social, salvo a existéncia de alguma contra indica¢ao para tal.
NoORMA XX
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal do Centro de Actividades de Tempos Livres encontra-se afixado em
local bem visivel, contendo a indicagio do nimero de recursos humanos (direcciao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagao e conteudo funcional,

definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.
2.0 Qunadro de Pessoal do Centro de Actividades de Tempos Livres ¢ composto por:
a. — Director Técnico — Educadora Social;

b. - Ajudantes de Acgao Educativa;
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c. — Cozinheira;

d. - Auxiliar de Servicos Gerais;

e. — Enfermeira;

f. — Médico;
g. — Psicologa;
h. — Terapeuta da Fala;

=

—

— Técnica Superior de Servigo Social;

— Técnica Superior de Educagao Especial e Reabilitacao;

k. — Nutricionista e Engenheira Alimentar;

1. — Professores de Ginastica e de Musica;

m. — Pessoal Administrativo.

NoORMA XXI
Direcg¢ido Técnica

1. A Direcgao Técnica do Centro de Actividades de Tempos Livres compete a uma

Educadora Social, nos termos da legislacio em vigor, cujo nome, formagio e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

2. Sao fungodes da Directora Técnica, com o apoio da Directora Geral:

a)

b)

5
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Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos servigos

prestados, assegurando a efectiva execu¢ao do Projecto Pedagogico;

Efectuar a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar os colaboradores face a
temdtica da infancia promovendo a actualiza¢ao/entriquecimento dos seus

conhecimentos;

Assegurar a articulagio com os servigos existentes na Instituicao, tendo em

conta o bem-estar fisico e psiquico das criangas;

Promover a articulacio com as familias, em ordem a assegurar a continuidade

do processo educativo;

Estudar os processos de admissio e acompanhar, planeando, o seu

desenvolvimento;

Participar em reunioes de Direcgao, sempre que as acgdes assim o justifiquem.
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CAPiTULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Clientes e/ou Responsavel Legal

Sio direitos dos clientes e/ou seu responsavel legal:

Obter a satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e outras;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada

respeitada e preservada;
Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses ¢ necessidades;

Em caso de adoecimento e/ou acidente a Instituicio devera informar os
encarregados de educagao ou responsavel legal, devendo estes agir consoante o
estipulado entre ambas as partes, de forma a garantir o melhor bem-estar possivel

do cliente;
Ter acesso a2 ementa semanal;

Apresentar reclamagoes sobre o servigo a Directora Técnica, a Directora Geral ou

Direccio da Instituicio.

NORMA XXIII
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1.

Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da

Institui¢ao, respeitando e ajudando os outros;

Assegurar o cuidado de saide da crianga comunicando a prescricao de qualquer

medicamento;

Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa

contribuir para a melhoria desta resposta;

Comunicar previamente a Directora Técnica ou a Directora Geral, eventuais saidas

do Centro de Actividades de Tempos Livres;
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5.

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

estabelecido.

NORMA XXIV
Direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

Sao direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:

1.

2.

Dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissao, de forma a respeitar e

dar continuidade ao bom funcionamento do servico;
Receber atempadamente a mensalidade acordada;
Ver respeitado o seu patrimoénio;

Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade

das declaragoes prestadas pelo cliente e/ou familiares no acto da admissio;

Em caso de doenga grave e/ou contagiosa, o cliente sé poderd regressat ao
estabelecimento mediante a apresenta¢ao de declaracio médica comprovativa da

inexisténcia de perigo de contagio;

Suspender o servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a sua boa organizagio, as condi¢bes e o
ambiente necessarios a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda o sao

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigao.

NORMA XXV
Deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro

S20 deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos,
Proporcionar o acompanhamento adequado a cada cliente;
Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados a este servigo;

Garantir que, caso o cliente evidencie qualquer indicio/sinal de mau trato e/ou
negligéncia seja efectuado contacto com os responsaveis do mesmo pelo Director
Técnico da Resposta Social em articulagao com o Servico Social da Instituicao,

procedendo-se a posteriori as diligéncias consideradas necessarias;
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5. Proceder a admissao dos clientes de acordo com os critérios definidos neste
regulamento.
NORMA XXVI
Interrupgao da Prestagio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A interrupcio do servico pode ser feita excepcionalmente quando o cliente

manifestar esta intengao justificando os motivos de tal decisao;

2. A nido renovagdo do contrato por qualquer um dos outorgantes, deve ser
comunicada com uma antecedéncia minima de 8 dias em relagio a data de termo do
contrato.

NORMA XXVII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e o
Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro é celebrado, por escrito, um contrato de
prestacao de servigos.

NORMA XXVIII
Cessagao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacdo da Prestaciao de Servigos por iniciativa do cliente pode acontecer:
a) Por desisténcia — o utente tem de informar a Instituicio 8 dias antes de
abandonar esta Resposta Social e rescinde-se o contrato de prestagao de

Servicos.

NoORMA XXIX
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislacio em vigor, este servico possui livto de reclamagdes, que

podera ser solicitado na Secretaria da Instituigdao, sempre que desejado.

CAriTULOV

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteragbes ao Regulamento

Nos termos da legislagio em vigor, a Direcgao do Centro Social e Cultural de S.

Pedro de Bairro devera informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes
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legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugao do

contrato a quc a estes assiste.

Estas alteracées deverio ser comunicadas a Entidade Competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta Social.

NORMA XXX
Integragdao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcgao do Centro
Social e Cultural de S. Pedro de Bairro, tendo em conta a legislagio/normativos em vigor

sobre a matéria.

NORMA XXXI
Foro Competente

O foro competente para a resolugdo de eventuais litigios é o Tribunal da Comarca

de Vila Nova de Famalicao.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi retificado em Janeiro de 2015.
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