| e il

GULAMENTO INTER

Bl A ) wredogmnll b, o g

CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS
LIVRES

IMP02.PCO05



REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO | ~ DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagéo

O Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro, com acordo de cooperag&o para a Resposta Soci
Centro de Atividades de Tempos Livres celebrado com o Centro Distrital de Braga em Julho de 1984, rege-se
pelo acordo em vigor e pelos normativos aplicaveis quanto ao funcionamento e quanto ao calculo das
comparticipacdes familiares.

NORMAIl
Legislagdo Aplicavel

O Centro de Atividades de Tempos Livres € um espago dindmico de intervengéo pedagdgica e lidica. Rege-
se pela legislagéo aplicavel em vigor, publicada no site da instituicdo e afixada nos servigos administrativos.

Normalll
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Atividades de
Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro;

3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
Respostas Sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro assegura
a as seguintes condigdes/atividades/servigos:
« Ambiente fisico adequado para o desenvolvimento das atividades;
¢ Estimulaggo sensorial, psicomotora, cognitiva e relacional;
e Acesso a recursos ludico-pedagégicos diversificados e adequados aos perfis
desenvolvimentais;
« Atividades desportivas, musicais e de express&o plastica;

¢ Atividades tematicas, integradas no projeto educativo;

Alimentag3o adequada a faixa etéria e respetivas necessidades nutricionais;
« Apoio terapéutico, de acordo com as necessidades identificadas e capacidade do servigo.
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. CAPITULO It = PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Séo condigcdes de admisséo do Centro de Atividades de Tempos Livres:
1.

NORMAV
Condicoes de Admissio

Ter idade compreendida entre os 6 anos e os 12 anos de idade, podendo estes limites ser ajustados

80s casos excecionais, designadamente para atender as necessidades da crianga;

A admissdo de criangcas com Necessidades Educativas Especiais sera objeto de avaliagdo

multidisciplinar efectuada pela Equipa Técnica do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro, tendo

em atengdo que:

a) A avaliagdo podera ser suportada pelo parecer técnico da equipa de interveng&o precoce, caso
exista, ou por pareceres técnicos de servigos especializados:

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

¢) A admisséo devera ser efetuada o mais precocemente possivel, tendo em conta as necessidades

da crianga e dos pais;

3. A admiss&o ao longo do ano ocorrera, quando tal se comprove como absolutamente necessario.

NORMA VI
Candidatura
Para efeitos de admiss&o, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo, devendo fazer prova das declaragcbes efetuadas, mediante a entrega de coépia dos
seguintes documentos:
1.1. Cartéo de Cidadé&o do cliente e do representante legal;
1.2. Boletim de vacinas e relatérios médicos, comprovativos da situagéo clinica do cliente, quando
solicitado;
1.3.  Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;
1.4. Declaragdo assinada pelo responsavel legal pelo cliente em como autoriza a informatizacéo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo de cliente;
1.5. Declaracéo e autorizagéo de participagéo nas atividades que integram o Plano de Atividades
do Centro Social de Bairro;
1.6. Outra documentacéo.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano letivo (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 inscrigdo e os documentos probatorios referidos na alinea 1) deverdo ser entregues na

Secretaria no horario acima exposto;
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4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certidéo da sentenca judicial que regule a Responsabilidade
Parental ou determine a Tutela/Curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos

documentos probatdérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados e
falta.

NormAVII
Critérios de Admisséo
Sao critérios de prioridade na selegao dos clientes:
1. ldade;

2. Jovens em situagao de risco;
3. Agregados em condigdo de fragilidade sGcio economica;
4. Auséncia ou indisponibilidade dos pais ou outro responsavel legal em assegurar os cuidados
necessarios ao desenvolvimento da crianga;
5. Jovens provenientes de familias monoparentais ou familias numerosas;
6. Jovens com irméos a frequentarem o estabelecimento;
7. Falta da mae ou pai no agregado familiar por morte ou abandono do lar;
8. Outras situagbes que a lei assim o exija, ou devidamente avaliadas pela Diregao.
NormA VIl
Admisséao

1. As inscrigbes estdo abertas durante todo o ano letivo;

2 Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsével técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admiss&o, quando tal se justificar,
submetendo-se a decisdo da Diregéo.

3. E competente para decidir a Diregao do Centro Social € Cultural S. Pedro de Bairro.

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

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. Realizagdo de entrevista para assinatura de contrato, entrega de regulamento interno e outra
documentaggo;

2. Apresentagéo do jovem e encarregados de educagéo & equipa pedagogica;

3. Reunido do responsavel pela crianga com a diretora técnica.
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NORMA X
Processo Individual do Cliente /

3

1. O processo individual do cliente & constituido por duas partes, nomeadamente, administrativa e

pedagégica. O processo administrativo encontra-se na Secretaria e contém:

a) Ficha de inscricdo do cliente (Dados de identificagdio pessoais e sociais do cliente, enderego e
contactos da pessoa (s) de referéncia do cliente (familiar, representante legal ou outros));

b) O contrato;
c) Registo da cessagéo do contrato.
2. O processo Pedagégico (em formato digital)
a) Ficha de identificagéo;
b) Ficha de avaliagéo diagnéstica;
¢) Programa de acolhimento inicial;
d) Plano de desenvolvimento individual;
e) Outros.

3. Ambos os processos sdo guardados em condi¢cbes que garantem a sua privacidade e confidencialidade
estando num local de facil acesso a Diregdo, equipe técnica e servigos administrativos. Cada processo é
revisto e atualizado de acordo com os resultados da sua avaliagdo. As familias tém conhecimento da

informac&o constante no processo individual da sua crianca.

NORMA XI
Listas de Espera

1. Caso n&o seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, esta situagéo sera comunicada por
escrito, telefonicamente ou pessoalmente ao possivel cliente, sendo-lhe indicada a posicao que ocupa na lista

de espera.
2. Todos os anos a lista é atualizada.

CAPiTULO Il — INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NormA XIi
Instalagoes

1. O Centro de Atividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro esta sediado na
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Rua da Infancia n.° 199, Freguesia de Bairro, Concelho de Vila Nova de Famalicéo e as suas instalagbes

sdo compostas por:

-Atrio, salas de atividades e de estudo, biblioteca, sala de informatica, atelier de atividades manuais, ginasio,
refeitério, cozinha, gabinetes e outros espagos de apoio. e f >

NormA XIli

Horario de Funcionamento

O Centro de Atividades de Tempos Livres do Centro Social e Cultural S. Pedro de Bairro funciona de segunda
a sexta-feira, entre as 7h30 e as 18hH30. Este horario podera ser ajustado em fungéo das necessidades
evidenciadas pelo cliente e/ou pelo seu responsavel legal.

NORMA XIV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado até ao dia 10 do més corrente, na
secretaria da Instituigao.
2. Redugdo de Mensalidade

Havera lugar a redugdo da mensalidade nas seguintes situagoes:
- Frequéncia de irmZos - redugdo de 10%;

- Interrupgdes de frequéncia, num periodo de 10 dias Uteis consecutivos no mesmo més,
devidamente justificados — redugdo de 10%.

-Interrupgdes de frequéncia, em periodos superiores a 10 dias consecutivos, no mesmo més,
devidamente justificados — redugéo de 20%.

3. Em situagbes criticas/anémalas, tera a Diregéo competéncia para aplicar o devido ajuste em fungao
das particularidades em questao;

4. Nao ha redugéo de mensalidade em dias de encerramento da instituigéio (pontes e/ou outros);

5. Em nenhuma circunstancia, qualquer pagamento (mensalidade, matricula ou alimentagéo) sera
devolvido parcial ou integralmente.
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NORMA XV ,Q Z )

Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades

e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

3. R=RF/12-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

No que respeita &s despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
» O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Ginica;
* O valor da renda de casa ou de presta¢io mensal devida pela aquisi¢éo de habitagao prépria;
» Os encargos médios mensais com transportes pablicos;
= As despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

A comparticipagéo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, por cada um dos seus elementos.

4. A alterag@o da tabela / pregario em vigor faz-se em fungdo da mudanga de rendimentos, aumento da

inflagdo e outros que se possam considerar relevantes.

5. Ainformacio destas alteragbes sera dada por escrito ou pessoalmente.

NORMA XVI
Renovacao de inscrigéo

Anualmente, no més de Setembro, serdo cobrados 12€ relativos a renovagéo de inscrigao.
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NoRrRMA XVII
RefeigOes
Horario:
Almoco: 12h00
Lanche: 16h00

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

NormA XVl
Atividades/Servigos Prestados

1.  Anualmente é desenvolvido o Projeto Educativo e Pedagdgico da Instituigdo, envolvendo todos os

colaboradores, em ligagdo permanente com os pais / responsaveis.

2. O programa de atividades é definido de acordo com a realidade sécio cultural do meio, procurando-se
proporcionar as criangas um largo leque de experiéncias estimulantes que de uma forma integrada se
apresentem na rotina diéria do Centro de Atividades de Tempos Livres;

3. O plano anual de atividades é objeto de avaliagdo em reunido de equipa técnico-pedagdgica, a partir da
qual se procedera as correcgdes necessérias, tendo em vista a melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

4. A Instituigio dispde ainda dos seguintes servigos:

4.1 - Servigo Social;

4.2 - Psicologia;

4.3 - Terapia da Fala;

4.4 — Educagao Especial e Reabilitagao;
4.5 - Nutrigdo e Engenharia Alimentar;
4.6 — Masica;

4.7 — Ginastica;

4.8 — Servico Médico e de Enfermagem;
4.9 — Servigos Gerais.

5. A prestacdo dos servicos acima mencionados ocorre mediante um despiste de necessidades feito
em estreita articulagdo entre a Educadora responsével, o responsavel legal pela crianga e a equipe tecnica,
estando sempre dependente da disponibilidade de horario do técnico e do grau de priorizagdo do caso
definido pela equipa.

6. As atividades/ servicos prestados decorrerdo de acordo com o previsto no Plano Anual de
Atividades e mais especificamente com o plano de desenvolvimento individual de cada cliente,
salvaguardando-se passiveis alteragdes atendendo a: estado psico emocional do cliente, participagéo do
grupo em outras atividades de carater excecional ao planeado; alargamento e/ou encurtamento do tempo

Missdo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expelativas da comunidade Jocal e concelhia, através da exceléncia na
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previsto para determinada tarefa em fungdio do préprio estado geral do grupo; alteragdo de horarios em
fungéo de articulagdo com outros servigos e/ou outras ocorréncias maiores que impliquem tal; motivos alheios

—— N

Passeios ou Deslocagbes

a prépria dindmica institucional.

O cliente participara em todos os passeios/deslocagdes inerentes a dinamica da Resposta Social, salvo a

existéncia de alguma contra indicagédo para tal.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal do Centro de Atividades de Tempos Livres encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicag&o do nimero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formagéo e contelido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2.0 Quadro de Pessoal do Centro de Atividades de Tempos Livres é composto por:
a. — Diretor Técnico — Educadora Social;
b. - Ajudantes de Ac&o Educativa;

¢. —Cozinheira;

o

. = Auxiliar de Servigos Gerais;

e. — Enfermeira;

=h

— Médico;
g. — Psicdloga;
h. — Terapeuta da Fala;

- Técnica Superior de Servigo Social;

— Técnica Superior de Educagéo Especial e Reabilitagao;

—

k. — Nutricionista e Engenheira Alimentar;
I. — Professores de Ginastica, de Inglés e de Musica;

m. — Pessoal Administrativo.
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NORMA XXI

Diregdo Técnica (’ ,

1. A Direcdo Técnica do Centro de Atividades de Tempos Livres compete a uma Educadora Social, nos
termos da legislagdo em vigor, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em \
lugar visivel.

2. Sao fungdes da Diretora Técnica, com o apoio da Diretora Geral:

a) Zelar pelo conforto das criangas preservando a qualidade dos servigos prestados, assegurando a
efetiva execugéo do Projeto Pedagoégico;

b) Efetuar a gestdo dos recursos humanos e sensibilizar os colaboradores face a tematica da

infancia promovendo a atualizagdo/enriquecimento dos seus conhecimentos;

c) Assegurar a articulagdo com os servigos existentes na Instituicio, tendo em conta o bem-estar
fisico e psiquico das criangas;

d) Promover a articulagdo com as familias, em ordem a assegurar a continuidade do processo
educativo;

e) Estudar os processos de admissdo e acompanhar, planeando, o seu desenvolvimento;

f) Participar em reunides de Direcdo, sempre que as agbes assim o justifiquem.

CAPiTULO IV- DIREITOS E DEVERES

NormA XXII

Direitos dos Clientes e/ou Responsével Legal

S3o0 direitos dos clientes e/ou seu responsavel legal

1. Obter a satisfagéo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e outras;

2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes, bem como da existéncia de Manual de Gestéo e
Prevengao de Situactes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos;

3. Ser tratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito;

4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e
preservada;

5. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;
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6. Em caso de adoecimento e/ou acidente a Instituigio devers informar os encarregados de educacio

ou responsavel legal, devendo estes agir consoante o estipulado entre ambas as partes, de forma a
garantir o melhor bem-estar possivel do cliente;

7. Ter acesso a ementa semanal; %

8. Apresentar reclamagbes sobre o servigo a Diretora Técnica, & Diretora Geral ou Diregéo da

Instituicdo.

NORMA XXl
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:
1. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da Instituigso,

respeitando e ajudando os outros;
2. Assegurar o cuidado de salide da crianga comunicando a prescricdo de qualquer medicamento;

3. Comunicar previamente a Diretora Técnica ou & Diretora Geral, eventuais saidas do Centro de
Atividades de Tempos Livres;

4. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o estabelecido.

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

Séo direitos do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:
1. Dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade;

2. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade ao

bom funcionamento do servigo;
3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
4. Ver respeitado o seu patrimonio;

5. Proceder a averiguagio dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade das declaragdes

prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissdo;

6. Em caso de doenga grave elou contagiosa, o cliente s6 poderd regressar ao estabelecimento
mediante a apresentagdo de declaragédo médica comprovativa da inexisténcia de perigo de contagio;

7. Suspender o servico, sempre que 0s clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiqguem a
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sua boa organizagdo, as condicbes e o ambiente necessarios & eficaz prestagdo dos mesmos, ou

ainda o s3o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicéo.

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

S3o deveres do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro:
1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos,
2. Proporcionar 0 acompanhamento adequado a cada cliente;
3. Assegurar a existéncia de recursos humanos adequados a este servico;

4. Garantir que, caso o cliente evidencie qualquer indicio/sinal de mau trato efou negligéncia seja
efectuado contacto com os responsaveis do mesmo pelo Director Técnico da Resposta Social em
articulagdio com o Servico Social da Instituigdo, procedendo-se a posteriori as diligéncias
consideradas necessarias;

5. Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos neste regulamento.

NORMA XXVI

Procedimento em Situacéo de Negligéncia

A Instituigao dispde de uma politica de prevengdo de negligencia efou maus tratos, sendo a mesma do
conhecimento de todos os colaboradores. Dispde ainda de Procedimento de Gestdo dos Abusos
Negligéncia e Maus Tratos (PQ 08) que define a metodologia de atuacéo em caso de abusos, negligéncia
e maus tratos dos clientes.

Estao definidas as regras e formas de atuagdo para as situagdes em que se registe alguma situagao de
suspeita de maus tratos ou negligencia e respetivas diligéncias.

NORMA XXVII
Interrupgéo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A interrupgdo do servigo pode ser feita excecionalmente quando o cliente manifestar esta intengéo
justificando os motivos de tal decis&o;

2. A ndo renovagdo do contrato por qualquer um dos outorgantes, deve ser comunicada com uma

antecedéncia minima de 8 dias em relagéo a data de termo do contrato.
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NoRMA XXVIII
Contrato

Nos termos da legislagdo 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 prestagéo de servigos.

NORMA XXIX
Cessacgao da Prestacéo de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

A cessacdo da Prestagio de Servigos por iniciativa do cliente pode acontecer:

a) Por desisténcia — o utente tem de informar a Instituigdo 8 dias antes de abandonar esta Resposta
Social e rescinde-se o contrato de prestacgéo de servigos.

NORMA XXX

Gestédo das Reclamagoes

Existe Livro de Reclamagdes disponivel na Secretaria da Instituicdo e Caixa de Sugestbes/Reclamagdes
localizadas no edificio onde se desenvolvem as atividades. Na presenga de reclamagdes € efetuado o registo
no impresso DG 02.07 Boletim de Melhoria procedendo as diligéncias necessarias.

Além do Livro de Reclamagbes, em suporte fisico, estd disponivel a possibilidade de reclamar via eletrénica,
em conformidade com a atual legislagdo em vigor, através do site: www.livrodereclamacoes.pt

CAPITULO V — DisPOSICOES GERAIS

NormA XXXI
Alteragbes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, a Diregdo do Centro Social e Cultural de S. Pedro de Bairro
devera informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragées ao
presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a Entidade Competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da Resposta Social.
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Missdo: O Centro Social de Bairro tem como misséo satisfazer as necessidades e expetativas da comunidade local e concelhia, através da exceléncia na
prestagdo de servigos de educagdo, formagéo, prevengdo e reabilitagédo, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida da populagdo e para uma
sociedade mais aberta e inclusiva. Mod.PGM. 49/0



REGULAMENTO INTERNO

Norma XXXII
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo do Centro Social e Cultural

de S. Pedro de Bairro, tendo em conta a legislag&o/normativos em vigor sobre a matéria.

NormA XXXIil
Foro Competente

O foro competente para a resolugédo de eventuais litigios € o Tribunal da Comarca de Vila Nova de

Famalicéo.

NormaA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi atualizado e aprovado em reunido de Direg&o em 27 julho de 2022.
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