Regulamento Interno

CATL - Extensao de horario

cAapiTULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICACAD

A Casa do Povo de Valongo do Vouga (adiante designada por CPVV) & uma pessoa colectiva de
utilidade piblica, de base associativa, constituida por tempo indeterminado com o objectivo de
promover o desemolvimentoe e bem-estar da comunidade, com sede na Rua da Casa Povo, n@ 2, 3750
— 810 — Valongo do Youga.

Pertence ao Distrito de Aveiro, ao Concelhe de Agueda e & Freguesia de Valongo do Vouga, com
estatutos aprovados por despacho em 27 de Abril 1984, da Secretaria de Estado da Seguranca Social,

A CPVV, com acordo de cooperacao, para a resposta sodal Centro de Atividades de Tempos Livres
(adiante designado por CATL), rege-ce pelas normas seguintes:

NORMA 1
DEFINIGAOQ DE CATL DE EXTENSAO DE HORARIO

Resposta socdial que propanciona atividades de lazer a criancas e jovens a frequentar o 12Ciclo do
Ensino Basico, nos periodos disponiveis das responsabilidades escolares, desenvolvendo-se através de
diferentes modelos de intervengao, nomeadamente acompanhamento/insercdo, pratica de atividades
espedficas @ multiactividades.,

NORMA 2
OBJETIVOS DO CATL
O CATL tem por finalidade:

a) Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando condicbes para o desenvolvimento de
atividades, num clima de seguranca afectiva e fisica e atraves de um atendimento individualizado;

b} Desenvolver um Plano de Atividades Sociopedagdgicas que envolva um trabalho com as criangas,
as suas familias, estabelecimentos de ensine e a comunidade em geral;

¢} Dinamizar os tempos livres das criancas organizando atividades diversificadas através de espacos de
acao |udica e pedagogica, que visem o seu desenvolvimento integral, ou sefa, o desenvolvimento das

suas capacidades de expressdo, comunicacao e criatividade;
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glaborar & proposta de admissdo, e quando tal s justificar, submeter 3 decisSo da entidade
competente,

. O periodo de candidatura decorre no sequinte periodo: as primeiras inscrighes serdo feitas ao
longo do ano letivo e as renovagbes de inscricdo serdo feitas durante o més de Junho.

O horario de atendimento para a candidatura, na secretaria da instituic3o, & o sequinte: 09HO0
— 18H00, de segunda a sexta-feira.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao representants legal do utente no prazo de 15 dias (teis,

. A crianca considera-se matriculada apds o pagamento da Taxa de Matricula, a fixar anualmente
e mediante a entrega de todos o5 documentos enumerados na norma 7.

. O Ano Letivo inicia-se no 12 dia kil de Setembro e termina a 31 de julho do ano seguinte.

. O Seguro Escolar obrigatdrio & pago, anualmente, no ato da matricula, bem como a Taxa de
Inscricao.

. O referido Sequro ndo abranae objetos pessoals que as criangas possam utilizar ou trazer, como
por exemplo: doulos, aparethos efou objetos em ouro,

. As admissbes serao efectuadas de acordo com as vagas existentzs e os critérios presentes na

norma 8.

NORMA 7
DOCUMENTOS A APRESENTAR
. Parza efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
pre-inscricdo que constitui parte integrants do seu Processo Individual, devendo fazer prova das
declaracdes efectuadas, mediante a entrega de copla dos seguintes documentos:
a) Assento de Nasdmento/ Cartdo de Cidadio do utente e do representante legal,
b) NIF (Cartdo de Contribuinte) do utente e do represerntants legal.
c) NISS (Mumero de Identificacdo da Seguranca Social) do utente e do representante legal.
d) Cart3o de Utente dos Servicos de Sadde ou de subsistemas a que o utente pertenca.
e) Boletim de Vacinas atualizado do utente.
f) Declaracdo de IRS e respectivos anexos dos representantes legals, do ano anterior,
devidamente certificado pelas Financas.
g) Declaracao de rendimentos da Entidade Patronal efou cdpla de um recibo de vendmento
auferido no més anterior,
h) No caso de doenga, maternidade ou desemprego, sera solicitado o documento

comprovativo da situacio em causa,
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70 Filhos de pais residentes na Freguesia;
8° Filhos de associados;
9° Data de formalizacdo da candidatura.

NORMA 9
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1. Antes de entrar a crianca podera visitar a Instituigdo, de forma a tomar conhecimento prévio do
espaco fisico e humano da mesma.
Os novos utentes sao acolhidos na sala e devidamente apresentados aos colegas e funclonarios.
4. 5e necessario, a entrada do novo utente na Instituicho deverd ser feita gradualmente,

NORMA 10
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Cada utente desta Instituicdo tem o respectivo Processo Individual, o qual contém a identificaciio
pessoal; elementos sobre a situagdo social, pessoal, famillar @ econdmica; respectivas necessidades
especificas; registos de acompanhamento do desenvolvimento da crianca; entre outros elementos
relevantes. Toda esta informacdo € tratada adequadamente de forma sigilosa e confidencial, apenas
para usd interno.

NORMA 11

LISTA DE ESPERA
1.Mo caso de inexisténcia de vaga, o utente sera colocado em Lista de Espera. Este
procedimento sera comunicado ao seu encarregado de aducagdo, assim como ser-Hhe-a indicadeo
qual o lugar que ocupa, na referida lista.
£.A ordenacdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para a admissao,
referidos na norma N°8 deste regulamenta.
3.A saida da listz de espera, acontecerd por motive de desisténda.

NORMA 12
CANCELAMENTO DA INSCRICAO/MATRICULA
1. A matricula pode ser suspensa ou cancelada, por anulacao ou desisténcla,
2. A matricula sera suspensa por deliberagiio da DirecSo quando:
a)Se verificar ultrapassado o praze de pagamento de duas mensalidades sequidas, sem motivo
justificado;
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NORMA 15
ENCERRAMENTO

O CATL encerra:

1. NMos dias de Feriado Nacional e Munidpal.

2. Na veéspera de Natal.

3. Na veéspera de Ano Nova.

4. Na segunda-feira de Pascoa e Camaval (Sujeito 2 deliberacio da direcdo da CPVV).

5, Em caso de forca maior, com ou sem aviso prévio, que possam colocar em causa o normal
funcionamento da instituico efou a sequranca das criancas mesmo quando ocorrerem a meaio
do dia (epidemias; falta de agua; falta de eletricidade).

6. Sempre que recomendados pelos Servigos de Saude.

7. Caso a direcdo da CPVV delibere o funcionamento do CATL durante parte ou todo o més de
Agosto, 05 pais receberdo um impresso prdprio para poderem manifestar a sua necessidade
Indicando qual o pariodo de férias da crianga:

a) Os pals deverdo entregar o impresso até ao dia 15 de junho na Secretaria;
b) Apds este prazo ndo se aceitam inscrighes salvo casos excepcionais e apds deliberacan da

Diregao,

NORMA 16
PAGAMENTO DAS MENSALIDADES

1. Obtida a admissdo dos seus Educandos, os Encarregados de Educacao obrigam-se ao pagamento
do calculo efetuado sobre 12 mensalidades por ano letivo, bem como, @ prestacdo pecunidria da
Inscricdo e Seguro Escolar. Em caso de nao frequéncia no més de Agosto, o Encarregado de Educac3o
pagara apenas 11 mensalidades por ano.

2. O pagamento das mensalidades sera efetuado na Secretaria da CPVV, impreterivelmente durante
o seu periodo de funcionamento, até ao dia 8 do més correspondente.

3. Sempre gue se verifiquem atrasos no pagamento da mensalldade, a partir da data mencionada,
reserva-se a Direcdo o direlto de avaliar a situacdo e agir em conformidade.

4, Sempre que se verifigue a frequéncla na mesma Instituicdo por mals do que um elemento do
agregado familiar, havera lugar a uma redugdo de 20% na comparticipagao familiar mensal do sequndo
filho & a partir do terceiro o desconto serd de 30%.
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A comparticipacdo familiar mensal € efectuada no fotal de 11 mensalidades, sendo gue o valor do
rendimento mensal lliguide do agregado familiar & o duodédmo da soma dos rendimentes anualmente
auferidos, por cada um dos seus elemantos.

SERVIGOS E EQUIPAMENTOS DO CATL
Escaldo 1° | 2 I R 50 69
Percentagem % | T 10% | 12.5% 15% 15%

3. Em caso de alteracdo a tabela/precério em vigor, a forma de alteragdo sera a indicada pelas
novas normativas e os utentes serdo avisados, da dita alterag3o, logo que esta entre em vigor.

4, Entende-se por Agregado Famillar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagties assimilévels, desde que vivam em economia comum
{artigo 5.° do Despacho Conjunto n.® 300/97 de 9 de Setembro emitido pelo Ministério da
Educacido e Minlstério da Seguranca Social).

NORMA 18
SERVICOS PRESTADOS
O CATL proporciona cuidados de alimentacdo, acompanhamento educative e apoio psicossocial,
atividades de cardcter lidico e pecagdgico, adequadas as suas necessidades, em conformidade com o
Plano da Atividades Sociopedagdgicas.

NORMA 19
ALIMENTAGAO

1. As ementas de lanche sio elaboradas pela Nutridionista/Responsavel da Instituicio e afixadas
semanalmenta em local visivel no placar informativo, de modo a serem fadimente consultadas,
Serdo facultadas todas as informagbes sobre as mesmas, caso os pals efou encarregados de
educacgo as solicitem.

2. As ementas poderao ser alteradas por motivos de forca maior.

3. Qualquer alteracdo reladionada com a alimentacdo da crianga tera que ser comunicade a
Educadora Responsavel, com a devida antecedéncia.

4, Deverdo ser tidas em conta as situacbes devidamente justificadas de alergia a qualguer produto
alimentar.

5. O horario das refeigdes € o seguinte;
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2. A saida as criancas apenas s30 entregues @os encamegados de educagio ou a alguém
devidamente identificado e autorizado para o efeito.

3. A Educadora Responsavel deverd ser avisada sempre que haja alguma alteracdo na pessoa gue
vem buscar a crianca. Devera ser feito por ascrito, atraves do impresso "Comunicado®, facultado
pela Instituicdo.

4. As informagbes dadas no ato da recepgdo referente a cuidados a ter com as criancas deverao ser
devidamente transmitidas, por escrito, no impresso referido anterlormente, pelos pais ou por
quem entregar @ cranca.

5. Para o bom funcionamento da Instituigio, a permanéncia dos pals e¢fou encarregados de
educaczo, na sala, devera ser o mais breve possivel.

NORMA 22
ENTRADA DE PESSOAS ENTRANHAS A INSTITUICAO
Tode e qualquer individuo estranho &s instalagbes terd de se fazer anundar, na
recepcdo/secretaria e aguardar no atrio, até que algum responsdvel o autorize a entrar/avancar.

NORMA 22
SAIDAS/PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. As saidas s0 serdo efectuadas com o conhecimento e consentimento dos encarregados de
educacao.

2. A ndo entrega da autorizaclo assinada pelos encarregados de educacdo, na data estipulada,
implica a ndo autorizacio da saida.

3. Sempre que os Encarregados de Educacao ndo pretendam que o seu educando realize a saida,
deverdo comunica-lo a Educadora Responsavel, na data Indicada, de modo a permitir a necessaria
organizacao interna do CATL.

NORMA 24
DOBJETOS DE VALOR E/OU BRINQUEDDOS
1. O CATL formece todo o material Idico e didatico, ndo sendo necessario as criancas trarerem

brinquedos de casa.
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Sem prejuizo das regras estabelecidas neste Regulamento, considera-se ainda:
1. Direitos
a) Respeito pela integridade fisica, moral e material.
b) Direito a um ambiente acolhedor & a um clima favoravel &s suas aprendizagens.
¢) Direito a um respeito total por parte da Comunidade Educativa.
d) Direito as condigbes materials, soclais e familiares para poderem desenvolver-se planamente,
&) Reguerer reunides periddicas com os responsavels sempre que se justificar,
f) Igualdade de tratamento independentements da raca, religido, nacionalidade, sexo ou
condicio social.
2. Deveres
a) Deve ser assiduo e pontual,
b} Deve adquirir habitos de comportamento, de higiene e de allmentacdo, que sejam promotores
de satide e bem-estar,
¢} Deve adguirir habitos sociais elementares,
d} Deve aprender, compreender e raspeitar as normas e regras basicas, estabelecidas no CATL.
e) Deve usar vestuario e calcado pratico.
f) Cumprir com as normas da resposta social de acordo com o estipulado neste regulamento.

g) Informar a educadorafcoordenadora responsével do CATL sobre os aspectos particulares do
sey guotidiano ou do seu comportamento e possivels atteracdes.

NORMA 28
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAD
1. Direitos
a) Receber na data aprazada as mensalidades & comparticipacoes familiares acordadas,
b) Tratamento dos seus cofaboradores com respeito e urbanidade.
c) Informacdoe e atuslizacdo de dados relevantes & situacio socioecondmica e familiar dos
utentes;
d) Uma utilizac8o correta das instalacoes e equipamentos.

2. Deveres

Pagina 13 de 16



Regulamento Interno

CATL — Extensao de horario

NORMA 31
AVALIACAD
O Projeto Educativo da InstituicSo e o Plano de Atividades serdo objeto de avaliagao a determinar

pelas Tecnicas da Instituicdo e aprovados em sede de Diregdo da mesma.

NORMA 32
ASPETOS DE ORDEM GERAL
1. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensao da matricula da crianca;

NORMA 33
OMISSOES
0s casos omissos serao resolvidos pela Diregdo da Instituicao.

NORMA 34
VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO
1- O presente Regulamento entra em vigor no dia a 01 de Setembro de 2014, revogando o
anterior, O mesmo podera ser revisto sempre que, superiormente, s& considerar oportuno.

NORMA 35
GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENCAO DE SITUACOES NEGLIGENCIA, ABUSD E
MAUS TRATOS

1- Sempre que sejam detetadas situaghes de negligéncia, abuso, maus-tratos e discriminacdo,

gue ocorram na instituicBo ou no seio famillar, devem os mesmos serem avaliados,
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