Regulamento Interno

CATL - Classico

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

AMBITO DE APLICAGAO

A Casa do Povo de Valongo do Vouga (adiante designada por CPVW) € uma pessoa colectiva de
utiidade publica, de base assoclativa, constituida por tempo indeterminade com o objective de
promover o desenvolvimento e bem-estar da comunidade, com sede na Rua da Casa Povo, n® 2, 3750
— 810 — Valongo do Vouga,

Pertence ao Distrito de Avelra, ao Concelho de Agueda e & Freguesia de Valongo do Vouga, com
estatutos aprovados por despacho em 27 de Abril 1984, da Secretaria de Estado da Seguranga Sodial.

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

NORMA 1
DEFINICAO DE CATL CLASSICO

Resposta social que proporciona atlvidades de lazer a criancas gue freguentam o 29 Cido do
Ensino Basico, nos periodos disponivels das responsabilidades escolares, desenvolvendo-se através de
diferentes modelos de intervengdo, nomeadamente acompanhamento/insercio, pratica de atividades
especificas e multiactividades.

NORMA 2
OBJETIVOS DO CATL
0 CATL tem por finalidade:

a) Garantir ¢ ambiente fisico adequado, proporcionando condigbes para o desenvaolvimento de
atividades, num dima de seguranca afectiva e fisica e através de um atendimenta individualizado;

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

¢] Dinamizar os tempos livres das criancas organizando athidades diversificadas através de espacos de
ac3o ludica e pedagogica, gue visem o seu desenvolvimento integral, ou sefa, o desenvolvimento das

suas capacidades de expressdo, comunicacao e criatividade;

Pagina 1 de 16



Regulamento Interno
CATL - Classico

NORMA 6
ADMISSAO

. A admissao das criangas no CATL sera efectuada sd por dellberacdo da Direco da CPVV,
juntamente com o Diretor Técnico efou Educador Responsavel. Apds recebida a candidatura, a
mesma & analisada pelo responsdvel técnico deste estabelecimento/servico, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, e quando tal se justificar, submeter & decisdo da entidade
competente.

. O periodo de candidatura decorre no sequinte periodo: as primelras inscricbes serdo feltas ao
longo do ano letivo e as renovagbes de inscrigio serdo feltas durante o més de Junho.
O horério de atendimento para a candidatura, na secretarla da institulgio, é o segquinte: 09HOO
— 18HO0, de segunda a sexta-faira.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao representante legal do utente no prazo de 15 dias Oteis.

4. A orianca considera-se matriculada apds o pagamento da Taxa de Matricula, a fixar anualmente

& mediante a entrega de todos os documentos anumaradas na norma 7,

% O Ano Letivo inicia-se no 1° dia Util de Setembro e termina a 31 de julho do ano sequinte.

. 0 Seguro Escolar obrigatdrio € pago, anualments, no ato da matricula, bem como a Taxa de
Inscricdo.

. O referido Seguro ndo abrange objetos pessoals que as criancas possam utilizar ou trazer, como
por exemplo: oculos, aparelhos efou objetos em ouro.

. As admissbes serdo efectuadas de acordo com as vagas existentes e os critérios presentes na

norma 8.

NORMA 7
DOCUMENTOS A APRESENTAR
. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se atraves do preenchimento de uma ficha

pre-inscrigao que constitul parte integrante do seu Processo Individual, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

a) Assento de Nascimento/ Cart8o de Cidad3o do utente e do representante legal.

b) NIF (Cartao de Contribuinte) do utente e do representante legal.

¢) NISS (Mumero de Identficacdo da Seguranca Sodal) do utente e do representante legal.

d) Cartao de Utente dos Servicos de Satde ou de subsistemas a que o utente pertenca.

e) Boletim de Vacinas atualizado do utenta,
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NORMA 8
CRITERIOS DE ADMISSAOD
Sempre que a capacidade da valéncia n3o permita a admiss3o de todas as criancas inscritas, as
admissoes far-se-3o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
1% Criancas em sltuacdo de risco ou encaminhadas pelos Servicos da Seguranca Sodal;
20 Familias de balxos recursos economicos;
30 Auséndia ou indisponibilidade dos pais para assequrar os cuidados necessarios;
49 Crfancas de familias monoparentais ou numerosas:
5% Criancas cujos pals sejam funcionarios da Instituicio;
67 Criancas com rmaos a frequentar o estabelecimento;
7% Filhos de pals residentes na Freguesia;
82 Filhos de associados;
92 Data de formalizacao da candidatura.

NORMA 9
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
1, Antes de entrar a ¢rianca podera visitar a Instituicdo, de forma a tomar conhecimento prévio do
espaco fisico e humano da mesma.
0s noves utentes sdo acolhidos na sala e devidamente apresentados aos colegas e funciondrios.
2. Se necessario, a entrada do novo utente na Instituicdo devera ser feita gradualmente.

NORMA 10
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
Cada utente desta Instituicao tem o respective Processo Individual, o qual contém a identificacio
pessoal; elementos sobre a situagdo social, pessoal, familiar e econdmica; respectivas necessidades
especificas; registos de acompanhamento do desenvolvimento da crianca; entre outros elementos
relevantes. Toda esta informacao & tratada adequadamente de forma sigilosa e confidencial, apenas

para uso interno.
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NORMA 13
INSTALACOES
A= Instalactes do CATL sdo compostas por:
- 3 Salas de atividade;
- 2 WC afectos as criancas;
- 2 WC afectos ao pessoal;
- 1 WC para deficientes;
- 1 Copa;
- Locais para os cacifos do pessoal;

- 1 Parque infantil.

MORMA 14
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O horario de funclonamento do CATL & o seguinte: das 07H30 as 19H00,

2. A permanéncia de cada crianga no estabeledmento ndo devera ser superior ao periodo
estritamente necessario, devendo coincidir com o horario de trabalho dos pals, acrescido do
temnpo indispensavel para as deslocacoes.

3. O ndo cumprimento do horério de saida dos utentes estd sujeito a sancdo. Haverd um controlo
rigoroso relativamente a este assunto. A penalizacBo aplicada sera correspondents ao valor que
a Instituico terd de suportar com o prolongamento do hordrio de trabalho da pessoa que é
obrigada a permanecer na instituicde por conta dos infractores.

NORMA 15
ENCERRAMENTO

O CATL encerra:

1. Mos dias de Feriade Madonal & Municipal.

2. Na vespera de Natal.

3. Na véspera de Ana Novo,

4. Na segunda-feira de Pascoa e Carmaval (Sujelto a dellberagao da diregao da CPWV).

5. Em caso de forca maior, com ou sem avisa prévio, que possam colocar em Causa o normal
funcionamento da instituicio e/ou a sequranga das criangas mesmo quando ocorrerem a meio
do dia (epidemias; falta de dgua; falta de eletricidade).

6. Sempre que recomaendados pelos Servicos de Salide.
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1. Atabela de comparticipagtes familiares foi caloulada de acondo com a legislagao fnormativos em

vigor e encontra-se afixada em local visived.

. De acordo com o disposto na Circular Normativa n® 4, de 16 de dezembro de 2014, da Direcdo

da Acdo Social (DGAS), o cilculo do rendimento “per capita” do agregado familiar & realizado de
acordo com a seguinte fdemula:

R=RF-D

N

Sendo que:
R = Rendimento "per capita”
RF = Rendimento mensal liquido do agregado familiar
D= Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

Mo gue respeita as despesas mensals fixas, consideram-se para o efeita:

a) O valor das taxas & iImpostos necessarios & formagdo do rendimento liquido, designadamente
do imposto sobre o rendimente & da Taxa Social Unica.

b) O wvalor da renda da casa ou de prestacdio mensal devida pela aguisigdo de habitacdo prépria.

) Os encargos medios mensals com transportas pablicos,

d) As despesas com aguisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

e) Podera ser estabelecido um limite méximo das despesas fixas a que se referem as alineas b)
2 ), podendo esse limite ser inferlor a0 montante da Retribuicdo Minima Mensal garantida.

A comparticipacae familiar mensal & efectuada no total de 11 mensalidades, sendo que o valor do

rendimento mensal iliquido do agregado familiar & o duodécima da soma dos rendimentos anualmente

auferidos, por cada um dos seus edementos.

SERVICOS E BEQUIPAMENTOS DO CATL

Escalgo 1o 20 30 40 59 5o

| Percentagem 5% 7% 10% 12.5% 15% 155

3. Em caso de alteracao a tabela/pregario em vigor, a forma de alteragdio sera a indicada pelas

novas normativas e os utentes serdo avisados, da dita alteragao, logo que esta entre em vigor.

4. Entende-se por Agregado Familiar o conjunte de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, casamento ou outras situactes assimilavels, desde que vivam em economia comum
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a fim de efetuarem as diligéncias que se considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da
crianga.

2. Ngo & permitida a entrada de criangas doentes no CATL. A crianca apds ter ficado doente sd poders
voltar a frequentar o CATL se ndo apresentar sintornas de doenca ou por indicacio médica. Nos casos
de doenca infecto-contagiosa a crianga so podera voltar a freguentar o CATL mediante uma declaracio
médica comprovando a inexisténda de qualquer risco de contagio.

3. Em caso de acidente ocorrido durante a frequéncia do CATL, a instituicBo providenciard, o contacto
com os Bombeiros e com os Pais/Encarregados de Educacdo. Na impossibilidade dos Pais/Encarregados
de Educacdo acompanhar a crianga aos servigos de satde, este serd realizado por um(a) colaborador(a)
do CATL.

4. Sempre que a crianga tenha que tomar medicamentos no CATL, os pais/Encarregados de Educacio
deverdo informar a Ajudante Acao Educativa,

5. Os medicamentos de venda livre so serdo administrados madiante o termo de responsabilidade
devidamente preenchido e assinado.

6. Os medicamentos gue ndo sao de venda livre (antibldticos, etc) s serdo administradas mediante
apresentacdo de fotocopia da prescricdo medica e do termo de responsabilidade devidamente
preenchido @ assinado.

7. Os medicamentos entregues pelos pais/Encarregados de Educacdo tém de estar acondicionados e
com indicagao do nome da crianca, das doses, horario e modo de administracdo.

NORMA 21
RECEPCAO E ENTREGA

1. A Instituicdo so & responsavel pelas criangas, quando entregues & Responsavel Receptora, O
Encarregado de Educacdo deve preencher diariamente o Registo de Entradas e Saidas.

2. A saida as crlancas apenas s3o entregues aos encarregados de educacdo ou a alguém
devidamente identificado e autorizado para o efeita.

3. A Educadora Responsdvel deverd ser avisada sempre gue haja alguma alteracio na pessoa que
vern buscar a crianga. Devera ser feito por escrito, atraves do impresso "Comunicada”, facultado
pela Instituican.

4. As informacdes dadas no ato da recepgdio referente a cuidados a ter com as criancas deverdo ser
devidamente transmitidas, por escrito, no impresse referido anteriormente, pelos pals ou por
guem entregar a crianca.

5. Fera o bom funcionamento da Instituicdo, a permanéncia dos pais e/ou encarregados de

educacao, na sala, devera ser ¢ mais breve possivel.
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1. 530 funcoes de Coordenacao:
a. Coordenar a aplicacdo do Projeto Educativo do CATL.
b, Coordenar a atividade educativa.
. Orientacdo técnica do pessoal ausiliar,
d. Organizagdo e distribuicao de tarefas inerentes as necessidades fundionais.

2. Competéncias da Equipa Teomica;

a) Coordenar o exercicio da atividade de cada sala na sua generalidade.

b) Apoiar tecnicamente as atividades tendo especial atengdo ds condigfies de vida e de higlene
diaria das criangas, bem como o acompanhamento pedagdgico do seu desenvolvimento.

) Atender os responsdveis familiares e promover reunides periddicas.

d) Colaborar na organizacio e na atualizacio do processo Individual da crianca.

2] Organizar e inventariar a distribuicdo do eguipamento & materiais necessarios ao acolhimento
das criangas, bem como zelar pela sua conservagio,

f) Colaborar na avaliacgo da gualidade educativa e soclal da prestacdo de servico.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 27
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES/FAMILIARES
Sem prejuizo das regras estabeledidas neste Regulamento, considera-se ainda:
1. Direitos
a) Respeito pela integridade fisica, moral e material,
b) Direito a um ambiente acolhedor e @ um clima favoravel as suas aprendizagens.
c} Direfto a um respeito total por parte da Comunidade Educativa,
d) Direito as condigbes materiais, sociais e familiares para poderem deservolver-se plenamente.
e) Requerer reunides periddicas com os responsaveis sempre gue se justificar,
f} Igualdade de tratamento independentemente da raca, religido, nacionalidade, sexo ou
condican soclal.
2. Daeveres
a) Deve ser assidug e pontual,
b} Deve adquirir habitos de comportamento, de higiene e de alimentacdo, que sejam promotores
de salde e bem-estar,
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NORMA 29
ATENDIMENTO AOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO
1. O atendimento aos Encamegados de Educacdo serd efetuado pela Técnica Responsdvel, de
acordo com o estipulado anualmente, carecendo de marcagao previa.
3. 05 Encarregados de Educacio deverdio atualizar os dados prestados sempre que se verifique
qualguer alteracao dos mesmos.
3. O Regulamanto Interno encontra-se afixado para consulta,

NORMA 30
CONTRATO
MNos termos da legislacio em vigor, entre o Encarregade de Educacao e a Entidade Gestora da
Instituicdo deve ser celebrado, por escrito, um Conftrato de Prestacdo de Servicos.

MORMA 31
AVALIACAO
O Projeto Educativo da Instituicdo e o Plano de Atividades serao objeto de avaliagdo a determinar
pelas Técnicas da Instituigde e aprovados em sede de Direcao da mesma,

NORMA 32
ASPETOS DE ORDEM GERAL
1. O desrespelto pelas normas deste regulamento poderd levar a suspensdo da matricula da crianga;

NORMA 33
OMISSOES
Os casos orissos serdo resolvides pela Diregdo da Instituicao.

NORMA 34
VIGENCIA DO REGULAMENTO INTERNO
1- O presentz Regulamento entra em vigor no dia a 01 de Setembro de 2014, revogando o

anterior. O mesmo poderd ser revisto sempre que, superiormente, se considerar oportuno.
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