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CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES - (CATL)
Extensao de Horario s/almoco
Funcionamento Classico ¢/almoco

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacio

A EDIFACOOP - Cooperativa de Educacao do Individuo, Formacao e Apoio, CRL
designada por EDIFACOOP, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro
de Atividade de Tempos Livres (CATL) celebrado em 01 de julho de 1993, rege-se pelas

seguintes normas.

NORMA 11
Legislacao Aplicavel

Esta resposta social rege-se pelo estipulado em:

a) Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n.° 296/2016, de 28 de
novembro, 218-D/2019, de 15 de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de
setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de novembro;

b) Guido Técnico n.° 7 da DGASS, de 1996;

¢) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da CNC;

e) Contrato coletivo de Trabalho para as IPSS;

f) Estatutos da EDIFACOOP.

NORMA 111
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e de mais interessados.
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2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
Instituicdo/estrutura prestadora de servigos.
3. Promover a participacdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da

gestao da resposta social.

NORMA IV
Objetivos do Centro de Atividades de Tempos Livres/Destinatarios

O Centro de Atividades de Tempos Livres (CATL) da EDIFACOOP tem os seguintes
objetivos:

Objetivos Gerais da Instituicio

1. Organizar adequadamente o espago, tempo e materiais de acordo com as faixas etarias;
2. Proporcionar o apoio individualizado do utente num clima de seguranga afetiva e fisica
que contribua para o seu desenvolvimento global;

3. Promover espacos de agdo ludica e pedagdgica favoraveis ao desenvolvimento das
capacidades de expressdo, comunicagdo, imaginacao e criatividade;

4. Dinamizar os tempos livres dos utentes organizando atividades e convivios que visem a
integragao social e o desenvolvimento integral;

5. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades
em todo o processo educativo de cada utente;

6. Colaborar no despiste precoce de qualquer inadaptagdo ou deficiéncias encaminhando as
situacoes detetadas;

7. Assegurar a colaboragdo dos diversos niveis do pessoal técnico, em complementaridade
educativa tendo como finalidade responder de forma integrada as necessidades bio

psicossociais e pedagdgicas dos utentes;

Objetivos Especificos da Instituicao

No sentido de assegurar a devida concretizagdo das finalidades propostas, serdo
prosseguidos os seguintes objetivos operacionais:

a) Organizar adequadamente o espago, tempo e materiais de acordo com as faixas etarias;
b) Promover um ambiente acolhedor e estavel entre os utentes e educadores/docentes;

c¢) Respeitar o ritmo de cada utente, sua individualidade e suas necessidades essenciais;

d) Desenvolver a afetividade através do carinho, do didlogo e da compreensao;
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e) Explorar ativamente os diferentes materiais e situagdes;

f) Promover as atividades de acordo com as caracteristicas de aprendizagem fisicas e
psicossociais dos utentes;

g) Criar regras e distribuir as tarefas, em conjunto com os utentes, de modo a desenvolver a
autonomia, a responsabilidade e a participagdo ativa na sua propria educagao;

h) Estabelecer rotinas diarias que permitam fomentar a seguranga e a estabilidade
emocional;

1) Planificar anualmente as atividades, tendo em conta as grandes dareas de
desenvolvimento do utente: afetiva, social e cognitiva,

j) Planificar as atividades, adaptando-as a realidade sociocultural do meio, definindo

objetivos especificos para cada grupo e para as respetivas atividades a concretizar.

NORMA V
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O CATL com extensao de horario assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Componente de Apoio a Familia
. Atividades e acompanhamento
. Alimentac¢ao: almoco e lanches
1.2. Componentes de Enriquecimento Curricular e extra curricular
Ciéncias Experimentais
Rope Skipping
Programas de Interrup¢des Escolares (programas de exterior, visitas de
estudo, ateli€s diversos, atividades desportivas e radicais...)
Encontros ludicos
Prolongamento do horario
Internet
Natacao
Tematicas dos Projetos Erasmus
Valores
Criar hobbies
2. O CATL funcionamento classico assegura a prestacao dos seguintes servigos:

2.1. Componente de Apoio a Familia
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. Atividades e acompanhamento
. Alimentagao: almoco e lanches
2.2. Componentes de Enriquecimento Curricular e extra curricular
Ciéncias Experimentais
Rope Skipping
Programas de Interrup¢des Escolares (programas de exterior, visitas de
estudo, ateli€s diversos, atividades desportivas e radicais...)
Estudo nas 4reas disciplinares (Portugués, Matematica, Inglés)
Encontros ludicos
Internet
Natacdo
3.Constituem objetivos destas atividades:
a) Proporcionar estadias fora do quadro habitual de vida;
b) Efetuar contactos com a comunidade e espagos diferentes;
c) Fomentar as vivéncias em grupo, como forma de integragdo social;
d) Promover o desenvolvimento do espirito de interajuda;

e) Desenvolver a capacidade criadora e o espirito de iniciativa.

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI
Condig¢des de Admissao

Sao condi¢des de admissao neste servigo:

1. Frequentar o 1° CEB desta instituicao ou outras Escolas Bésicas da area.

NORMA VII
Candidatura

1. As inscri¢des efetuam-se preferencialmente durante o més de janeiro, podendo ocorrer

ao longo do ano se para tal houver condicdes.
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2. Na primeira visita a instituicdo os pais/encarregados de educagdo fardo, caso entendam,
uma inscri¢ao prévia.
3. Para efeitos de admissdo e renovacdo de matricula, os pais/ encarregados de educacao
devem colocar em pasta criada/ativada para o efeito entre inicios de junho e finais de julho,
documentos que se seguem, além da ficha de matricula/renovacdo de matricula fornecida
pela institui¢ao, parte integrante do processo:
a) Fotocopia da Cédula Pessoal/BI do utente/Cartdao de Cidadao;
b) Fotocdpia do Boletim de Vacinas, atualizado;
c¢) Fotocopia do Cartao de Beneficiario dos Servigos de Saude;
d) Fotocopia do Numero de Identificagdo da Seguranga Social, (NISS);
e) Fotocopia do Nuimero de Identificagdo Fiscal (NIF);
f) Declaracdo médica comprovativa de que a crianga ndo sofre de doenca infecto-
contagiosa;
g) Identificacdo do médico assistente;
h) Declaragdes de IRS dos pais/encarregados de educagao e respetiva nota de
liquidacgao;
1) Recibos de vencimento (ou outros proveitos) atualizados dos pais/encarregados
de educacao;
j) Despesas com habitagdo (renda de casa ou compromisso hipotecario atualizado)
cujo limite de despesas a considerar ¢ de 2.095,00€;
1) Declaragao médica que ateste a existéncia de doengas cronicas, quando existam, e
declaracao de farmécia que ateste o preco de medicamentos de uso continuado,
derivados de doenca cronica;
4. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela.
5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do de candidatura e
respetivos documentos probatorios devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtencao dos dados em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admissao

As admissdes dependem da decisdo do Diretor Técnico Pedagodgico, apds encontro

pedagdgico com os pais e crian¢a ou jovem. Sempre que a capacidade do estabelecimento
7
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ndo permita a admissao de todas as criancas inscritas para a frequéncia das atividades, as
admissdes far-se-2o de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Criangas em situagdo de risco;

b) Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados
necessarios;

c¢) Criancas de familias monoparentais ou criangas de familias numerosas;

d) Criangas residentes na area de implantagdo da instituicao;

e) Criangas cujos pais trabalham na area de implantagdo da institui¢ao;

f) Criangas com irmaos a frequentarem a Edifacoop;

g) Criancas que frequentam a Escola da area da instituigao;

Na aplicagdo das regras anteriormente referidas serdo prioritariamente considerados os

agregados familiares de menores recursos econdmicos.

NORMA IX
Admissao

1. Ap6s deliberacao das Direcdes Pedagogica e Administrativa e da eventual aceitagcdo de
matricula, esta sO0 sera efetuada mediante um encontro pedagdgico com 0s
pais/encarregados de educacdo e respetiva crianga ou jovem, conjuntamente; outras visitas
de integragdo sdo proporcionadas até a entrada efetiva
2. No ato da matricula serdo dados a conhecer, entre outros documentos, os Projetos
Educativo, Curricular, Regulamento Interno da Instituicao e presente regulamento, sendo
posteriormente dado um periodo de reflexdo para decisdo do interessado (cinco dias uteis),
seguindo-se a matricula com assinatura do contrato e pagamento da inscri¢ao.
3. Os documentos de célculo de prestacdo sdo entregues no ato da efetivagdo da matricula.
A renovacdo de matricula acontece anualmente de acordo com calendario a determinar
pela Diregdo e Servicos Administrativos para garantir a fluidez dos servigos.
4. A inscrigao/renovacao ¢ de 77,50€; aplica-se o valor da mensalidade apurada, caso esta
seja inferior aquele. Com comprovada insuficiéncia econdmica ndo sera aplicado qualquer

valor.
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

1. No inicio do ano escolar, a EDIFACOOP acolhe os novos utentes (crianga, jovens e
pais/encarregados de educagdo) na sala de reunides da instituicdo, sendo posteriormente
encaminhados a respetiva sala.

2. Durante o ano, caso aconte¢a, os novos utentes sdo recebidos na receg¢do pelos

colaboradores encarregues desta fun¢do e/ou respetiva educadora/professora.

NORMA XI
Processo Individual do Utente

1. Os pais e/ou encarregados de educacao deverdo dirigir-se a secretaria a fim de preencher
todos os impressos que constituem o Processo Individual da crianga ou jovem.

2. Deverao fornecer informagdes atualizadas: identificacdo pessoal, elementos sobre a
situacdo social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros

elementos relevantes.

NORMA XII
Listas de Espera

Sempre que necessdrio, manter-se-& uma lista de espera atualizada, sendo que,
excecionalmente, os utentes serdo contactados, quando surja vaga, para o encontro
pedagdgico com o Diretor Técnico Pedagdgico/coordenadora em fungdo dos critérios de
prioridade aplicéveis e da ordem de registo na Instituicdo.

Por regra, o periodo de matriculas/renovagdo nesta resposta decorre entre os meses de

junho e julho, apds a conclusao do ano letivo anterior.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
Instalacoes
O Centro de Atividades de Tempos Livres da EDIFACOOP ¢ uma valéncia desta

instituicao de Ensino e Solidariedade Social, situada na rua do Barrio, n.°s 40/50, freguesia

9
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de Sequeira, concelho de Braga, com protocolo para 67 utentes, € as instalacdes sao
compostas pelos seguintes espagos fisicos:

- 1 Polivalente (atividades diversas);

- 1 Biblioteca;

- 1 Sala de Informatica;

- 4 Salas Multiusos exclusivas, destinadas ao apoio ao estudo, expressoes,

atividades ludicas. ..

- 5 casas de banho;

- Sala de jogos;

- 4 Salas e respetivos WC, comuns ao 1° Ceb;

- Refeitdrio e cozinha, comum as restantes valéncias;

- Espaco fisico exterior com equipamento ludico, lazer e desporto;

- Espac¢o zoo botanico, com zona verde e animais, comum a outras valéncias.

NORMA XIV
Regras de Funcionamento

1. O horario de frequéncia do CATL ¢ inverso ao da escola, quer na modalidade
extensdo de horario quer funcionamento cléssico;

2. Sempre que ndo haja aulas, furos previstos ou surpresa, interrupgdes letivas (Natal,
Carnaval, Pascoa) meses de julho ou setembro as criangas ou jovens serdo aceites a
tempo inteiro, usufruindo de programacdes especiais ¢ de todas as refei¢des
efetuadas ao longo do dia;

3. Deve evitar-se a entrada das criangas e jovens a partir das 10h00, salvo por motivo
devidamente justificado, devendo os pais/encarregados de educagdo avisar
previamente a instituicao.

4. Sempre que alguma crianga faltar, os pais/encarregados de educagao deverdo avisar
atempadamente a instituicdo que comunicara ao colaborador responsavel a
respetiva auséncia que registara no documento diario da assiduidade.

5. A institui¢do ndo se responsabiliza pelo extravio de valores como fios, pulseiras,
anéis ou outros objetos que as criancas tenham em seu poder durante a frequéncia
da resposta social ou pelo extravio de objetos que ndo estejam devidamente

identificados com o nome da crianga ou jovem.

10
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6. Nao se responsabiliza igualmente pelos danos causados em oculos ou lentes.

7. A permanéncia da crianca na institui¢ao para além das 19h30m, implica a aplicag¢ao
de uma taxa adicional, por cada atraso, no valor de 10 euros.

8. A referida penalizacdo bem como despesas resultantes de telefonemas efetuados
para avisos ou esclarecimentos em consequéncia desses atrasos ou entregas a

estranhos serdo pagas na fatura do més.

NORMA XV
Horarios de Funcionamento

1. O horario de funcionamento, incluindo interrupc¢des escolares, ¢ das 07h30 as 19h00
(das 07h00 as 19h30, a pedido justificado do interessado) e de setembro a julho.

2. O servigo do més de agosto, no todo ou em parte, se calendarizado, sera disponibilizado
a quem o solicitar.

3. As atividades encerram ao fim de semana e reabrem segunda-feira; encerram ainda nos
feriados nacionais e concelhios, bem como em dias de férias dispersas ou folgas previstas

no calenddario escolar, anualmente elaborado e tornado publico.

NORMA XVI
Entrada e Saida

1. A entrada e saida dos utentes tera de ser feita pela rececdo, informando sempre o
colaborador desse facto.

2. A entrada serd recusada quando o utente ndo se encontre em condicdes de saude e
higiene requeridas no presente regulamento.

3. O acesso ao setor ¢ condicionado por questdes de higiene, saude e seguranca dos
utentes.

4. As criancas e jovens sO poderdo ser entregues aos pais ou alguém devidamente
credenciado e registado na ficha no ato de inscricdo. No caso de a entrega da crianga ter
que ser feita a outra pessoa, que ndo as registadas na referida ficha, a comunicacdo deve ser
feita atempadamente, por escrito, oralmente ou por telefone. O representante legal deve
indicar os dados do Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao da pessoa autorizada e fazer

uma breve descricao fisica. Tais informacgdes serdo tidas em conta quando da entrega.

11
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5. A troca de informacdao no ato da rececdo / saida dos utentes (cuidados especiais,
situagdes de excecdo ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento da

crianga) deverdo ser anotadas para o tratamento necessario.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado até¢ ao dia 5 do més seguinte aquele a que diz
respeito; devendo ser efetuado preferencialmente por transferéncia bancaria ou deposito
bancario, indicando-se para o efeito o respetivo NIB, no ato da matricula ou por cheque
cruzado e endossado a EDIFACOOQOP. Nunca quantias em dinheiro.

2. Os encarregados de educagdo entregam na instituicdo comprovativos das operagoes
efetuadas (transferéncia ou depdsito), o cheque ja constitui testemunho; em quaisquer dos
casos convird referenciar as faturas ou nomes dos utentes para identifica¢do rapida.

3. Posteriormente, os encarregados de educacdo, receberdo os recibos de quitacao.

4. Em circunstancias normais, aos encarregados de educagdo a instituigdo cobra 11
mensalidades, de setembro a julho inclusive. Em caso de desisténcia durante este periodo

sera obrigatorio o aviso prévio de um més.

NORMA XVIII
Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades

1. O valor da comparticipagdo mensal, a pagar pelas familias, ¢ estabelecido com base no
rendimento da familia, declarado em IRS e outros documentos, conforme as normas e
regras da Seguranga Social descritas.
2. A comparticipacao familiar devida ¢ calculada de acordo com a Portaria n.° 196-A/2015,
de 01 de julho e Regulamento Interno Geral da instituicdo, com base no rendimento per
capita do agregado familiar, que obedece a seguinte tabela:

1.° Escaldo = 30% do RMMG

2.° Escaldo = 30% = 50% do RMMG

3.° Escaldo > 50% = 70% do RMMG

4.° Escaldo > 70% <= 100% do RMMG

5.° Escaldo > 100% = 150% do RMMG

6.° Escalao = 150% do RMMG

12
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3. A comparticipagao familiar ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o

rendimento per capita, conforme os escaldes de rendimento:

CATL 1.° Escalio | 2.°Escaldo | 3.°Escalio | 4.°Escalio | 5.°Escaldo | 6.° Escaldo

Componente de apoio | 3% 4% 6% 7,5% 9% 9%
a familia (c/extensdo
de horario s/almogo

Componente de apoio | 12,5% 15% 17,5% 20% 22.5% 22.5%
a familia (classico ¢/
almocgo)

4. O célculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar ¢ realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:

* RC= Rendimento per capita mensal

* RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

* D= Despesas fixas

* n= Numero de elementos do agregado familiar
5. Definigao de conceitos
5.1. Rendimento do Agregado Familiar - Para efeitos de determinacdo do montante de
rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos: do
trabalho dependente; do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais);
de pensdes; de prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia); bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura); prediais; de capitais; outras fontes de rendimento
(exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no dmbito das medidas de
promog¢ao em meio natural de vida). Para apuramento do montante do rendimento do
agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.
a) Sempre que haja fundadas duvidas da veracidade dos elementos para o célculo das
mensalidades a pagar, a instituicdo, podera efetuar as diligéncias complementares que
considere mais adequadas ao esclarecimento das situagdes, incluindo consulta das tabelas
das remuneragdes médias mensais e profissdes do Ministério da Economia.
5.2. Despesas fixas - Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos disponivel
do agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
13
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b) A renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitacdo propria e permanente,
até ao limite de 2.095,00€;

c) As despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) As despesas com saude, pelo valor constante da demonstracao de liquidagao de IRS com
detalhes (diferenga entre os valores da Despesa ¢ da Dedugdo) e a aquisicdo de
medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica.

5.3. Agregado familiar - Entende-se por agregado familiar, para além do utente da resposta
social o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
similares, desde que vivam em economia comum.

6. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior.

7. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, a
administracao pode decidir sobre outro valor da comparticipagdo a atribuir até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima, sem considerar os documentos apresentados
comprovativos dos rendimentos.

8. A falta de entrega dos documentos para apuramento da comparticipacdo familiar no
prazo concedido determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

9. Descontos

9.1. O valor a pagar pela(s) componente(s) considerada(s) no apuramento da mensalidade
pode ser reduzido, dispensado ou suspenso o seu pagamento, comprovando-se “pela
especial onerosidade do encargo”.

9.2. A auséncia fundamentada que exceda 15 dias seguidos (por doenca, isolamento
profilatico, confinamento...) terd uma redu¢do de 10% na mensalidade, se ndo for
apresentada solugdo alternativa para as atividades desenvolvidas.

9.3. A alimentagdo no CATL com extensdes de horario € paga em funcdo das unidades
consumidas, ao preco de 4,00€; s6 lanche isolado manha ou tarde 1,30€, também em
funcdo das unidades consumidas.

9.4. O valor da mensalidade podera ser reduzido de forma proporcional “a utilizacdo dos
servigos e atividades da resposta”, no caso de CATL funcionamento cléssico.

10. Em caso de alteracdo a tabela/precdrio em vigor far-se-a a respetiva divulgacdo com

maior brevidade possivel.

14



EDIFACOOP - Cooperativa de Educagdo do Individuo, Formagdo e Apoio, CRL
REGULAMENTO INTERNO CATL

NORMA XIX

Revisao da coparticipacio familiar
1. As mensalidades sdo objeto de revisdao anual, a considerar no més de setembro, no inicio

de cada ano letivo. Da aplicacdo da revisdo ndo pode resultar um aumento superior ao
valor da inflagdo previsto para o ano em curso relativamente a mensalidade anterior.

1.1. A administragcdo podera decidir por razdes de natureza socio econdémicas, do individuo
ou do grupo, pela redug@o ou suspensao transitoria da cobranga da respetiva mensalidade.
2. Na renovagdo da inscricao ¢ necessario registar as alteracdes a constituicdo do agregado
familiar e os rendimentos atualizados.

3. Em caso de comprovada alteragao da situagdo econdémica do cliente, a comparticipacao
familiar sera ajustada extraordinariamente, em conformidade com a nova situagao.

4. O encarregado de educacdo ou representante legal do cliente tem o dever de informar a
instituicdo de quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definigdo e

revisdo da respetiva comparticipacdo familiar.

NORMA XX

Material e Equipamento Obrigatério
1. O uso da bata e T Shirt, nos dias quentes (primavera e verao), segundo modelo adotado
na institui¢do, bem como chapéu/boné.
2. As criangas, sobretudo do 1° ano, deverdo fazer-se acompanhar diariamente de uma
muda de roupa e um saco para as roupas sujas. Nas interrupgdes letivas, a muda completa
devera constar das mochilas de todos os utentes.
3. Envio de produtos de higiene pessoal (lengos de papel...).
4. Uma pequena garrafa de agua.
5. Uso do fato de treino e ténis adequados para a aula de Expressdo Motora/Educacao
Fisica, Danga, Desportos Radicais ¢ Caminhadas e Equipamento para a aula de Natagdo,

quando inscrito.

NORMA XXI
Refeicoes
1. O regime alimentar tem em conta as necessidades relativas as diferentes fases de

desenvolvimento dos utentes, sendo a alimentagdo variada, bem confecionada e adequada

quantitativa e qualitativamente a idade das mesmas.
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As ementas sdo elaboradas por pessoal técnico, atixadas em local visivel e enviadas ao
domicilio, no inicio de cada ano.
2. Nenhum utente esta autorizado a acompanhar-se de quaisquer tipos de alimentos pois a
Institui¢do fornece almogo e lanches (manha e tarde), desde que ndo haja dietas prescritas
pelo médico acompanhante. Neste caso, os pais/encarregados de educagao fardo chegar a
Instituicdo declaragdo médica comprovativa da situagao.
3. O horario das refei¢des € o seguinte:

Almoco:

- 13h00 as 13h45

Lanches:

- 10h30 as 11h00

- 16h00 as 16h30
4. O periodo das refeicoes ndo devera ser interrompido pelos pais/encarregados de
educacgdo para saida, seja de que natureza for.
5. Também ¢ objetivo da resposta levar as criangas a apreciarem todo o género alimenticio
que se julgue saudavel. S6 em casos justificaveis de alergias a certos alimentos ou outras
razdes de for¢a maior poderdo dispensa-los.
6. O procedimento de atuagdo em caso de alergias estd descrito no Regulamento de

Alergias Alimentares.

NORMA XXII
Atividades/Servicos Prestados
1. O programa de atividades sera adaptado a realidade socio-cultural do meio onde a
Institui¢do se encontra inserida e tem como objetivo proporcionar aos utentes um variado
leque de experiéncias estimulantes que se concretizam na rotina didria.
v" Cuidados de higiene e saude

Cuidados de conforto
Alimentagao adequada a idade
Estimulagao sensorial
Jogos e brincadeiras adequados a idade
Area exterior para atividades ao ar livre

Psicomotricidade

DN N N N N

Artes plasticas
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2. As atividades serdo programadas durante o ano, no sentido do desenvolvimento das
capacidades individuais da crianga/jovem e tendo em conta a sua formacdo. Estas
atividades poderdo realizar-se a nivel individual, em pequeno ou em grande grupo e
encontrar-se-ao referenciadas no Plano Anual de Atividades e Projeto Curricular que sdo
elaborados anualmente.

3. Para os periodos de inicio e fim de ano, bem como interrupgdes de Natal, Carnaval,
Péscoa ou outras contempladas nos calenddrios escolares das respetivas escolas, sdo
elaborados programas de atividades ricas e diversificadas, voltadas essencialmente para a

natureza, ambiente, atividade fisica, historia e cultura.

NORMA XXIII
Passeios ou Visitas de Estudo

A organizacdo de passeios ou visitas de estudo promovidas pela instituicdo serdo
comunicadas com a devida antecedéncia aos encarregados de educacao, sendo que os
utentes sO poderdo participar nestas atividades quando inscritas e se satisfizerem as

recomendacdes e solicitagdes feitas pela educadora/professora.

NORMA XXIV
Situacao de Doenca/Acidente

1. Por periodo de tempo a determinar pelo médico, ndo poderdo ser aceites criangas cujo
estado de saude inspire cuidados especificos (se justificado, por documento comprovado
pelo médico, a instituicdo comunicard aos restantes elementos do grupo);

2. Os encarregados de educagdo sdo obrigados a comunicar ao(a) educador(a) casos de
estado febril ou convalescentes, ainda em periodo de contagio, devendo as criangas nestes
estados ser impedidos de frequentar a resposta social;

3. Os prazos de afastamento temporario da frequéncia escolar das criangas e/ou
colaboradores pelas doengas transmissiveis, deverdo trazer atestado médico a confirmar
que a situagdo esta resolvida, ndo colocando em causa o possivel contagio;

4. Sempre que a crianca necessite de administragdo de medicagdo fora do ambito
assinalado no PDI, o encarregado de educagdo tem que entregar a requisicao médica com o
modo de administragdo, o nome do medicamento e o horario a ser administrado pelo(a)

respetivo(a) educador(a);
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5. Sempre que a crianca apresente temperatura a partir de 38° C, o(a) educador(a) avisa de
imediato a dire¢do, que por sua vez entra em contacto com o encarregado de educacao para
que este dé as diretrizes do modo de intervengao até a sua chegada;

6. Sempre que a crianga apresente sintomas de doencas infetocontagioso, o(a) educador(a)
avisa de imediato a direcdo, que entra em contacto com o encarregado de educacdo para
que este venha buscar, ou indique quem vem buscar, a crianca com a maior brevidade
possivel. Entretanto, a crianga fica isolada das outras criancas, de modo a ndo as infetar;

7. Na rececdo da crianca, se o(a) educador(a) detetar algum sintoma de doengas
infetocontagioso, ndo ¢ permitida a entrada da mesma. A crianga s6 podera frequentar a
resposta social, fazendo-se acompanhar por um comprovativo médico a indicar que nao se
trata deste género de patologia;

8. Sempre que a crianga tenha patologias o(a) educador(a), sob a orientagdo do médico,
preenche o registo de saide SOS, de modo a descrever os procedimentos a tomar caso a
crianca tenha reacdo dessa patologia, sendo este do conhecimento de todos os
colaboradores e afixado num local visivel,

9. Sempre que ocorrer um acidente em que o mesmo necessite de assisténcia externa e seja
considerado um estado grave, o(a) educador(a) avisa de imediato a dire¢gdo com o intuito
de esta avisar a pessoa assinalada na ficha de admissdo a contactar em caso de acidente.
Caso a pessoa contactada ndo possa acompanhar a crianga, esta sera acompanhada pelo
colaborador/educador(a) até a chegada de algum familiar da mesma,;

10. A institui¢do dispde de um plano para gestao de situagdes de emergéncia.

NORMA XXV
Formas de Atuacio em Situacoes de Emergéncia

1. O plano de interno de seguranca tem como objetivos principais:

1.1. Evacuar de forma rapida e segura todos os que se encontram nas instalagdes em caso
de ocorréncia de uma situacdo de emergéncia;

1.2. Minimizar as consequéncias e dar protecdo a criangas, trabalhadores e as instalagoes;
1.3. Definir a estrutura organizacional de emergéncia e os meios humanos e materiais
necessarios;

1.4. Melhorar a rapidez e eficiéncia de atuagdo em situa¢ao de emergéncia.

2. O plano de evacuacao segue as seguintes orientagdes:
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2.1. A decisao de evacuagdao parcial ou geral cabe ao diretor de emergéncia e ¢
desencadeada pelo aviso a todos os elementos com responsabilidades em situacdes de
emergéncia;
2.2. Ao ser dada a ordem de evacuagdo, todas as pessoas existentes nas instalacdes, que
nao tém fungdes especificas definidas no Plano de Emergéncia, deverdo parar o trabalho e
abandonar de imediato o seu posto, deixando as operacdes em curso no estado mais seguro
possivel;
2.3. Qualquer funcionario ¢ responsavel pela evacuacdo em seguranca de pessoas externas
que, no momento da emergéncia, estejam nas instalagoes.
3. Procedimentos de evacuacao:
3.1. Os servigos administrativos s3o os responsaveis pela comunicacdo com o exterior,
indicando de forma clara o seguinte:
* Tipo de acidente ou de emergéncia;
* Sua dimensao;
» Numero de pessoas afetadas.
» Apo6s fornecerem esta informagao, deverdo abandonar as instalagdes pelos
caminhos de evacuagdo pré-estabelecidos nas plantas de emergéncia afixadas.
3.2. Nas salas de atividades, logo que seja dado o sinal de alarme, a educadora devera
realizar os seguintes procedimentos:
* Nao entrar em panico, devendo acalmar-se e acalmar os outros;
* Nao tocar nos interruptores de eletricidade;
* Abrir de imediato a porta da sala, bem como a porta/janela a usar no percurso até
ao ponto de encontro;
» A Educadora e/ou responsavel deve colocar-se junto da porta/janela e contar os
alunos que saem;
* A Educadora e/ou Responsavel ¢ a tltima a sair da sala, deslocando-se no fim;
* Deixar todo o material didatico na sala de aula, preocupando-se apenas com a
seguranca pessoal;
* Fechar a porta da sala (sinal de que nao se encontra ninguém dentro da mesma);
* Orientar a movimentacdo das criangas, evitando a precipita¢do e seguindo sempre
0s sinais existentes.

3.3. Corte de energia
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* Em caso de Emergéncia a pessoa responsavel procedera de imediato ao corte de
energia elétrica.
NORMA XXVI
Quadro de Pessoal
1. O pessoal desta valéncia ¢ da responsabilidade da Administragdo da instituicdo e
coordenada pedagogicamente pelo Diretor e Coordenadora da resposta.
2. A equipa técnico-pedagogica ¢ constituida pelo Diretor Pedagogico, Coordenadora,

Professores diversos € Educadoras Sociais.

Pessoal da valéncia
1 Educadora social (coordenadora)
1 Animadora social

3 Auxiliares de Educagao

Professores de atividades extracurriculares

Professor da area da educagao fisica e desporto, com afetacdo simultanea a outras valéncias
Professor de rope skipping, com afetacdo simultanea a outras valéncias

Professor de expressdo instrumental e musical, com afetagdo simultinea a outras valéncias
Professor da area de danca e drama, com afetagdo simultanea a outras valéncias

Professor de inglés, com afetagdo simultanea a outras valéncias

Pessoal de Apoio

1 Psicologa, com afetacdo simultanea a outras valéncias

1 Cozinheira, com afetagdo simultanea a outras valéncias

2 Ajudante de cozinha, com afet acdo simultanea a outras valéncias

2 Trabalhadoras Auxiliares Servigos Gerais, com afetacao simultanea a outras valéncias
1 Rececionista, com afetacao simultdnea a outras valéncias

1 Motorista, com afetacdo simultanea a outras valéncias

Secretaria
2 Administrativos, com afetacdo simultanea a outras valéncias

Funcoes

a) Coordenadora:

1) Fungoes de gestdo:
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a) Representar o setor junto dos Encarregados de Educacao e Diregdes;

b) Realizar reunides mensais com os seus colaboradores para, nomeadamente, analisar o
funcionamento da instituicao;

c¢) Dar parecer e coordenar a conveniente administragdo dos dinheiros a aplicar em material
necessario;

d) Cumprir e fazer cumprir as normas de orientacao interna;

e¢) Elaborar os horarios de trabalho ¢ comunicar a Diregdo assim como as suas alteragdes;

f) Participar nas entrevistas de sele¢ao;

2) Fungoes pedagogicas:

a) Incentivar a relacdo entre a familia e a instituicao;

b) Promover, no inicio de cada ano letivo e sempre que se entenda necessario, a realizagao
de reunides com os Encarregados de Educag¢do para apresentagdo e prestagao de
esclarecimentos sobre o funcionamento da valéncia, Plano de Atividades e a respetiva
aplicacdo pratica, bem como sobre o desenvolvimento dos utentes e/ou outras observagdes
que considerem importantes;

c¢) Promover a inser¢do da institui¢do na comunidade;

d) Coordenar, orientar e dinamizar as atividades da instituicdo de acordo com o Projeto
Educativo;

e) Coordenar a agao do restante pessoal,;

f) Zelar pela conservagao, substitui¢ao e controle do material do setor;

g) Assegurar a integridade fisica dos utentes e salvaguardar o cumprimento das normas de
higiene e seguranca em vigor;

h) Apresentar relatdrio das atividades desenvolvidas sempre que solicitado.

b) Educadora/Animadora Sociais / Auxiliares

1. Assumir a gestdo de uma das salas da instituicdo e exercer a respetiva a¢do educativa,
atendendo as necessidades individuais de cada utente, bem como ao grupo etdrio a seu
cargo;

2. Coordenar, orientar ¢ dinamizar as tarefas dos funcionarios diretamente dependentes;

3. Colaborar na elaboragao do Plano Anual de Atividades da instituigao;

4. Zelar pela saude e bem-estar dos utentes e tomar conhecimento das circunstancias

individuais ou familiares com vista ao adequado exercicio da acdo educativa;
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5. Detetar e fornecer elementos necessarios ao despiste de défice nos utentes e
acompanhar, em ligacdo com a familia, as situagdes necessarias;

6. Colaborar com a familia na educagdo da crianga/jovem, nomeadamente através de
contactos individuais e de reunides, fomentando a sua participacdo na vida da Instituicao;
7. Assegurar a integridade fisica dos utentes e salvaguardar o cumprimento das normas de
seguranga em vigor;

8. Incentivar a relacdo entre a familia e a institui¢ao;

9. Orientar e dinamizar as atividades da instituicdo de acordo com o Projeto Educativo e

outros trabalhados em Conselho Escolar.

¢) Nomeacao da coordenadora
A coordenadora da valéncia/setor ¢ nomeada anualmente pelo Diretor Pedagogico de entre

o pessoal da valéncia.

NORMA XXVII
Dire¢ao Técnica

Diretor Pedagogico, licenciado em Humanidades, com estudos e pratica especializada em

orientagao Pedagbgica, cujo nome e formagao se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVIII
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

. Ter um ambiente acolhedor ¢ um clima favoravel as suas aquisicdes € ao seu bom
desenvolvimento;

. Ser respeitado por toda a comunidade educativa;

. Ter oportunidades iguais para um desenvolvimento equilibrado e harmonioso;
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. Ver salvaguardada a sua seguranca no Centro de Atividades de Tempos Livres e
respeitada a sua integridade fisica;

. Usufruir de um contexto adaptado que lhe permite desenvolver-se fisica, psiquica, social
e intelectualmente em harmonia com as suas capacidades e interesses;

. Cultivar valores de respeito e cooperagao;

. Consultar (pais e/ ou encarregados de educacdo) o PDI (Plano de Desenvolvimento

Individual) do seu educando.

NORMA XXIX
Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

. Ser assiduo e pontual;

. Adquirir habitos sociais elementares;

. Adquirir habitos de higiene e de alimentagdo, promotores de saude;

. Aprender a respeitar normas e regras estabelecidas no Centro de Atividades de Tempos
Livres;

. Usar calcado proprio e vestudrio pratico;

. Usar bata ou camisola da instituigao.

NORMA XXX
Direitos dos Pais/Encarregados de Educacio/Representante Legal

Os pais/encarregados de educacdo t€m os seguintes direitos:

. Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico da institui¢do para a adocdo de
estratégias que visem a adaptacdo, integragdo e melhoria do desenvolvimento do seu
educando;

. Ter assegurada a confidencialidade das informacdes fornecidas sobre o seu educando;

. Ser esclarecido acerca das regras e normas que regem a resposta social frequentada pelo
seu educando e sobre quaisquer duvidas;

. Conhecer o Projeto Educativo, Projeto Curricular, Plano Anual de Atividades e o

Regulamento Interno da instituigdo;
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. Ser informado sobre qualquer alteracdo relativa ao cronograma anual, nomeadamente
encontros, saidas, reunioes, atendimentos ou outros;
. Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com a respetiva Professora/Educadora;

Contactar a Direcdo sempre que o desejar, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;
. Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver pela
institui¢ao dentro ou fora das instalagdes;
. Participar, em regime de voluntariado, na vida ativa desta resposta social, nomeadamente
em atividades de animagao e experiéncias;

. Participar na constru¢do dos Projetos da instituicao.

NORMA XXXI
Deveres dos Pais/Encarregados de Educacio/Representante Legal

Os pais/encarregados de educagdo tém os seguintes deveres:
. Responsabilizar-se pela assiduidade e pontualidade do seu educando;
. Pagar a mensalidade, dentro do prazo estabelecido;
. Fornecer as informagdes necessarias aos colaboradores acerca do seu educando;
. Participar nas reunides para que seja convocado;
. Participar em atividades, festas e outros eventos no ambito do Projeto Educativo, Plano
Anual de Atividades e Projetos Pedagogicos;
. Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;
. Avisar, previamente, a Professora/Educadora, caso a crianga ou jovem ndo almoce em
determinado dia, até as 10h desse mesmo dia, tendo em vista o bom funcionamento da
resposta social e a otimizacao dos recursos da institui¢ao;
. Comunicar a Direcdo, sempre que for necessario, a alteragdo da alimentacao (ex.: dietas
especiais ou alergias a alimentos), mediante prescri¢ao médica;

Informar a Direcdo sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reacdes a certos
medicamentos e alimentos;
. Comunicar a Dire¢ao qualquer alteracao clinica do estado de satde do seu educando, no

sentido da preservagdo da seguranga e saude de todas as criangas e jovens;
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. Enviar ou entregar na Instituicdo o seu educando com a higiene e o asseio devidos, nao
esquecendo o equipamento adotado por esta e cabelos cortados e penteados;

. Identificar as roupas e equipamento para evitar extravios;

. Informar, previamente, a instituicdo sobre qual o més para férias do utente, podendo este
periodo ser continuo ou interpolado de acordo com a programagao das férias dos pais;

. Verificar, diariamente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados para o efeito
ou enviados para casa;

. Providenciar para o seu educando as roupas e objetos que constem das obrigagdes
mencionadas na Norma XX ou listas a enviar para atividades que constem do Plano Anual
de Atividades da instituicao;

. Cumprir todas as normas do presente regulamento.

NORMA XXXII
Direitos da Instituicao/Servico

A Institui¢ao tem os seguintes direitos:

. Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades bio psicossociais de cada
utente;

. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informac¢do médica e da
prescricdo medicamentosa de cada utente;

. Dispor da informag¢do considerada necesséria relativamente a identificagdo da crianga ou
jovem e do seu encarregado de educacdao, bem como, contactos de familiares;

. Receber o pagamento, por parte dos encarregados de educacdo, referente ao servigo
prestado a cada crianga:

. Reunir com o encarregado de educacdo da crianca em ordem a avaliagcdo e adequacdo das

respostas sociais.

NORMA XXXIII
Deveres da Instituicao/Servico

A Institui¢do tem os seguintes deveres:

. Proceder a elaboragao do processo individual de todos os utentes;

. Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

. Respeitar os utentes na sua individualidade, independéncia/dependéncia e formas de estar

na vida;
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. Providenciar a todas os utentes um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo
com as suas necessidades bio psicossociais;
. Proceder a todos os servigos que estdo previstos para lhe serem prestados, nomeadamente
alimentagdo, participagdo em atividades curriculares e extracurriculares com material
didatico de acordo com o Projeto Educativo da instituicdo, prestacdo de cuidados de
higiene, aulas de Expressdo Fisico-Motora, atendimento aos seus encarregados de
educacdo e organizagdo intergeracional, familiar e social;
. Proceder a emissdo dos recibos referentes ao custo total dos servigos prestados pagos
pelos encarregados de educagao dos utentes;

Proceder a afixagdo de documentos em local visivel ¢ acessivel nomeadamente:
Calendario Escolar, Horario de Funcionamento, Ementas, Projeto Educativo e

Regulamento Interno.

NORMA XXXIV

Direitos dos Colaboradores

Sao direitos dos colaboradores da resposta social:

1. Ser informado e manter-se atualizado em matérias relacionadas com a resposta social;

2. Usufruir de um bom ambiente de trabalho e condigdes de higiene e seguranga pessoal;

3. Participar em toda a dindmica da resposta social de forma construtiva;

4. Beneficiar de formagdo especializada para o exercicio das fungdes que lhe estdo

atribuidas.

NORMA XXXV
Deveres dos Colaboradores

Sao deveres dos colaboradores da resposta social:

1. Elaborar as regras do espago em conjunto com os utentes;

. Fomentar um ambiente calmo e agradavel;

. Zelar pela manutengdo e boa organiza¢do dos materiais e espagos;

. Assegurar a integridade fisica, a seguranca, a higiene e bem estar dos utentes;
. Tratar com deferéncia os utentes;

. Ser assiduo e pontual;

. Participar nas reunides ativamente;

o 9 N W B W

. Cumprir as normas de orientacao interna;
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9. Colaborar na dinamizagdao e divulgacdo da resposta social através das atividades a

desenvolver ao longo do ano.

NORMA XXXVI

Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes
1. Nenhum utente devera trazer objetos de casa, como brinquedos, peluches, etc., (a ndo ser
que seja dada autorizagdo para tal), nem objetos de ouro, nomeadamente fios que, para
além de serem objetos de valor, podem por em causa a sua seguranga ¢ ainda equipamento
informatico e tecnoldgico.
2. As mochilas e casacos serdo colocados em cacifos devidamente identificados, no
corredor, a entrada da sala. Também os oculos serdo colocados nos mesmos durante
atividades fisicas ou recreios, se dispensaveis; se ndo, deverdo conter material adequado a
idade.
3. A medicagao devera ser entregue na Recec¢do ou a Professora/Educadora para posterior
aplicagdo.
4. A institui¢do ndo se responsabiliza por danos ou perdas de valores ou brinquedos

trazidos de casa.

NORMA XXXVII
Interrupg¢ao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Utente
Toda a desisténcia deve ser comunicada a instituicdo no més que antecede a mesma; caso

contrario, sera cobrada a mensalidade completa.

NORMA XXXVIII
Contrato
Nos termos da legislagio em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a

instituicao/servico ¢ celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXXIX
Cessacio da Prestacio de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
E possivel cessar a prestagdo de servigos por iniciativa do utente — por denuncia, por
morte, tendo em consideracdo que as consequéncias, bem como prazos para esse efeito,

serdo em fun¢ao da situacao.
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NORMA XL
Gestao de Comportamentos e Prevencao de Situacées de Negligéncia, Abusos e
Maus Tratos

1. A resposta social da Edifacoop define como metodologia a prevencgdo das situacdes
supra:

1.1. Identificagdo de sinais e sintomas em tempo util;

1.2. Tratamento individualizado dos problemas para lhe por termo;

1.3. Responsabilizagdo dos seus autores.

2. Cabe a coordenadora da resposta social e a direcao da instituicdo a resolugdo especifica
de cada situagdo, recorrendo ao didlogo, reflexdo e sensibilizagdo face aos atos, palavras e
omissdes, intencionais ou nao;

3. A Institui¢do investe na formac¢do continua dos colaboradores adstritos a resposta, nas
areas julgadas convenientes de forma a dota-los de competéncias que respondam as
necessidades e que previnam tais situagoes;

4. Qualquer servigo prestado ao utente ¢ previamente negociado/acordado entre as partes

nas reunides efetuadas com o utente e familia.

NORMA XLI
Reclamacgdes/Sugestoes/Elogios

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a instituicao possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da Administracdo sempre que desejado.

2. O referido documento existe também em suporte digital o qual poderd ser acedido
através do site ou endereco eletronico https://www.livroreclamacoes.pt.

3. Também poderdo ser apresentadas sugestdes ou elogios junto da Administracdo ou outro

responsavel, via e-mail para serem apreciados, passando a constar de dossier proprio.

NORMA XLII
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispdoe de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social, o qual sera

arquivado fisica ou digitalmente em arquivo proprio para o efeito.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLIIT
Alteracoes ao Regulamento

A instituicdo devera informar os pais/encarregados de educagao sobre quaisquer alteragdes
ao presente regulamento no inicio de cada ano ou com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor se as alteracdes se fizerem ao longo do

mesmo.

NORMA XLIV
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela institui¢ao tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Disposicoes Complementares

1.0 funcionamento da institui¢ao inicia-se no més de setembro e termina a 31 de agosto do
ano seguinte.

2. Durante os meses de julho, agosto e setembro e devido as férias dos funciondrios, o
horario podera ser redimensionado, tendo em conta o periodo de funcionamento que se
encontra estipulado das 07h00 as 19h30.

3. A administragdo reserva o direito de encerrar esta Resposta Social em situagdes que
ponham em causa o seu normal funcionamento designadamente situagdes que fagam

perigar a saude publica, obras, etc.

NORMA XLVI
Entrada em Vigor

O este regulamento entra em vigor no inicio do ano letivo.

Sequeira, 29 de agosto de 2025

O Diretor Pedagégico
Amadeu Alves
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