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Constitui preocupagéo da Acgéo Social a criagdo de condi¢des que garantam
as formas de resposta mais adequadas as criangas e jovens, tendo em vista o
seu desenvolvimento integral e a sua insergdo na comunidade.

Estdo neste caso os centros de actividades de tempos livres que, pela
diversidade de actividades que podem oferecer e pelo acompanhamento que
dispensam, sobretudo as criangas, se tornam uma resposta social cada vez
mais procurada pelas populagdes.

Assim, ha que ter, em relagédo a esta modalidade, uma grande preocupagéo
quanto a qualidade técnica que deve revestir o atendimento nestes
estabelecimentos, devendo ser garantida a adequagdo dos programas as
caracteristicas e interesses das criangas, dos jovens, das familias e das

comunidades.

Dai que, o papel da Solidariedade - quer na directa gestao de estabelecimentos
oficiais com a valéncia de centro de actividades de tempos livres, integrados
na sua estrutura organica, quer como sector competente para a definicdo de
normas técnicas a que deve sujeitar-se a acg¢ao social desenvolvida por outras
entidades, publicas ou privadas, nomeadamente autarquias locais, instituicdes
particulares de solidariedade social ou mesmo entidades com fins lucrativos -,
seja extremamente importante para garantir a eficacia da resposta “centro de
actividades de tempos livres” e para o consequente cumprimento dos objectivos
da acgao a desenvolver por equipamentos, seja qual for o seu suporte juridico-
-institucional.

Neste sentido, procedeu-se a definicdo de alguns principios que ajudem as
instituicbes a orientarem a sua actividade, tendo em vista melhorar ou
aperfeicoar a prestacdo de servicos dirigidos a comunidade e, neste caso
concreto, os servigos prestados pelos centros de actividades de tempos livres.



a)

b)

d)

d)

Norma I - Ambito

As presentes normas visam regulamentar as condigbes a que devem obedecer a implantagéo,
a instalagédo e o funcionamento dos centros de actividades de tempos livres, com vista a
uma maior eficacia dos servigos prestados.

Para efeitos do numero anterior, consideram-se centros de actividades de tempos livres os
estabelecimentos com suporte juridico em entidades publicas ou privadas, com ou sem fins
lucrativos, que se destinam a proporcionar actividades de lazer a criangas a partir dos 6
anos e aos jovens até aos 30 anos, de ambos 0s sexos, nos periodos disponiveis das
responsabilidades escolares e de trabalho.

Norma Il - Objectivos

Sao objectivos fundamentais dos centros de actividades de tempos livres:

Permitir a cada crianga ou jovem, através da participagéo na vida em grupo, a oportunidade
da sua insergéo na sociedade;

Contribuir para que cada grupo encontre os seus objectivos, de acordo com as necessidades,
aspiragbes e situagbes proprias de cada elemento e do seu grupo social, favorecendo a
adesao aos fins livremente escolhidos;

Criar um ambiente propicio ao desenvolvimento pessoal de cada crianga ou jovem, por for-
ma a ser capaz de se situar e expressar num clima de compreensao, respeito e aceitagao
de cada um;

Favorecer a inter-relagao familia/escola/comunidade/estabelecimento, em ordem a uma va-
lorizagdo, aproveitamento e rentabilizagdo de todos os recursos do meio.

Para a prossecucdo dos objectivos referidos no numero anterior, compete aos centro de
actividades de tempos livres:

Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢gdes para o desenvolvimento
das actividades, num clima calmo, agradavel e acolhedor;

Recrutar e admitir unidades de pessoal, em nimero suficiente e com preparagédo adequada
que garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar as criangas e jovens;

Proporcionar uma vasta gama de actividades integradas num projecto de animagao socio-
cultural em que as criangas e os jovens possam escolher e participar livremente, considerando
as caracteristicas dos grupos e tendo como base 0 maior respeito pela pessoa;

Manter um estreito relacionamento com a familia, os estabelecimentos de ensino e a comu-
nidade, numa perspectiva de parceria, tendo em vista a partilha de responsabilidades a
varios niveis.



a)
b)

d)
e

f)
9)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

Norma lll - Critérios de implantacéao

A implantagdo de centros de actividades de tempos livres fica sujeita aos factores que
determinem, a nivel local, as zonas prioritarias a considerar e que séo as seguintes:
Zonas com maior indice de mao de obra feminina;

Zonas com maior taxa de natalidade;

Zonas onde as criangas e jovens se encontrem em situagéo de risco;

Zonas com maior numero de criangas e jovens;

Zonas onde ndo exista qualquer equipamento e/ou onde os possiveis utentes ndo tenham
qualquer tipo de resposta, ou onde as existentes sejam manifestamente insuficientes;

Zonas onde se verifique tendéncia para maior atracgdo populacional;

Zonas préximas de estabelecimentos de Ensino.

A enumeracgao dos factores encontrados, como determinantes, ndo obedece a critérios de
ordem prioritaria, pelo que a aplicagdo de cada um deles nao pode ser feita isoladamente,
mas valorada com os demais, de acordo com os condicionalismos de cada situagéo concreta.

Norma IV - Condicoes de localizacao e instalacao

A localizacgdo e instalagdo do centro de actividades de tempos livres devem obedecer as
seguintes condigbes gerais:

Estar afastados de zonas industriais, poluentes, ruidosas ou insalubres e outras que, pela sua
natureza, possam pér em causa a integridade fisica ou psiquica das criangas e dos jovens;

Dispor de espagos necessarios e adequados ao numero e as idades dos utentes e que as-
segurem as varias fungdes do estabelecimento;

Ter boas condigdes de arejamento, luz natural, com aquecimento e boa exposig¢éo solar;
Dispor de espaco exterior para actividades ao ar livre, sempre que possivel;

Eliminar barreiras arquitecténicas tendo em vista a frequéncia do estabelecimento
por criangas e jovens com dificuldades de locomocao;

Ter boa articulagéo dos espagos entre si;

Garantir a compatibilidade entre os espacgos tendo em conta, entre outros aspectos, a natu-
reza das actividades a desenvolver;

Assegurar condigbes adequadas de acesso e de evacuacgao facil e rapida, em caso de emer-
géncia.

A utilizagao de caves deve ser reservada, apenas, a servigcos de apoio.



Norma V - Compartimentos e espacos necessarios

As instalagbes dos centros de actividades de tempos livres devem compreender:

1 Espagos comuns;
2 Espacos para criangas ( 6 a 13 anos, sensivelmente );

3 Espacos para jovens.

Norma VI - Sala polivalente (Espago comum)

A sala polivalente destina-se nomeadamente ao convivio, reuniées de pais e outras, filmes, teatro,
exposi¢oes, encontros varios e actividades gimnodesportivas.

Norma VII - Instalagoes sanitarias (spago comum)

As instalagdes sanitarias devem ser equipadas com lavatérios na proporgéo de 1 para 5
utentes, cabines com sanita na propor¢do de 1 para 7 utentes, uma base de chuveiro
manual com agua corrente quente e fria e torneira misturadora, espelhos e toalheiros.

O espaco devera permitir a circulagao de cadeiras de rodas. Uma das cabines com sanita
devera ter barras de apoio para os utentes com deficiéncia.

Norma VIII - Gabinetes (Espago comum)

O gabinete do director (a) técnico (a) destina-se fundamentalmente a:

a) Local de trabalho do director (a) técnico (a) do centro de actividades de tempos livres;
b) Recepcao e atendimento das criangas, dos jovens e familiares;

¢) Arquivo de caracter administrativo e do expediente relacionado com a gestdo financeira e
do pessoal do centro.

O espaco destinado ao pessoal compreende um gabinete e instalagbes sanitarias com
lavatério, sanita e chuveiro.

Este gabinete podera servir para a permanéncia de criangas em situagdo de doenga subita.



Norma IX - Ateliers (Espagos comuns)

O centro deve dispor de ateliers varios , de acordo com o espaco e as necessidades das criangas
e dos jovens, para além de uma pequena biblioteca ou sala de leitura.

a)
b)

d)

Norma X - Outros espacos (Espagos comuns)

As instalagdes dos centros de actividades de tempos livres devem compreender, ainda,
outros espagos destinados a :

Acolhimento/ Recepcgéo das criangas, dos jovens e familias;

Vestiario com suportes para agasalhos, recipientes para chapéus de chuva e prateleiras
para sacos e outros objectos. Deve situar-se proximo do espago de acolhimento/recepgao
e podera ser instalado em zona de circulagdo. Para as criangas, os suportes devem ser co-
locados tendo em atencgao as suas alturas;

Nucleo administrativo que eventualmente podera situar-se no espago de acolhimento/re-
cepgao;

Espaco exterior destinado a actividades de ar livre, devendo, de preferéncia, ser amplo, tra-
tado, ndo oferecer perigo e estar equipado de acordo com os interesses das criancas e dos
jovens.

Quando este espago nao existir, pode ser suprido pela utilizagdo de recintos publicos ou outros,
situados na proximidade do estabelecimento, desde que oferegam seguranca.

Devem ainda ser previstos locais para arrumos de materiais de diversa natureza, em
condi¢des de conveniéncia e seguranga, sem que 0 mesmo interfira com a funcionalidade
dos espacos.

Sempre que haja tratamento de roupas devera existir uma area prépria e independente.

Norma XI - Salas de grupo (Espacos para criangas)

As salas de grupo destinam-se as actividades pedagdgicas e recreativas dos grupos.

Cada sala destina-se a um grupo maximo de 20 criancas, devendo a area prevista ser de 2 m2
por crianga, no minimo.

Para além destes espagos, devem ser previstos os constantes nas Normas VI, VII, VI, IX
eX.



a)
b)

Norma XlI - Ar ea para alimentagéo (Espaco para criancgas)

A é&rea para alimentacado compreende:

Uma copa que se destina a preparagao de pequenas refei¢cdes e para a actividade de culinaria;

Uma despensa.

No caso do estabelecimento confeccionar refeigbes, existira uma cozinha devidamente
apetrechada.

Norma XIll - Espacos para os jovens

Para as actividades dos jovens o centro deve dispor de espagos vastos, acolhedores e de
acordo com as necessidades, nomeadamente: sala de reunides, sala de jogos, sala para
cursos, sala de televisao, biblioteca/discoteca , laboratério de fotografia.

O equipamento pode ainda dispor de servigos anexos como um café - clube e restaurante
comunitario, aberto ao publico sob determinadas condigdes.

Para além destes espacos, devem ser previstos os constantes nas Normas VI, VII, VI, IX
e X.

Norma XIV - Acabamentos de pavimentos e paredes

O revestimento dos pavimentos deve ser de material com boas caracteristicas de isolamento
térmico, impermeavel, facilmente lavavel, nao inflamavel, nao escorregadio e duravel.

As paredes devem ser impermeaveis e lavaveis até a altura minima de 1,5 m do pavimento.

Norma XV - Equipamento e material pedagodgico

Os diferentes espacgos deverao ser equipados, qualitativa e quantitativamente, com o material
necessario ao desenvolvimento das actividades e de acordo com os interesses das criangas
e ou dos jovens.



a)
b)

a)

b)

O equipamento a ser utilizado pelos utentes deve possuir as seguintes caracteristicas:

Ser adequado as diferentes idades e actividades;
Ser robusto, oferecer seguranga, conforto e proporcionar uma correcta postura

Ser diversificado, ter formas simples e oferecer boas condigdes de higiene.

Norma XVI - Condicdes de protec¢ao e sequranga das instalagées

O estabelecimento deve observar as regras que garantam a protecgao contra os riscos de
incéndio e outros previstos na lei para recintos abertos ao publico.

As instalagbes devem ser equipadas com um sistema eficaz e seguro de arejamento
permanente e as salas deverao dispor de aquecimento regulavel e que nao liberte gases
toxicos.

O aquecimento de agua deve ser feito, de preferéncia, através de sistema central de
distribuicdo. Nos casos em que tal ndo seja possivel, deverdo ser utilizados termoacu-
muladores.

O estabelecimento deve possuir uma licenga de utilizacdo das instalagbes com vista ao
exercicio da actividade e documento comprovativo das condigbes de segurancga,
periodicamente actualizado.

O estabelecimento deve possuir um certificado de vistoria sanitaria, periodicamente
actualizado.

Norma XVII - Funcionamento

Relativamente as criangas:

O funcionamento dos centros de actividades de tempos livres devera ser organizado com
base em grupos de dimenséo reduzida, ndo devendo ultrapassar 20 criangas por grupo;

O numero de grupos nao devera ir além de trés em cada turno - trés de manha e trés de
tarde - .

Relativamente aos jovens ndo ha niumeros pré - estabelecidos para o funcionamento dos
grupos, excepto em algumas actividades que, pela sua natureza, podem limitar o numero
de participantes, tornando-se necessaria uma inscricdo para a sua frequéncia.



a)
b)
c
d)

f)
9)
h)
i)

Norma XVIII - Condicées de admissao

E condicdo de admissado de utentes nos centros de actividades de tempos livres, ter idade
compreendida entre os 6 e os 30 anos de idade.

A admisséo de criangas e jovens com deficiéncia devera ser objecto de uma avaliagao
conjunta dos técnicos do estabelecimento e dos técnicos especialistas que prestam apoio
e tendo em atencgéo que os utentes com determinadas deficiéncias s6é poderao ser admitidos
nos estabelecimentos desde que:

estejam dotados do nimero de unidades de pessoal técnico necessario para o funciona-
mento da valéncia;

esteja assegurado, aos técnicos do estabelecimento, o necessario apoio especifico presta-
do através quer dos servigcos dos Centros Regionais de Seguranca Social, quer de outros
servigos especializados.

A admisséao de utentes com deficiéncia pode implicar um aumento do nimero do pessoal
em exercicio e a diminuicdo do niumero de utentes nos grupos.

Norma XIX - Critérios de prioridade

Sempre que a capacidade do estabelecimento ndo permita a admisséo de todas as criangas
inscritas para a frequéncia das actividades, as admissdes far-se-do de acordo com os
seguintes critérios de prioridade:

Criangas em situagao de risco;

Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
Criangas de familias monoparentais;

Criangas residentes na area de implantacao do estabelecimento;

Criangas com irmao(s) a frequentar o mesmo estabelecimento;

Criangas cujos pais trabalham na area de implantagéo do estabelecimento;

Criangas cujas maes trabalham fora do lar;

Criancas que frequentam a Escola da area do estabelecimento;

Criangas de familias numerosas.

Os critérios definidos na Norma anterior destinam-se aos equipamentos com acordo de
cooperacgao celebrado com a Seguranga Social.



b)

a)
b)

d)

e
f)

Na aplicagcdo das regras atras referidas deverdo ser prioritariamente considerados os
agregados familiares de menores recursos econémicos.

A participagédo dos jovens nos programas do centro de actividades de tempos livres nao
esta sujeita a critérios de prioridade, tendo em consideragao as regras que forem estabelecidas
para salvaguarda do preconizado no n° 2 da Norma XVII.

Norma XX - Processo de admissao

A admissao de criangas nos estabelecimentos é da responsabilidade das respectivas
direcgdes, sendo de todo o interesse estabelecer-se uma articulagao com os servigos locais
com responsabilidade no acompanhamento técnico, e sera feita de acordo com as normas
constantes no presente regulamento.

Esta Norma destina-se aos equipamentos com acordo de cooperagao celebrado com a
Seguranga Social.

Norma XXI - Inscricao e registo individual

A inscricdo no estabelecimento é feita mediante o preenchimento de ficha administrativa da
qual devera constar, entre outros:

O nome da crianga, data de nascimento, filiagdo, morada, profissdo e horario de trabalho
dos pais, Escola que frequenta ou pretende frequentar e o horario dos tempos lectivos;

Na mesma ficha devem ainda constar elementos da histéria pessoal da crianca que contri-
buam para um melhor conhecimento e compreensao de cada situagdo, nomeadamente os
antecedentes familiares e saude.

Para a admissao de criangas em centros de actividades de tempos livres sdo necessarios
os seguintes documentos e informagdes:

Declaragdo médica comprovativa de que a crianga nao sofre de doenga infecto-contagiosa;
Boletim de vacinas actualizado;

Grupo sanguineo;

Declaragdo médica que confirme a impossibilidade da pratica de alguns desportos ou outra
actividade por parte da crianga;

Informagao sobre antecedentes patoldgicos e eventuais reacgdes a certos medicamentos
e alimentos;

Informacgdes sobre precaugdes especiais a serem tomadas na pratica de alguns exercicios
fisicos.



A inscricdo das criancas podera ser feita a todo o tempo, tendo em conta as condi¢des
especificas do funcionamento de cada estabelecimento.

No acto da admisséo devera ser entregue aos pais o regulamento interno da institui¢ao.

Para os jovens que frequentam as actividades devera ser preenchida uma ficha com os
dados considerados necessarios para os contactos que possam ser feitos, nomeadamente
0 nome, a data de nascimento, morada, profissdo/ocupagéo, estabelecimento de ensino
que frequenta.

Norma XXII - Sequro obrigatorio

Compete ao estabelecimento fazer o seguro de cada crianga e jovem, sendo imputavel ao utente/
/familia o pagamento dos respectivos prémios.

Norma XXIII - Horario dos estabelecimentos

O horario de funcionamento dos estabelecimentos sera fixado de acordo com as caréncias
e condicionalismos locais, ndo devendo, no entanto, ultrapassar um periodo maximo de 12
horas diarias.

Durante o periodo de funcionamento do estabelecimento devera estar garantida a perma-
néncia de pessoal técnico.

Norma XXIV - Horario dos estabelecimentos

As criangas que habitualmente vdo acompanhadas para o estabelecimento, sé poderao ser
entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado.

As informagdes dadas no acto da recepcéo e referentes a cuidados a ter com as criangas
deveréao ser devidamente anotadas e transmitidas, quando necessario.

Norma XXV - Alimentacao

As criangas devera ser fornecido um suplemento alimentar a meio da manha ou da tarde,
para além do eventual fornecimento do almogo.



b)

Em caso de fornecimento de almogo, a alimentacao deve ser variada, bem confeccionada e
adequada qualitativa e quantitativamente as idades dos utentes.

O estabelecimento devera ter em conta as situagdes justificativas, por declaragdo médica,
de alergia a qualquer alimento, bem como da necessidade de dieta especial em alguns
casos.

Norma XXVI - Articulacéo dos ATL com as familias e comunidade

Os centros de actividades de tempos livres devem funcionar em articulagdo com as familias,
em ordem a assegurar-se uma complementaridade educativa.

A concretizagao destes objectivos podera ser conseguida, nomeadamente através de:

Reunibes periddicas de informagao e formagao;

Contactos individuais com as familias, tendo em vista um conhecimento actualizado de ca-
da utente;

Colaboragéo com as familias, incentivando a participagéo destas na rotina da vida diaria do
centro;

Tendo em vista o intercambio de acgbes que visem o desenvolvimento e a integragao das
criangas e dos jovens, os centros de actividades de tempos livres deverao articular-se com
as comunidades onde se encontrem inseridas, tendo em vista:

A criagao de lagos de convivéncia com os varios grupos e estruturas existentes, nomeada-
mente os estabelecimentos de ensino, empresas , autarquias;

A valorizagdo dos recursos do meio, estimulando a sua utilizagao.

Norma XXVII - Saiide e higiene

Os utentes que apresentem sintomas de doenga nao devem permanecer no estabelecimento.

Em caso de acidente ou doencga subita, devera recorrer-se ao Hospital mais préximo, quando
a situacao o justifique, avisando-se de imediato a familia.

Os medicamentos que a crianga tenha de tomar deverao ser guardados em local adequado
e administrados segundo prescricdo médica e sob a orientagao do técnico responsavel.



Os estabelecimentos devem garantir a observagdo médica do pessoal, obtendo dessas
observagdes documento comprovativo do seu estado sanitario, revisto anualmente.

O pessoal afecto a confecgéo de alimentos nao deve sofrer de infecgdes das vias respiratorias,
infecgdes cutaneas ou intestinais.

Os estabelecimentos devem funcionar em perfeitas condi¢gdes de higiene e limpeza.

Norma XXVIII - Pessoal dos estabelecimentos

A fim de atingir os objectivos enumerados na Norma Il, o centro de actividades de tempos
livres devera ter:

a) Director (a) Técnico (a) a quem competirda nomeadamente:

Coordenar todas as actividades do centro bem como a acgéo do pessoal;

Assegurar a colaboragao com os servigos de saude e outros, tendo em atengéo o bem-
-estar geral das criangas e dos jovens;

Criar e animar as actividades, em colaboragdo com o restante pessoal;

Assegurar toda a administragao do centro;

Promover a articulagdo com as familias ou responsaveis pelas criangas e os jovens;
Promover a formagao e actualizagdo do pessoal, tendo em vista o desempenho das
respectivas fungdes.

b) Pessoal técnico em numero suficiente para assegurar as fungdes necessarias ao bom fun-
cionamento do estabelecimento.

Aos técnicos competira nomeadamente:
Assegurar o funcionamento do centro, em colaboragao com o(a) director(a), com espirito
de iniciativa e responsabilidade;
Realizar trabalho directo com as criangas ou com os jovens;
Atender individualmente os pais ou familiares e outros elementos da comunidade;
Reunir periodicamente com os pais das criangas.

¢) Pessoal auxiliar, em numero suficiente, para a manutencao da higiene e arranjo do estabe-
lecimento.

O(a) director(a) técnico(a) e o pessoal técnico do centro de actividades de tempos livres
deverao ser recrutados nomeadamente, de entre animadores com preparagao adequada,
educadores de infancia, professores do Ensino Basico, assistentes sociais e psicdlogos,
desde que manifestem especial apeténcia por esta area de trabalho.



a)
b)

d)

e
f)

Consideram-se como necessarios ao bom funcionamento de um centro de actividades de
tempos livres os seguintes indicadores de pessoal:

um director técnico;

um elemento técnico por cada grupo de 20 criangas, no maximo;

um elemento responsavel pelas actividades dos jovens;

participagdo de pessoal que colabore na concretizagao de alguns projectos especificos
(artesaos, musicos, professores de educacgao fisica, entre outros);

um ou dois elementos de pessoal auxiliar, tendo em atencao as dimensdes e caracteristicas
do estabelecimento;

uma cozinheira e uma ajudante de cozinha, caso sejam servidos almogos.

Os estabelecimentos facultardo o acesso do pessoal a frequéncia de ac¢des de formagao
realizadas pelas entidades competentes, sem prejuizo da organizagao de formagéo interna.

O quadro do pessoal necessario para o bom funcionamento dos estabelecimentos devera
ser de acordo com as orientagdes técnicas emanadas pelo centro regional de seguranga
social.



Quadro Tipo de Pessoal para 120 Criancas (grupos de 20) e Jovens

PESSOAL/CATEGORIAS UNIDADES
Director Técnico 1

1 Técnico para cada grupo de 20 criancas 3
Técnico responsavel pelas actividades dos jovens 3
Trabalhador auxiliar Tou2,
Cozinheira ()
Ajudante de cozinha ()

Pessoal para algumas actividades especificas
(artesaos, miisicos, professor de educacao fisica, entre outros)

a) O n°destes trabalhadores depende das dimensdes e caracteristicas do estabelecimento.
b) Este pessoal respeita as situagdes em que a instituicdo fornece alimentagao.
c) Estes elementos podem néo integrar o quadro de pessoal.



