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A Accao Social ao agir em cada comunidade local associando pessoas,
familias, organizagbes publicas e privadas em processos correspon-
saveis de desenvolvimento torna-se no motor da participacédo, do
intercAmbio e das redes de solidariedade.

Procurar respostas sociais dirigidas a utentes dos diferentes grupos
etarios e a familia na sua globalidade significa responder a necessidades
humanas pela via da concretizagdo de objectivos tendentes a prevenir,
compensar e remediar problemas que afectam pessoas, familias e
comunidade.

E inegavel ser originariamente responsabilidade da familia proporcionar
aos seus membros 0 gozo minimo de férias em condicbes adequadas.

Mas, nem sempre as estruturas familiares dispdéem de condi¢des de
vida adequadas as suas préprias necessidades psicoldgicas, afectivas,
fisicas e sociais, havendo por isso, que atender as particularidades e
necessidades especificas das pessoas e das familias.

As férias representam um tempo em que as pessoas e as familias se
encontram consigo proprias, com os outros e com a natureza. Significam
um tempo para recuperar forgas, um tempo de crescimento e de
descoberta de novos valores.

A Coldnia de Férias destinada a satisfacao de necessidades de lazer e
de quebra de rotinas representa uma resposta social essencial ao
equilibrio fisico, psicoldgico e social dos seus utilizadores, sobretudo
0s que se encontram em situagéo de maior vulnerabilidade, em espe-
cial criangas, pessoas com deficiéncia e idosos, a quem as dificuldades
da vida diaria nem sempre proporcionam as condi¢cdes para 0 gozo de
férias.

Regulamentar as respostas sociais significa imprimir-lhes a
indispensavel qualidade de funcionamento.

Assim, as presentes normas visam regulamentar as condigdes gerais
minimas de instalagdo e funcionamento das Colénias de Férias no
ambito do sistema de Seguranca Social, referenciando os objectivos,
critérios de admisséo, condi¢des de localizagao e instalagao, de
proteccdo e seguranca, aspectos de funcionamento e de recursos
humanos.



NORMA I - Ambito

As presentes normas visam regulamentar as condicbes minimas de instalagao,
localizacdo e funcionamento das Colénias de Férias no ambito do sistema da
Seguranca Social.

NORMA Il - Conceito

Colénia de férias é uma resposta social destinada a satisfagcao de
necessidades de lazer e de quebra da rotina, essencial ao equilibrio fisico,
psicologico e social dos seus utilizadores.

Dirige-se a todas as faixas etarias da populagao e a familia na sua globalidade.

Consoante as faixas etarias assim se classifica:

maternal 2 4abdanos

infantil > 6a12anos
adolescentesejovens = 13 a17 anos
adultos 2  apartirdos18 anos
idosos 2  apartir dos 65 anos
familias 2 nasuaglobalidade

A colénia de férias pode ser residencial ou aberta, quando se verifique
respectivamente uma permanéncia periddica dos seus destinatarios num
determinado local, em instalagdes proprias ou adaptadas, ou a sua deslocacao
diaria para determinado local.

NORMA Il - Objectivos

S&o objectivos da Coldnia de Férias proporcionar aos seus utentes:

estadias fora do quadro habitual de vida;

contactos com comunidades e espacos diferentes;
vivéncias em grupo, como formas de integragao social;
promog¢ao do desenvolvimento do espirito de inter-ajuda;
fomento da capacidade criadora e no espirito de iniciativa.



NORMA 1V - Critérios de admissao

Na admissao dos utentes deve ser dada prioridade a situa¢des de determinada
natureza social, econdémica e de saude, nomeadamente:

ambiente familiar disfuncional;

zona habitacional degradada;

isolamento social e/ou geografico;

insuficiéncia de recursos econdmicos para usufruir de férias;
impossibilidade de gozar férias com a familia;

saude débil com prescrigdo médica.

NORMA V - Condigées de localizagio e instalagao

A coldnia de férias pode-se localizar no litoral ou no interior.
A sua localizagao e instalagdo devem obedecer as seguintes condigdes gerais:

Estar afastada de zonas industriais, poluentes, ruidosas e outras, que pela sua
natureza possam p6r em causa a integridade fisica ou psiquica dos utilizadores;

Dispdr de espacos necessarios e adequados ao numero e as idades dos uti-
lizadores;

Ter boas condig¢des de arejamento e boa exposigao solar;

Permitir a circulacéo dos utilizadores com dificuldades de locomog¢ao, o que
pressupde a inexistencia de barreiras arquitectdnicas;

Assegurar condi¢cées adequadas de acesso e de evacuacao facil e rapida.
NORMA VI - Condigées de protecgao e sequranca

Se a coldnia de férias se localiza a beira-mar deve ser garantida a presenca
de um banheiro salvador para protec¢ao dos utilizadores, limpeza da area
reservada a coldnia de férias bem como localizacéo e recolha de toldos.

Se a coldnia de férias se localiza na montanha ou no interior, deve ser interdito
0 acesso a zonas perigosas, previamente definidas.



a)
b)
c)
d)
e
f)
9)

NORMA VIl - Funcionamento

Aspectos Gerais

O funcionamento da coldnia de férias deve processar-se por periodos nao in-
feriores a uma semana;

Sempre que os grupos integrem pessoas com deficiéncia deverao accionar-
-S€ 0S apoios necessarios ao seu adequado acompanhamento;

A organizagao dos grupos deve obedecer, de entre outros, a critérios de ida-
de, interesses e proveniéncia dos utilizadores.

A alimentagao a fornecer na colénia de férias deve ser variada e adequada as
caracteristicas dos utilizadores;

As condig¢des de saude dos utilizadores e do pessoal devem ser salvaguarda-

das, referenciando a situagao vacinal e alérgica, a auséncia de doenga infecto-
-contagiosa, bem como outros aspectos considerados relevantes.

Projecto de actividades

O planeamento das actividades deve estar em consonéncia com as regras
definidas para a utilizagao, quer do equipamento, quer dos espacos;

As actividades a desenvolver devem corresponder aos interesses e potencia-
lidades dos grupos a que se destinam, constituindo-se novas experiéncias e
aprendizagens, através da valorizagao dos recursos do meio e do estimulo a
sua utilizagao.

Regulamento interno

O regulamento interno a elaborar pela entidade responsavel da colonia de férias,
deve estar disponivel para conhecimento dos utilizadores, familias e pessoal.

Dele devem constar:

critérios de admissao;

direitos e deveres dos utilizadores da coldnia de férias;

sistema de comparticipagao;

horarios e periodo de funcionamento da colénia de férias;
elementos relativos a inscrigao e registo individual dos utilizadores;
regras sobre a alimentacgao e afixacdo de ementas;

condi¢des de saude dos utilizadores e do pessoal.



NORMA VIII - Recursos humanos

O pessoal da coldnia de férias varia em funcédo da dimensao e caracteristicas
dos grupos, do regime em que ela se desenvolve, bem como da estrutura do
imovel

A selecgao do pessoal deve obedecer a critérios pré-estabelecidos, nomeada-
mente de tipo, perfil e habilitagdo, tendo em vista o desenvolvimento das se-
guintes funcdes:

Director;

Adjunto do director;
Monitor/animador;
Enfermeiro;
Responsavel geral;
Cozinheiro;

Auxiliar de alimentacéo;
Operador de lavandaria;

Auxiliar de servigos gerais;
Motoristas.

O pessoal em servigo na coldnia de férias, salvaguardados os diferentes graus
de responsabilidade e de tarefas a desempenhar deve ter as caracteristicas
a seguir enunciadas:

Boa saude mental e fisica;

Equilibrio emocional;

Estabilidade afectiva;

Sentido de responsabilidade
Espirito e capacidade de inter-ajuda;
Capacidade critica e auto-critica.

O pessoal é recrutado de entre individuos vinculados ou nao a fungao publica,
desde que possuam a habilitagdo/preparagcdo adequada a exigéncia das
funcdes a desempenhar.

O pessoal selecionado deve, previamente a realizagao da coldnia de férias,
frequentar ac¢des de sensibilizagao/formacao.

Tendo em conta os aspectos fundamentais, da estrutura fisica e organizacao
desta resposta, considera-se necessario ao bom funcionamento duma coldénia
de férias residencial a seguinte dotagao tipo:



a)
b)

c)

d)

e
f)
9)
h)
i)
])

um director;
um adjunto do director por cada 75/100 utilizadores;
um monitor/animador por cada grupo de:

m 5/6 2 criangas de coldnia de férias maternal
m 10/12 > criangas de coldnia de férias infantil

m 12/15 >  adolescentes/jovens

m 1012 > idosos

um enfermeiro(a) cujo tempo de permanéncia devera ser definido em fungao
da localizagao e capacidade da coldnia de férias;

um responsavel geral;

um cozinheiro por cada 75/100;

um auxiliar de alimentagao por cada 40/100;

um operador de lavandaria por cada 50/100;

um motorista;

auxiliares de servigos gerais a determinar de acordo com a dimensao e carac-
teristicas do imovel.

O director e o adjunto do director da coldnia de férias devem ter formacgao na
area das ciéncias sociais € humanas.

O monitor/animador deve ter como habilitagdo minima o 12°. ano de escolaridade.

O responsavel geral deve ser recrutado de entre funcionarios do grupo de pes-
soal administrativo.

A organizagao e o funcionamento da colénia de férias aberta pressupde
uma dotacao-tipo semelhante a da coldnia de férias residencial, no que respeita
a direccao e assessoria técnica, a monitoragem e respectivos “ratios” dos
grupos utilizadores, bem como a garantia das condigdes adequadas de
alimentacao, transporte e outras.

Para além do pessoal indicado a colénia de férias deve apoiar-se também
notrabalho de voluntarios tecnicamente enquadrados.

NORMA IX - Fungoes do pessoal

Sem prejuizo do que se encontrar estabelecido na lei ou no respectivo instru-
mento de regulamentacéo de trabalho, ao pessoal em servico na colonia de
férias compete:



Director

Supervisionar e assegurar o funcionamento da colénia de férias e o cumprimento
das orientagdes emanadas pelos respectivos Centros Regionais;

Representar o estabelecimento junto das entidades, servigos e familias;
Acolher e integrar os grupos utilizadores da coldnia de férias;

Incentivar as relagdes entre a colonia de férias e a comunidade em que esta se
insere;

Assegurar a colaboragao dos servigos de saude e outros, visando o bem-estar
fisico e psicolégico dos utilizadores;

Orientar, dinamizar e coordenar as actividades recreativas e culturais da colénia
de férias, em colaboragcdo com o adjunto do director;

Promover acgdes sensibilizagdo/formagao do pessoal da colonia de férias, em
colaboragao com o adjunto do director e/ou responsavel geral;

Garantir o equilibrio alimentar dos utilizadores decorrente ndao s6 da boa qualidade
e confecgao dos alimentos, bem como da perfeita higiene e limpeza do imével;

Exercer a gestao financeira dentro dos limites superiormente determinados e
garantir a execugao administrativa em colaboragdo com o responsavel geral,

Elaborar os horarios a estabelecer para a colénia de férias em colaboragao com
o adjunto do director e o responsavel geral;

Assegurar a correcta utilizagao do transporte existente, em articulagédo com o
adjunto do director e o responsavel geral;

Promover a avaliagao do funcionamento da coldnia de férias;

Elaborar relatorio sobre o funcionamento da colénia de férias.

Adjunto do director

Programar com o monitor/animador previamente ao inicio da colonia de férias,
as actividades a realizar de acordo com o enquadramento geografico do imével,
o local de origem, a idade e os interesses dos utilizadores;

Coordenar o trabalho de equipe, promovendo e participando nas reunidées com
0s monitores/animadores;



Assegurar a criagao de condi¢des de seguranga e bem estar fisico e psicologico
dos utilizadores, bem como a conservagao do imovel e o aproveitamento das
suas condi¢des naturais;

Colaborar com o director e demais pessoal na dinamizacdo das actividades
recreativas e culturais, na realizagao de reunides de sensibilizagao do pessoal,
na elaboracgao dos horarios a estabelecer para a colénia de férias e na correcta
utilizagdo do meio de transporte existente;

Promover a avaliagao do funcionamento dos grupos da coldnia de férias, em
colaboragao com os monitores/animadores.

Monitor/animador

Participar na programacéo das actividades e no trabalho de equipe a realizar na
colonia de férias;

Zelar pela seguranga do grupo a seu cargo responsabilizando-se pelo seu bem-
-estar;

Estimular as capacidades dos utilizadores da coldnia de férias;

Zelar pelo cumprimento do regulamento interno, com vista ao bom funcionamento
da coldnia de férias;

Informar o director e o adjunto do director de factos relevantes da saude e/ou com-
portamento dos utilizadores;

Zelar pela conservagao e correcta utilizagao do material pedagogico;
Avaliar sistematicamente o funcionamento do grupo a seu cargo;

Colaborar na dinamizacao das actividades recreativas e culturais da colénia de
férias;

Participar nas reunides inerentes ao trabalho a desenvolver.

Enfermeiro

Acompanhar a inspecc¢ao sanitaria dos utentes a sua chegada e partida;

Ministrar os primeiros socorros, bem como qualquer medicagao prescrita pelo
médico;

Acompanhar os utentes em situagéo de doenga;



Preencher a ficha clinica dos utentes da coldnia de férias que o justifiquem, de
modo a facultar aos Centros Regionais de origem, o conhecimento e acompanha-
mento da sua situagado no campo da saude;

Colaborar com o director e o encarregado de servigos gerais na elaboragao das
ementas.

Responsavel geral

Colaborar na execugao do movimento administrativo e demais funcgoes;

Coordenar, distribuir e orientar o pessoal a sua responsabilidade, estabelecendo
horarios de trabalho, escalas e dispensas, de acordo com as necessidades dos
Servigos;

Verificar o desempenho das tarefas atribuidas;
Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;

Requisitar os produtos indispensaveis ao normal funcionamento da colénia de
férias e verificar a quantidade e qualidade dos artigos ai recebidos;

Verificar periodicamente os inventarios e o que existe e informar superiormente
das necessidades de aquisi¢ao, reparacao ou substituicdo dos bens ou equipa-
mentos essenciais ao bom funcionamento da coldnia de férias;

Prop6r as medidas que em cada momento as circunstancias aconselhem, de
modo a evitar encargos inuteis;

Manter em ordem o inventario da colénia de férias;

Colaborar com o director na coordenagao da utilizagdo do transporte existente.

Cozinheiro

Executar todas as operagdes necessarias a confecgao das ementas;

Orientar o pessoal durante a preparagao dos pratos, tipos de guarni¢ao e quan-
tidades a servir;

Acompanhar e assegurar-se da qualidade na confecgao dos pratos;
Assegurar o cumprimento do horario das refei¢des;

Participar nos trabalhos de preparagao das dietas gerais e terapéuticas;



Manter em ordem e em condigdes de higiene e limpeza a respectiva secgéo,
utensilios e equipamento;

Zelar pela preservagao da qualidade dos alimentos entregues para confecgéo;

Observar, com rigor, as regras da seguranga impostas pelos regulamentos na
utilizacao do material e combustivel;

Manter em bom estado de conservagao o material a seu cargo;

Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

Auxiliar de alimentacao

Preparar os géneros alimenticios destinados a confecgao;

Participar na confeccao e ultimagao das refei¢oes;

Transportar os alimentos confeccionados até aos locais do seu consumo;
Proceder a limpeza da sua secgao e utensilios;

Encarregar-se da lavagem, quer manual quer mecanica, das loicas;

Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da
sua categoria profissional.

Operador de lavandaria

Executar as tarefas de lavagem de roupas, incluindo a preparacéo e funciona-
mento das maquinas de lavar;

Proceder a todos os trabalhos de passagem a ferro e dobragem da roupa, bem
como a respectiva arrumacao e distribuicao;

Assegurar a existéncia de “stocks” minimos de roupas para ocorrer a situagdes
excepcionais;

Utilizar correctamente as maquinas e utensilios da sua seccéo, de acordo com
as instrugdes recebidas, e proceder regularmente as operagdes normais e perio-
dicas de conservagao;

Assegurar a limpeza da sua secg¢ao, bem como dos respectivos utensilios;

Manter em bom estado de conservacgéo o material a seu cargo;

Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da
sua categoria profissional,



Auxiliar de servigos gerais

Assegurar a manutencao das condi¢des de higiene dos locais a que estejam
afectos;

Auxiliar no transporte de alimentos, géneros alimenticios e outros artigos, de
acordo com a orientagao que, para o efeito, lhes for transmitido;

Proceder ao controlo das entradas e saidas de pessoas, veiculos e mercadorias;

Zelar pela seguranga dos bens e haveres da colonia de férias;

Desempenhar as demais tarefas que se relacionem e enquadrem no ambito da
sua categoria profissional.

Motorista

Efectuar as deslocacgdes solicitadas pelos responsaveis da colénia de férias,
prestando-lhes a necessaria colaboragéo.



