CENTRO DE CULTURA E DESPORTO
MUNICIPIO DE LOURES

Regulamento

do Programa de Ocupacao de Tempos Livres (OTL)

Artigo 1.2 — Objeto

O presente regulamento estabelece as normas do Programa de Ocupac¢do de Tempos Livres
(OTL), destinado a proporcionar aos jovens uma primeira experiéncia em contexto real de
trabalho. O programa foca-se na participacdo em tarefas de apoio nos Bares do Centro de
Cultura e Desporto do Municipio de Loures (CCDML), visando o desenvolvimento de
competéncias civicas, sociais e de responsabilidade.

Artigo 2.2 — Objetivos

O Programa de OTL tem como objetivos principais:

e Proporcionar o contacto com contextos reais de ocupagdo em ambiente de
restauracao simples e cafeteria.

e Fomentar a aprendizagem de técnicas de atendimento ao publico, organizagdo de
espacos e metodologias de trabalho em equipa.

e Envolver os participantes em tarefas de reforco e auxilio ao funcionamento dos bares
do CCDML, potenciando a dindmica do servico em periodos de maior afluéncia.

e Promover o espirito de cidadania ativa, a cooperagao intergeracional e a autonomia
pessoal dos jovens participantes.

Artigo 3.2 — Destinatarios e Requisitos de Candidatura

1. Podem candidatar-se ao Programa de OTL os jovens que, a data da inscricdo, reinam
cumulativamente os seguintes requisitos:
e |dade compreendida entre os 16 e os 20 anos;
e Residéncia comprovada no Municipio de Loures;
e Alternativamente a alinea anterior, jovens cujos encarregados de educa¢do possuam
vinculo profissional a Camara Municipal de Loures, aos Servigos Intermunicipalizados,
Gesloures ou LouresParque.

2. S3do condigOes preferenciais de selecio a demonstracdo de motivacdo, capacidade de
colaboracdo e disponibilidade para o cumprimento integral do plano de atividades e horarios
definidos.

3. A participacdo de jovens menores de 18 anos esta obrigatoriamente dependente de
autorizacdo escrita e assinada pelo respetivo encarregado de educacdo, acompanhada da
copia dos documentos de identificagdo necessarios (ou exibicdo dos mesmos).
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Artigo 4.2 — Periodo de Funcionamento e Horarios

O Programa de OTL decorre preferencialmente durante o periodo de férias escolares de verao,
em datas a definir anualmente pela Direcdo do CCDML.

O plano de ocupacdo é organizado em turnos, estabelecidos pelo CCDML de acordo com as
necessidades de servico, tendo cada turno uma duragdo de 6 horas didrias.

A carga horaria total de cada participante ndo podera exceder as 30 horas semanais,
salvaguardando-se sempre o direito aos periodos de descanso adequados.

O cumprimento do plano de atividades exige assiduidade e pontualidade rigorosas.

Artigo 5.2 — Atividades de Ocupagao

As atividades a desenvolver pelos participantes decorrem sempre sob a supervisao e
orientagdo direta dos trabalhadores do CCDML, integrando as seguintes areas:
Apoio ao atendimento e servigo:
e Acompanhamento no acolhimento e atendimento cordial a sécios e visitantes;
e (Colaboragdo na preparagao e entrega de bebidas simples, snacks e outros produtos de
cafetaria.
Organizagdo e reposigao:
e Auxilio na reposicao de stocks basicos (dguas, sumos, guardanapos, consumiveis e
snacks);
e Colaboracdo na organizacdo e arrumacao do balcao e das zonas de mesas.
Higiene e limpeza:
e Apoio na manutencdo da limpeza leve de balcdes, mesas e utensilios de servico;
e Zelar pela boa apresentagao, conforto e imagem do espaco do Bar.

Artigo 6.2 — Atividades e Condutas Interditas

No ambito das atividades de ocupagdo, é expressamente proibida aos participantes a
manipulagdo de:

e Equipamentos de Risco: Operacdo de equipamentos térmicos ou de corte perigosos
(grelhadores, fritadeiras, fogGes industriais, maquinas de corte ou outras maquinas de
grande porte);

e  Produtos Perigosos: Manuseamento de produtos quimicos de limpeza concentrados
ou corrosivos, sem a devida formacdo e equipamento de protec¢do adequado.

Os jovens participantes ndo devem, em circunstancia alguma, executar tarefas que:

e Coloquem em risco a sua seguranga, salde ou integridade fisica e moral;

e Impliguem a responsabilidade exclusiva pela abertura, fecho ou gestdao de valores
(caixa) do Bar do CCDML;

e Sejam realizadas sem a supervisdo direta de um trabalhador responsavel.
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Artigo 7.2 — Supervisao e Acompanhamento

1. Durante todo o periodo de ocupagdo dos jovens, é obrigatdria a presenca fisica de, pelo menos,
um trabalhador responsavel pelo Bar do CCDML, que atuard como interlocutor e supervisor
direto.

2. Compete a supervisdo assegurar:

e A correta explicagdo e acompanhamento das tarefas e atividades a desenvolver;

e O cumprimento rigoroso das normas de higiene e seguranca no trabalho;

e O apoio e resolugdo imediata de eventuais situagbes imprevistas, reclamagdes ou
dificuldades sentidas pelos participantes;

e Avalidacdo dos registos de assiduidade, coordenacdo de pausas e gestao de eventuais
substituicdes.

3. O supervisor tem a prerrogativa de interromper a participacdo de um jovem caso este
incumpra reiteradamente as orientagdes dadas ou as normas de conduta do CCDML.

Artigo 8.2 — Integragao e Formagao Inicial

1. A admissdo ao programa de OTL esta condicionada a frequéncia de uma sessdo de formacao
inicial obrigatoria, a realizar antes do inicio das atividades de ocupacao.
2. Aformacédo de integragdo abrange, obrigatoriamente, as seguintes areas tematicas:
e Técnicas de comunicacdo, cordialidade e gestdo de expectativas de sdcios e visitantes;
e Nogles basicas de manuseamento de produtos, conservagdo e limpeza de espacos
(HACCP simplificado);
e Conhecimento do funcionamento dos bares do CCDML, precgdrios e organizacao de
stocks;
e Conhecimento das normas de seguranca das instalacGes, saidas de emergéncia e
procedimentos em caso de incidente ou acidente.
3. A ndo comparéncia injustificada a sessdo de formacao inicial implica a exclusdo automatica do
participante do programa de OTL.

Artigo 9.2 — Compensacoes e Beneficios

1. A participagdo no Programa de OTL confere aos jovens o direito a uma Bolsa de Ocupacao,
cujo valor por hora ou por turno é fixado anualmente pela Dire¢iao do CCDML.

2. Durante o periodo de ocupagdo, os participantes tém acesso gratuito a um conjunto de
consumos e refei¢des ligeiras, de acordo com o plafond e normas estabelecidas internamente
pelo CCDML.

3. Todos os participantes que concluam o programa com aproveitamento e assiduidade minima
de 80% receberao um Certificado de Participagao, discriminando as competéncias adquiridas e
o total de horas de ocupacdo, para efeitos de enriquecimento curricular.

4. O CCDML garante a todos os participantes um Seguro de Acidentes Pessoais, valido durante o
periodo e local de exercicio das atividades de ocupacéo.

Av. Dr. Anténio Carvalho Figueiredo, 34, 2670-405 LOURES | 219 828 420 | info@ccd-loures.pt WWW.CCd.pt



CENTRO DE CULTURA E DESPORTO
MUNICIPIO DE LOURES

Artigo 10.2 - InscrigGes e Formalizagao

1. As candidaturas ao Programa de OTL devem ser submetidas dentro dos prazos estipulados,
através de formulario préprio, entregue presencialmente na Secretaria do CCDML ou remetido
por correio eletrdnico.

2. A validacdo e selecdo das candidaturas sao realizadas por ordem de inscricdo, condicionadas
ao preenchimento integral dos requisitos de admissibilidade previstos no Artigo 3.9.

3. O processo de inscricdao deve ser instruido obrigatoriamente com os seguintes documentos:

e Ficha de Inscrigcao, devidamente preenchida e assinada;

e Declaragdo de consentimento assinada pelo encarregado de educagdo (obrigatdria
para candidatos menores de 18 anos);

e Exibicdo do Cartdo de Cidadao para conferéncia de dados ou entrega de cdpia, caso
expressamente autorizado para fins de seguro e verificacdo de idade;

e Documento que ateste a residéncia no Municipio de Loures ou o vinculo profissional
do encarregado de educac¢do ao Municipio.

4. O CCDML garante a confidencialidade no tratamento dos dados pessoais recolhidos,
utilizando-os exclusivamente para a gestdo do programa e do seguro de acidentes pessoais.

Artigo 11.2 - Direitos dos Participantes
Constituem direitos dos jovens integrados no Programa de OTL:

1. Usufruir de um ambiente de ocupacdo seguro, organizado, inclusivo e pautado pelo respeito
mutuo;

2. Beneficiar de periodos de pausa adequados a duragdo do turno, garantindo o seu bem-estar
fisico;

3. Receber acompanhamento e orientacdo constante por parte do trabalhador do CCDML
designado como responsavel pela supervisao;

4. Estar abrangido por um Seguro de Acidentes Pessoais durante o periodo em que se encontre a
desenvolver as atividades de ocupacao;

5. Ser tratado com dignidade e urbanidade por todos os intervenientes, incluindo sdcios, colegas,
supervisores e demais utentes das instalagdes;

6. Obter, no final da sua participacdao, o comprovativo ou certificado de competéncias previsto
no presente regulamento.

Artigo 12.2 — Deveres dos Participantes
Constituem deveres dos jovens integrados no Programa de OTL:

1. Cumprir com rigor os hordrios estabelecidos e realizar as atividades de ocupac¢do que lhe
forem atribuidas pelo supervisor;

2. Usar vestudrio adequado ao ambiente de cafetaria (podendo ser fornecido avental ou t-shirt
identificativa) e manter uma apresentacdo cuidada, respeitando as normas de higiene pessoal;

3. Tratar com corre¢ao, simpatia e urbanidade todos os sécios, utentes, colegas e trabalhadores
do CCDML;

4. Cumprir escrupulosamente as orienta¢Ges recebidas em matéria de higiene e seguranca
alimentar (HACCP);
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5. Informar o trabalhador responsavel com a antecedéncia minima possivel (salvo motivo de
forca maior) sobre qualquer impedimento ou atraso no cumprimento do seu turno;

6. Zelar pela conservacdo dos equipamentos e materiais que lhe forem confiados, bem como
pelo bom nome e imagem institucional do CCDML.

Artigo 13.2 — Regime Disciplinar e Sang¢des

1. O incumprimento das normas deste regulamento, bem como a violacdao dos deveres previstos
no Artigo 12.2 ou a pratica de atos contrarios ao bom funcionamento do CCDML, podera dar
lugar a aplicagdo das seguintes medidas:

a) Adverténcia Verbal: Aplicada pelo trabalhador responsavel no momento da ocorréncia
de faltas leves;

b) Repreensdo Escrita e Comunicagdo: Notificacdo formal ao jovem e, no caso de
participantes menores, comunicacdo obrigatéria ao respetivo encarregado de
educacao;

c) Suspensdo Tempordria: Impedimento de participacdo nas atividades por um periodo a
definir pela Direcdo do CCDML;

d) Exclusdo Definitiva: Cessa¢do imediata da participacdo no programa de OTL, com perda
do direito ao certificado e a eventuais compensac¢des pendentes.

2. A aplicacdo das sanc¢Ges previstas nas alineas c) e d) é da competéncia da Direcdo do CCDML,
apos audicdo do jovem e do supervisor do bar.

3. Constituem causas de exclusdo imediata o consumo de bebidas alcodlicas ou substancias
ilicitas, o furto, a falta de respeito grave para com terceiros ou o dano intencional do
patrimonio do CCDML.

Artigo 14.2 - Disposigoes Finais e Omissoes

1. Todas as situagdes ndo previstas no presente Regulamento, bem como as duvidas resultantes
da sua interpretacao, serao analisadas e decididas pela Dire¢cao do CCDML.

2. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo formal pela
Direcao, devendo ser publicitado nos canais oficiais de comunicacdao do CCDML e entregue aos
participantes e respetivos encarregados de educacdo no ato da formacdo inicial.

Loures, 09 de Abril de 2026
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