centro de estudos

e actividades REGULAMENTO INTERNO

Antes de iniciar a leitura do presente regulamento, a Direcdo da ACADEMIA DO MATEUS
Centro de Estudos e Atividades - adverte, para o fato da respetiva importéancia. Considera-se
cada vez mais inevitdvel, em relacdo a exigéncia total e inalterdvel, sobre o respetivo
cumprimento; tanto da parte da Direcdo, como da parte dos alunos.

1. Para a prossecucdo dos objetivos referidos, compete 8 ACADEMIA DO MATEUS:

a) Garantir o ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢bes para o
desenvolvimento das atividades, num clima calmo, agradéavel e acolhedor;

b)Recrutar e admitir unidades de pessoal, em nimero suficiente e com preparacdo
adequada que garanta o bom atendimento que se pretende proporcionar as criancas e
jovens;

c) Proporcionar uma vasta gama de atividades integradas num projeto de atividades
educativas e ludicas onde criancas e jovens possam escolher e participar livremente,
considerando as carateristicas dos grupos e, sempre, tendo como base o maior respeito
pela pessoa;

d)Manter um estreito relacionamento com a familia, estabelecimentos de ensino e a
comunidade, numa perspetiva de parceria, tendo em vista a partilha de
responsabilidades a vérios niveis;

e) Fornecer material, considerado pela Dire¢do, necessério a uma correta conclusdo dos
trabalhos exigidos no cumprimento dos trabalhos internos;

f) Permitir a impressdo limitada dos trabalhos escolares. (No entanto, caso seja
imprescindivel mais impressGes que o permitido, haverd sempre a hipdtese de
pagamentos extras a combinar de acordo com as péginas a concluir.)

2. Constituem condi¢bes de admissdo na ACADEMIA DO MATEUS;

a) Estar isento de doenca infetocontagioso, tendo cumprido o programa de vacina¢do
de acordo com a idade;

b) Ter sido promovida a inscricdo dentro do prazo e em cumprimento das
formalidades previstas no presente Regulamento;

c)Poderdo ser admitidas criancas com deficiéncia desde que, em funcdo da natureza e
grau da deficiéncia, a Academia reina condi¢Ses para lhe prestar o devido apoio e
assisténcia. Deve o encarregado de educacdo entregar a ACADEMIA DO MATEUS um
relatério redigido pelo Médico, considerando a necessidade da crianga.

3. As admissbes far-se-do tendo como prioridade os seguintes critérios:
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a)Ser descendente direto de colaboradores da Academia;

b) Tratar-se de crianca que possua irmaos ja a frequentarem a Academia;

c¢)Em caso de igualdade de circunstancias quanto a verificagdo dos critérios previstos
nas alineas anteriores, prevalecerd para efeitos de admissdo o critério da maior
antiguidade do pedido;

d)As condi¢des de inscricdo dos candidatos serdo avaliadas pela Direcdo a quem, sem
quaisquer davidas, retne funcdes e responsabilidades para tal.

4. A frequéncia na ACADEMIA DO MATEUS estipular-se-4 mediante as seguintes regras, nas
nossas instalagdes:

a. Respeito muatuo pelos colegas;
b. Respeito mituo pelos professores e demais pessoal;

O uso do telemével durante a respetiva permanéncia, didria ou ndo, sera
completamente restringido e deve ser entregue, desligado, aos professores; o
Encarregado de Educacdo deverd recorrer ao telemédvel da rede mével da
Academia para o caso de querer contatar com o aluno mas, deverd
compreender, o fato de estar a interromper as aulas do seu educando e de
outros alunos. Deverd, por favor, atender-se a hora dos intervalos.

d. As interrup¢des, verbais ou ndo, descontextualizadas, entre colegas e/ou
professores durante o decorrer das aulas ndo é permitida;

e. A autorizacdo para se levantar e para sair da sala onde decorrem as aulas é,
diariamente, fomentada e exigida;

f. Apenas se permitird a ocorréncia de situa¢des direcionadas para o bom
funcionamento das aulas; qualquer pretexto despropositado, constante, nas
explicagbes dos professores serd objeto de anélise pela Direcdo e, portanto,
condicionado a eventuais san¢des pedagdgicas analisadas de acordo com a
respetiva gravidade;

g. A utilizacdo de consolas, leitores e jogos eletrénicos serd completamente
limitada pela Direcao;

h. O material da ACADEMIA DO MATEUS deverd permanecer nas respetivas
instalagcbes e ndo devera:

i. sofrer alteracbes em relacdo ao seu posicionamento de sala para sala.
Se, porventura, isso acontecer a Direcdo tomaré as devidas providéncias
para essa situacdo nao se repetir;

i. Deverd informar-se a Direcdo e professores quando da saida das respetivas
instalacbes; as saidas de menores ndo serdo permitidas sem haver
conhecimento prévio e a ACADEMIA DO MATEUS né&o se responsabiliza, de
forma alguma, por essas saidas;

j. Quando ocorrer a hora de intervalo e lanche, ndo serdo permitidas auséncias
sem acompanhamento de professores ao exterior da Academia; esse
acompanhamento sé acontecerd mediante disponibilidade dos professores que,
jamais, negligenciardo o trabalho profissional em prol de uma situacdo
esporédica;

k. Quando por qualquer motivo os alunos faltarem ao horédrio que estéd
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estipulado na mensalidade deverd o seu Encarregado de Educac¢do informar
imediatamente a ACADEMIA DO MATEUS através do telefone da rede mdvel
para, se possivel, se organizar novo horério;

5. A inscricdo para admissdo quer para o Centro de Estudos quer para outra qualquer
Atividade ou Servico da Academia do Mateus, deverd ser efetuada pessoalmente pelo
Encarregado de Educacdo/préprio desde que tenha maioridade, nas nossas instalagdes,
mediante o preenchimento de uma ficha de inscricdo para o efeito. Nela deverdo constar
todos os elementos identificativos da crianca e dos pais e de todos os que tencionem integrar
a atividade ou o servico.

6. A apresentacdo da ficha de inscrigdo, devidamente preenchida, deve ser acompanhado
pelos seguintes documentos:

a)Fotocdpia do Cartdo de Cidadao do aluno;
b) Fotocépia do Cartdo de Cidadao das pessoas que venham buscar o aluno;

¢)1 Fotografia do aluno;

d) Declaragdo médica comprovando que a crianga / jovem tem o calendéario de
vacinacdo atualizado e que ndo sofre de doenca infetocontagioso;

e)Registo de Avaliagdo do ano letivo anterior. (No caso de ser para o 1° ano de
escolaridade nao serd, obviamente, necessario).

Para além destes documentos devem constar, ainda, se necessario:
f) Todos os elementos resultantes das informacdes familiares;

g) Histéria pessoal da crianca / jovem, satde, hébitos alimentares, hébitos sociais e
outros que os pais julguem necessarios.

4. As inscricdes que, ndo tendo dado lugar a admissdo, pretendam ser mantidas para o
ano letivo seguinte, estdo sujeitas a obrigacdo de renovacdo, a levar a efeito, através
de efetuar esse registo no impresso e de nova apresentacdo dos documentos previstos
no naimero anterior. Devendo tal renovacdo ter lugar dentro do periodo de inscricdo
estabelecido pelo nimero seguinte.

8.0 ACADEMIA DO MATEUS providenciard, através dos meios adequados, pela publicagdo
prévia quanto a abertura do periodo de inscrigdes, ou manterd as inscricdes abertas durante
todo o ano.

9.As decisdes de admissdo serdo, obrigatoriamente, comunicadas por escrito ou
telefonicamente aos interessados, sendo obrigacdo destes proceder, no prazo de 5 dias apds a
rececdo da comunicag¢do, a confirmacdo do interesse na admissdo. Caso isso ndo acontega, a
admissdo perderd o critério de prioridade. Dever-se-a apresentar a seguinte documentacéo:

a) Fotocépia do cartdo de utente do Servico Nacional ou de cartdo de
beneficidrio do sub-sistema onde a crianga estiver integrada;

b) Declaragdo médica comprovando que a crianga tem o calendério de
vacinacdo em dia e que ndo sofre de doenga infetocontagioso;
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¢)1 Foto da crianga;

d) Fotocdpia do Cartdo de Cidadao das pessoas que venham buscar a crianca
/jovem;

e)Fotocdpia do Cartdo de Cidadao da crianca;

f) Registo de Avaliacdo do ano letivo anterior, (no caso de ser para o 12 ano de
escolaridade nédo serd, obviamente, necessario).

10.No processo individual de cada crianga, deverdo constar os seguintes documentos:

a)Ficha de inscricdo;
b) Fotocopia do Cartdo de Cidadéo;

c) Fotocépia do cartdo de utente do Servico Nacional de Satde ou de beneficidrio do
sub-sistema em que a crianga estiver integrada;

d) Declaragdo médica comprovando que a crianca tem o calendério de vacinacdo
atualizado e que néo sofre de doenca infetocontagioso;

e) Fotocédpia do Cartdo de Cidadado das pessoas que venham buscar a crianga
(mesmo que possa acontecer esporadicamente);

f)Registo de Avaliacdo do ano letivo anterior, (no caso de ser para o 1° ano de
escolaridade ndo serd, obviamente, necessario).

Para além destes documentos devem constar ainda:

a)Todos os elementos resultantes das informages familiares;

b)Histdria pessoal da crianca, saide, habitos alimentares, habitos sociais e outros
que os pais julguem necessérios.

11. As admissdes terdo carater experimental de frequéncia nos primeiros trinta dias, apds os
quais se tornardo ou ndo definitivas em funcdo das condi¢des de adaptacdo da crianca a
ACADEMIA DO MATEUS do seu comportamento, serd pago a inscricdo e seguro obrigatério
no ato da admissdo, e caso ndo haja adaptacdo da crianca serd devolvido apenas 50 % do
valor da inscricdo.

12. Todas as inscricdes no Centro de Estudos da Academia estdo sujeitas a um pagamento
anual duma joia, renovagdes e, respetivo seguro.

13.0 Seguro Escolar é um seguro de Acidentes Pessoais e Responsabilidade Civil
especialmente concebido para a atividade escolar que tem como objetivos proporcionar
uma ampla prote¢do contra acidentes que sobrevenham no exercicio da atividade escolar
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desenvolvida nas instalagdes da Academia durante:

* Horério do estudante;

* Tempos livres incluidos no respetivo horério;

* Realizacbes de natureza académica, desportiva ou de convivio, organizadas ou autorizadas
pela Academia; e

* Fora das instalagbes de ensino em excursdes, aulas ao ar livre e noutras atividades
desde que promovidas ou enquadradas pela Academia.

14.Direitos e deveres de utentes e familias:
- Constituem direitos dos encarregados de educacdo dos utentes os seguintes:

a)Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, de forma muito
superficial e rdpida, quando vierem buscar os seus educandos. Depois, sempre que
pedido antecipadamente, de forma mais pormenorizada, por todos os professores
do Centro ou, ainda, recorrendo ao nosso site;

b)Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito
relativamente a ACADEMIA DO MATEUS frequentada pelo seu educando;

¢)Colaborar, quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento do seu educando;

d)Participar, em regime de voluntariado, sob a orientacdo da dire¢do da Academia
do Mateus, em atividades educativas, lidicas e ocupacionais e, sempre, inserido no
espirito do regime de Voluntariado;

e)Autorizar ou recusar a participacdo do seu educando em atividades a desenvolver
pela ACADEMIA DO MATEUS fora das suas instalagdes;

f) Contactar a ACADEMIA DO MATEUS sempre que o desejar mas, como sera
6bvio, respeitando a organizac¢do interna estabelecida previamente e, como sera de
calcular, o horério de trabalho dos professores. Portanto, como se conclui havera,
desde logo, a prioridade de trabalhar com os alunos;

- Constituem deveres dos Encarregados de Educa¢do dos utentes os seguintes:

a)Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horério
previamente estabelecido, para receber e prestar informagdes sobre o seu educando.
Esse horério sera estipulado mediante os horérios escolares obtidos.

b)Informar o pessoal técnico e a Academia, solicitando reserva de divulgacdo se
assim o entender, de todas as informacdes sobre as condi¢cdes de saide e
caracteristicas de comportamento do seu educando que possam envolver riscos para
O mesmo ou para Os outros;

c)Colaborar com o pessoal técnico na resolucdo de problemas referentes ao seu
educando, apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adapta¢do da crian¢a ao
centro de estudos e atividades;
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d) Proceder ao pagamento atempado das mensalidades fixadas para a frequéncia
do estabelecimento;

15.0 ACADEMIA DO MATEUS néo se responsabiliza por valores, ouro, teleméveis ou outros
objetos valiosos que as crian¢as tenham em seu poder, durante a frequéncia do Centro de
Estudos, Atividades ou Servicos promovidos pela Academia (abrir-se-4 exce¢des no caso de
serem entregues, exclusivamente a Dire¢do).

16. As eventuais reclamac¢des ou sugestdes quanto ao funcionamento da ACADEMIA DO
MATEUSou quanto aos atos praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverdo ser
apresentados a Direcdo que resolverd os casos se se enquadrarem no ambito das suas
competéncias.

17. Comparticipagdes familiares

A frequéncia da ACADEMIA DO MATEUS implica o pagamento de uma mensalidade de valor
a fixar anualmente que serd liquidado de acordo com as fragdes mensais de frequéncia do
aluno, sendo que a fragcdo referente ao més de junho do ano seguinte, se efetuar4d mediante o
pagamento de 50% do valor da mensalidade no més de setembro e o pagamento de 50% do
valor da mensalidade no més de dezembro.

17.a) A frequéncia nas Atividades Extracurriculares da Academia do Mateus sdo pagas de
acordo com a tabela de precos, a fixar anualmente, que serd liquidado de acordo com as
fracSes mensais de frequéncia do aluno.

18. O pagamento das mensalidades é devido em relagdo aos meses de frequéncia, bem como
nos casos de desisténcia, se esta for comunicada até ao dia 20 do més anterior a saida.

19. O pagamento das mensalidades devera efetuar-se, sem falta, entre os dias 1 e 8 do més a
que dizem respeito. Apds este periodo a respetiva mensalidade serd agravada com a
obrigacdo de pagamento adicional de uma taxa no valor a consultar no seguinte quadro:

Atraso Multa

1 dia 4 euros

2 dias 8 euros
3 a 6 dias 20% da fracdo a pagar
7 a 14 dias 40% da fracdo a pagar
15 ou mais dias 60% da fracdo a pagar

Sempre que o fim do prazo de liquida¢do do pagamento coincida com o fim de semana, este
estende-se automaticamente para o primeiro dia Gtil seguinte, conforme diz a lei.

Mais se acrescenta que em nenhuma circunstancia o periodo para a liquidacdo do pagamento
serd inferior a quatro dias uteis.

20. A verificagdo de mora no pagamento para além do dia 20 do mesmo més implica a
anulacdo da matricula no seguro e dard lugar a apresentacdo da situacdo a Dire¢do para
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efeitos de eventual revogacdo do direito de frequéncia.

21. O ano letivo inicia-se na 12 semana de setembro e termina na 2.2 semana do més de junho
do ano seguinte. A Academia do Mateus estd aberta todo o ano, garantindo atividades
educacionais, ludicas e ocupacionais durante o periodo de férias escolares. Funciona de
Segunda-feira a Sexta-feira, das 8h as 19h30. Encerra aos Sdbados (exceto quando existirem
atividades ou servigos a decorrer), Domingos, feriados nacionais, dia 24 de junho, dia 24 de
dezembro e outros dias que, eventualmente, justifiquem o fecho da instituicdo.

i.  Nos periodos de férias escolares, propomos programas com atividades que oferecem
oportunidades de aprendizagem em contexto de divertimento e lazer. Estas atividades
podem ser ludico-pedagédgicas e desportivas estruturadas, podendo também ser
desenvolvidas atividades esponténeas e, quando oportuno, a realizacdo de atividades
com contetdos escolares.

ii. A participacdo nos programas de férias da Academia do Mateus - Centro de Estudos e
Atividades - (Natal, Pascoa e Verdo) pressupbe o pagamento dos meses na sua
totalidade (dezembro, abril, julho e/ou agosto e de 50% do més de junho), sendo a
mensalidade especifica, a fixar anualmente pela Direcdo da Academia, decorrente do
Programa de Férias. Este pagamento n&o inclui custos adicionais inerentes a eventuais
atividades a realizar fora do espaco da Academia do Mateus, nomeadamente,
transportes, ingressos ou outros.

22. As atividades serdo interrompidas mediante pré-aviso, ou sem pré-aviso por motivo de
forca maior.

23.  Periodo de atividade didria decorrerd de segunda-feira a sexta-feira, entre as 8hOO m e
as 19h30 min., durante o qual deverd ocorrer a entrega e a recolha das criancas, na rececdo,

por parte dos respetivos encarregados de educacéo.

24.  Ainda quando se verificar situacdes de recolha das criangas ap6s este periodo, aplicar-
se-4 a mensalidade do més seguinte uma taxa adicional cujo montante serd determinado pelo
tempo de trabalho extraordinério dos funcionérios retidos por causa do atraso verificado a
qual cabera a ocorréncia para efeitos de aplicagdo da referida

taxa adicional, exceto se situa¢cdes pouco frequentes ou inultrapassaveis.

25.A recolha das criancas s6 podera ser efetuada pelos pais, encarregados de educa¢do ou
pessoas autorizadas pelos mesmos, mediante apresentagdo da devida autorizagdo. Caso assim
ndo seja correr-se-4 o risco da recolha e entrega das criancgas ser recusada pelo pessoal em
servico e ainda sempre que existam fundadas suspeitas de comportamento ilegitimo (basta
que ndo haja registo da identificacdo dessa pessoa no processo da crianca como autorizada a
levé-la).

26. Na impossibilidade de junto dos pais esclarecer esta situacdo, poderd o centro solicitar a
presenca de forcas policiais afim de que em caso algum se crie situacdes que possa lesar a
crianga e a Academia.
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27. Transporte

O Centro dispde de um servico de transporte, através de uma empresa externa e
devidamente credenciada pelo IMTT para transporte coletivo de criangas que necessitem de
escola/centro e/ou centro/casa mediante um pagamento que ajude a custear as despesas de
tal servico.

A carrinha estard conforme os horérios estabelecidos, a porta de cada estabelecimento de
ensino, exceto em casos de motivos de forca maior.

No caso extraordindrio do motorista se atrasar pede-se aos alunos que permanecam e
aguardem no interior das referidas instalagdes ou, assim que puderem contactarem a
Academia do Mateus. O Motorista no transporte casa- escola ou AM- escola, no caso de ndao
haver aulas, o aluno deverd permanecer na escola conforme dita a lei, caso contréario e
havendo possibilidade sera entregue no local onde foi recolhido. Também em caso de
eventual desencontro, solicita-se que os alunos contactem telefonicamente a Academia a fim
de ser possivel resolver a situacdo com a maior brevidade possivel.

28. Tendo em vista o bom funcionamento da Academia constitui obrigacdo dos pais e
encarregados de educag¢do, caso a crianca ndo necessite de transporte informar o
estabelecimento com, pelo menos, 24horas de antecedéncia, salvo casos pontuais de
funcionamento das escolas onde se encontram a estudar.

29. A requisicdo do transporte escolar deverd ser sempre solicitada no inicio de cada ano
letivo, de forma a se organizar antecipadamente o mesmo. O uso do transporte implica o
pagamento de uma mensalidade de valor a fixar anualmente que sera liquidado em todos os
meses solicitados, sendo que a primeira, referente ao més de setembro, se efetuard mediante
o pagamento de 50% do valor dessa mensalidade.

Todas as outras mensalidades sdo devidas na totalidade.
30. Atendimento

Com o intuito de promover e facilitar a articulacdo entre a escola e a familia, a Academia do
Mateus estard disponivel para o atendimento aos Pais e Encarregado de Educa¢do em
horério a estipular apds saida dos horéarios escolares ou, ainda, sempre que solicitado com
hora previamente marcada como atrés referido.

Desta forma, todas as informacdes, de parte a parte, se poderdo sempre considerar bem
fundamentadas por todos os professores do centro.

32. Alimentacéo

A ACADEMIA DO MATEUS dispbe de servigo de alimenta¢do (almogo e lanche), contratada
a nivel exterior, cumprindo as regras de higiene e seguranca alimentar, através da
implementacdo do sistema de HACCP, mediante o pagamento do valor pré- definido.

Toda e qualquer dieta, s6 serda administrada as criangas / jovens quando for solicitado
pelos pais ou encarregados de educagéo.

33.  As refeicbes serdo previamente programadas e confecionadas em conformidade com
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as exigéncias alimentares das criancas.

34. Tendo em vista o bom funcionamento da Academia, constitui obrigacdo dos pais e
encarregados de educagdo, caso a crianca almoce em determinado dia avisar, previamente,
desse facto até as 9h30 do mesmo dia.

35. Por razdo de seguranca e preservacdo da saude de todos os utentes da Academia, serdo
afastadas temporariamente as criancas e jovens portadoras (ou com suspeita de serem
portadoras) de doenca infetocontagioso, constituindo dever imperativo dos pais e
encarregados de educacdo comunicar qualquer alteracdo clinica dos seus educandos que
possa configurar a situacdo atras descrita, nomeadamente:

b) Difteria c) Tracoma
e) Meningite cérebro — espinhal f) Tuberculose
h) Escarlatina i) Hepatite
k) Tinha ) Varicela
n) Tosse convulsa 0) Poliomielite
q) Variola r) entre outras.

36. A detecdo de situacbes de doenga durante a frequéncia da sala de estudo daré,
obrigatoriamente, lugar a comunica¢do aos pais e encarregados de educag¢do. Estes por sua
vez deverdo acorrer, logo que possivel, a Academia do Mateus, a fim de efetuarem as
diligéncias consideradas, de comum acordo, necessérias ao rdpido encaminhamento da crianca
a tratamento adequado.

37. Em caso de queda, acidente ou situagdo anéloga ocorrida durante a estadia no centro,
as criangas em causa serdo encaminhadas hospital mais préximo, sendo este facto comunicado
aos pais e encarregados de educacédo

logo que tal comunicac¢do se tornar possivel pelos meios adequados.

38. A administragdo de quaisquer medicamentos as criangas e jovens, impde aos pais e
encarregado de educacdo a obrigacgdo dos mesmos fazerem entrega ao professor
responsavel (juntamente com a prescricio médica e/ou o Termo de Responsabilidade e
assinado pelo encarregado de educacdo) segundo o modelo em que conste:

Segundo a prescricdo do médico assistente de (nome do filho/a), meu filho/educando,
autorizo que lhe seja administrado o medicamento , com a
dosagem , nNo seguinte hordrio: durante os dias ,
partir de hoje,dia __ / / .

Local, data e assinatura dos pais/encarregados de educacéo.

Deste modo deve constar:
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centro de estudos

e actividades REGULAMENTO INTERNO

a) Nome da crianca/jovem
b) Nome dos medicamentos a administrar
¢) A dose do medicamento

d) O horério ou quaisquer outras informacdes Gteis
40- Em nenhum outro caso se administrard qualquer medicamento aos jovens e criangas.

41. O presente Regulamento serd objeto de alteracdo ou revogacdo sempre que normas
superiores o exijam ou interesses internos da Academia do Mateus o justifiquem.

O presente Regulamento Interno foi implementado a 08 de julho de 2016.

A Direcdo da Academia do Mateus
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