REGLLAMENTO
DE
FLNCIONAMENTD INTERNO



0 Projecto Verbos Inimeros tem como objectivo acompanhar os seus Alunos no percurso escolar e pré-escolar, através de
diversas propostas: estudo acompanhado, apoio pedagdgico, informatica, robdtica, matematica, inglés, danga, misica, teatro,
oficinas, entre outras. Estas valéncias serdo desenvolvidas de forma integrada, num conceito amplo de apoio pedagagico, com o
objectivo de desenvolver a formagéo dos Alunos no seu todo.

£ hoje conhecida a importancia da escola e de todos os intervenientes no processo educativo e no correcto desenvalvimento
dos Alunos. A Verbos Inimeros proporciona aos Alunos as condigéies para poderem desenvolver todos os aspectos da sua
personalidade, nomeadamente nos campos social, intelectual. fisico e emocional, com a preocupagdo de que existem ritmos
diferentes de desenvolvimento em cada Aluno, que importa respeitar.

Estimular o desenvolvimento das criangas através da criatividade, comunicagéo, auto-estima e formagéo civica é a grande
aposta da Verbos Inimeros, que disponibiliza diversas actividades, nas suas instalagies, que se interligam num projecto (nico
de formagéo, contribuindo para o sucesso escolar e pessoal de todos os Alunos.

£ missdo da Verbos Inomeros: Envolver colaboradores, encarregado de educagéo, criangas, professores e comunidade na
tarefa de formar as nossas criangas, numa visio a longo prazo, baseada na responsabilidade face as geragies futuras e na
vontade de progresso continuo, ajudando o Aluno a:
»  adquirir a sua autonomia;
= desenvaolver o respeito por si e pelos outros;
= socializar em grupo, respeitando a individualidade de cada um:
= desenvolver a capacidade de expresséo através do diglogo e da criatividade;
= desenvolver a curiosidade e o gosto pela compreenséo;
= aprender a aprender, educando-o para a importancia da pesquisa, da organizagéo e métodos de trabalho;
= facilitar, em tudo o que seja possivel a aprendizagem e sucesso escolar do Alun;
= fornecer aos Encarregado de Educagdo a confianga e a tranquilidade para que possam, de uma forma positiva,
desempenhar as suas fungies profissionais;
= colaborar com os Encarregados de Educagéo, sempre que possivel, no langamento de novos servigos e opgies
que véo ao encontro das necessidades por estes sentidas.

A Verbos Indmeros é uma instituigdo situada numa zona residencial, de excelentes acessos e com trafego diminuto. Possui uma
grea de 200m? dividida pelas seguintes secgies:

. Recepgdo /Acolhimento dos pais e alunos;
. Gabinete da Direcéo e Pessoal;

. Sala de reunides;

. Copa devidamente equipada;

. Despensa:;

. Instalagdes Sanitarias para o pessoal;

. Instalagiies Sanitarias dos alunos separadas por sexos (meninas, meninos);
. Instalagiies Sanitérias adaptadas (deficientes);

. Sala Polivalente;

] Sala Estudo;
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] Sala Actividades;
. Sala de Computadores;
] Sala de Arrumas.

Critérios de Qualidade

No projecto contemplamos critérios de qualidade nas éreas do conforto, sequranga, higiene e construgao tais como:
»  Salas equipadas com piso de material com grande capacidade de absorgén de impactos (Taraflex);
» A condicionado;

»  Ventilagdo natural em todas as salas;

= Sistema de incéndio sequndo normas em vigaor;

» Tomadas eléctricas protegidas;

»  luz natural e iluminagéo sequndo normas europeias;

* [luartos de banho com louga sanitaria normalizada, de acordo com as idades dos utilizadores;
= Mobiliario didactico. seleccionado consoante as idades e necessidades do grupo;
»  Brinquedos adequados as idades e homologados;

» Tintas lavaveis e nio toxicas;

= Material de Limpeza certificado;

=  Alarme de detecgdo de mondxido de carbono;

»  Alarme de sequranca contra intrusao;

» Rede estruturada certificada;

*  Rede Wireless;

»  Video-projector.

= Ser informado sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a efectuar para o efeito com a
educadores/professores e/ou directora pedagdgica;

= Ser informado sobre as normas e regulamentos que |he digam respeito;

» [olaborar. quando solicitado, com o pessoal técnico no estabelecimento de estratégias que visem a melhoria do
desenvolvimento do seu educando;

» Autorizar ou recusar a participagino do seu educando em actividades a desenvolver pela Academia fora das suas
instalagdes;

» [ontactar a Verbos Inimeros sempre que o desejar.

»  Providenciar pelo contacto reqular com o pessoal técnico, para receber e prestar informagies sobre o seu educando;

* |nformar o pessoal técnico e a Verbos Indmeros, solicitando reserva de divulgagdo se assim o entender, de todas as
informagdies sobre as condigies de saiide e caracteristicas de comportamento do seu educando que possam envolver
riscos para 0 mesmo ou para os demais;

» [olaborar com o pessoal técnico na resolugdo de problemas referentes ao seu educando, apoiando-o no sentido da
melhor integragéo e adaptagéo do aluno & Verbos Indmeros;

= Ser responséavel pelos prejuizos causados pelo seu educando;

* Informar a Verbos Indmeros que o aluno ir faltar. As faltas injustificadas superiores a 30 dias consecutivos podem
levar ao cancelamento da inscrigdo sem prejuizo do pagamento das mensalidades devidas.

= Participar a Academia em caso de desisténcia, com antecedéncia minima de 30 dias;

»  Proceder ao pagamento atempado das mensalidades fixadas para a frequéncia do estabelecimento;

» As eventuais sugesties quanto ao funcionamento da Verbos Inimeros ou relativamente ao pessoal técnico e auxiliar
deverio ser apresentadas directamente a Direcgén.
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» Fornecer o Regulamento Interno aos Encarregados de Educagdo

»  Providenciar um atendimento personalizado a cada crianga para que haja uma estabilidade fisica e afectiva que
contribua para o seu desenvalvimento bio - psicossocial.

= Desenvolver uma colaboragdo com a familia através de uma partilha de cuidados e responsabilidades durante todo o
processo de desenvolvimento e evolugéo da crianga.

» Realizar acgiies de despiste precoce de quaisquer inadaptagiies ou deficiéncias, alertando os pais para qualquer
situagan detectadas.

= [espertar a curiosidade e o pensamento critico dos alunos.

»  Realizar acgies de caracter sacio-cultural através do envolvimento de todos os presentes no estabelecimento e das
suas familias.

»  Providenciar o bem-estar dos colaboradores de forma a proporcionar o melhor ambiente de tranquilidade e conforto
as Criangas.

» [olocar em local visivel e de facil acesso as diversas informagies: Licenga de Utilizagéo, Indicagdo da Direcgén,
Horério de funcionamento, Tabela de pregos e Ementa.

» [] Estabelecimento possui um projecto de seguranga contra riscos de incéndios aprovado oficialmente pelo Instituto
Nacional de Bombeiros.

» Asinstalagies de electricidade e saneamento séo vistoriadas de acordo com a |egislagéo em vigar.

» [s materiais pedagagicos e didécticos sao adquiridos apds avaliagio da sua qualidade e sequranga.

»  [bjectos, brinquedos ou jogos trazidos de casa terdo que ser vigiados pelos encarregados de educagdo, ndo se
responsabilizando a Verbos Indmeros pelo seu desaparecimento ou degradagéo.

= Todas as criangas seréo abrangidas por um seguro escaolar individual

» Todos os materiais foram seleccionados sempre a pensar nos utentes.

= Assim, para além de serem atractivos e funcionais, os espagos e o mobilidrio privilegiam também a seguranga.

A Verbos Indmeros, permanecera aberta doze meses por ano, funcionando com as sequintes compaonentes: Periodo Lectivo,
Interrupgiies Lectivas e Programa de Férias.

A Verbos Inameros encontra-se aberta todo ano, com excepgéo dos seguintes dias:
= [l estabelecimento encerrard nos feriados nacionais e municipais do Concelho de Alcochete e terga-feira de Carnaval.
= Encerrard nos dias 28, 26 e 31 de Dezembro Nos dias 24 de Dezembro, 30 de Janeiro e na quinta-feira anterior &
sexta-feira santa encerrard as 17Th30.
= Sempre que existam menos de 10 alunos inscritos.
= Motivos de forga maior.

Horério de Funcionamentte

0 horério de funcionamento é entre as 07:30 e as 20:30, durante todos os dias da semana, com excepgdo dos Sabados,
Domingos.

0 funcionamento aos Sabados e Domingos depende de agendamento a ser facultado atempadamente de acordo com o plano de
actividades anual.
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0 contacto com a Direcgéo deverd ser feito entre as 09:30 e as 18:30. ou em outro horério a combinar previamente.

Condigdes de Admissdo
No processo de admisséo, implica por parte dos Encarregados de Educagéo a aceitagdo das normas regulamentares de
funcionamentao.

San critérios gerais de admissdo de Alunos os sequintes abaixo enunciados:
= [ preenchimento da ficha de admisséo de sacio e ficha de inscrigdo referente ao ano lectivo a que se inscreve.
= Entrega do processo individual do Aluno composto por:

= Boletim de inscrigdo devidamente preenchido e assinado pelo Encarregado de Educagéo.

= Fotocapia da Cédula Pessoal ou Bilhete de [dentidade ou Cartéo do Cidadao da crianga

= Fotocapia actualizada do Boletim de vacinas ou declaragéo do Centro de Saide em como tem as vacinas em
dia.

= Declarago comprovativa de que a crianga ndo sofre de doengas infecto-contagiosa.

= Fotocdpia do cartdo de Servigo Nacional de Sadde: ADSE ou CRSS ou qualquer outro sistema de sequranga
social ou cartdo do cidadao.

= Uma Fotografias tipo passe

= fotocapia do Bilhete de Identidade do Encarregado de Educagéo e do Cartdo de Contribuinte ou Cartéio do
Cidadan.

= Declaragéo de Autorizagéo a outras pessoas para levarem a crianga da Academia

= [l pagamento da Inscrigdo e Sequro

No seguimento da politica de acgéo social definida, estdo previstas a atribuigio de bolsas de estudo a Alunos socialmente
desfavorecidos de acordo com quotas pré-estabelecidas. Estdo ainda previstas a atribuigdo de bolsa de mérito a alunos com
capacidades exepcionais.

Pagamentos no acto de inscriggo:
No acto da inscrigéo serd pago um seguro e valor de inscrigéo referente & constituigio do processo, gestdn pedagdgica e que
inclui um kit com material de desgaste para utilizagio nas aulas/actividades e que deverd permanecer nas instalagies da
Verbos Inimeros. Em circunstancia alguma o valor da inscrigéo é reembolsavel.

No sentido de garantir total transparéncia nos critérios de admisséo e, no caso de a lotagio méxima estar atingida, seré criada
uma lista de espera, por ordem de pré-inscrigdo. Sempre que surjam vagas, & respeitado o critério da ordem de pré-inscrigao,
serdo avisados os Encarregado de Educagio, dando-se prioridade a quem 4 tenha irméos a frequentar a Academia.

As renovagies das inscrigies serdo efectuadas durante o més de Abril e destinam-se as criangas que jé frequentaram a
Verbos Indmeos no Ano Lectivo anterior. A liquidagio do montante relativo & re-inscrigdo seré realizada conjuntamente com a
mensalidade do més de Maio.

Findo o prazo da renovagéo os Encarregados de Educagéo que desejarem manter a vaga do seu educando terdo que proceder a
uma nova inscrigdn, ficando sujeitos & disponibilidade de vaga.

Regulamentn Interno, Abril de 2009 Fag. 5de I
E-RA-10/05-v8

Fngrenagem, Associagén de Arte Lultura e Desporto. A Verbos Indmeraos € uma marca registads.



Apds a admissdo do Aluno na Academia serd agendada uma reunido com os Pais/Encarregado de Educagéo e a direcgéo e/ou
professor que acompanharé o percurso do Aluno enquanto frequentar a Verbos Inimeros.

Nessa reunido deverd o Encarregado de Educagéo informar se o Aluno sofre de alguma deficiéncia auditiva, visual ou outra,
assim como de todos os aspectos considerados relevantes para o seu desempenho escolar e social.

Em caso de auséncia do Aluno, seja ela pontual ou prolongada (por exemplo, motivo de férias, doenga ou outro), deverd o
Encarregado de Educagao informar a Verbos Indmeros até as 09:30 horas do respectivo dia.

Em caso de auséncia prolongada, devera o Encarregado de Educagéo, dentro das possibilidades, informar qual a data provével
de regresso do Aluno.

No caso da auséncia se ter devido a doenga, deverd o Encarregado de Educagéo, na altura do regresso, entregar um
comprovativo médico da aptidao do Aluno para poder valtar a frequentar as instalagdes.

A presenga do Aluno é registada pelos respectivos professores sendo a assiduidade promovida.

Em caso de doenga sibita ou acidente, sera dado de imediato conhecimento ao Encarregado de Educagdo. No caso de urgéncia o
Aluno sera transportado para o Centro de Sadde ou Hospital da érea da residéncia para que possa receber tratamento médico
adequado, sendo este facto comunicado aos Encarregados de Educagéo, logo que tal comunicagéo se tornar possivel pelos
meios adequados.

(uando o Aluno for acometido de quadro clinico que possa por em risco os outros Alunos serd de imediato separado dos
restantes, devendo ser recolhido pelos responséveis logo que possivel, de modo a efectuarem as diligencias que se
considerarem necessarias ao rapido encaminhamento da crianga para receber o tratamento adequado.

Constituindo dever imperativo dos pais e encarregado de educagio comunicar qualquer alteragéo clinica dos seus educandos
que possa configurar a situago atras descrita, nomeadamente:

= [Difteria;
=  Meningite cérebro - espinhal;
= Escarlatina;

= Tinha;

= Tosse convulsa;
= Variola;

= Tracoma;

= Tuberculose;

= Hepatite;

= Varicela;

= Poliomielite;

entre outras.

0 regresso das criangas que tenham apresentado a situagéo descrita no nimero anterior so podera processar-se mediante a
apresentagdo de declaragio médica comprovando o seu restabelecimento e a inexisténcia de qualquer risco de contagio.
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No caso de o Aluno necessitar tomar medicamentos na Verbos Indmeros, o encarregado de educagéo ou seu representante,
deverd entregar os respectivos medicamentos a uma funcionéria, devendo constar obrigatoriamente na embalagem os
seguintes dados:

= Nome do Alung;

=  Frequéncia das tomas;

= Nocaso de gotas, indicar a via de administragéo (nasal, oftalmica, auricular ou oral).
Nenhum medicamento serd administrado aos Alunos sem indicago expressa e por escrito do Encarregado de Educagéo ou
prescrigio médica.

As ementas serdo fornecidas por entidade exterior & Verbos Inimeros e afixadas em local visivel.
Neste campo, deveréo ser observados, obrigatoriamente, os seguintes requisitos:

= Na altura da inscrigdo, o Encarregado de Educagio devera indicar se o Aluno manifesta reacgies alérgicas a
algum ou alguns tipos de alimentos;

» [essa indicagéo sera tomada nota pela Verbos Indmeros e adequada a alimentagéo a esse caso, sendo que a
existéncia de dietas especiais tera lugar sempre que exista prescrigio médica para tal;

= Sempre que, ao longo do tempo, o Encarregado de Educagéo tome conhecimento de alteragies ao comportamento
alérgico do Aluno obriga-se a avisar de imediato a Verbos Inimeros.

Os alunos que permanecerem na Verbos Inimeros apds as [3h00 terdo que trazer um reforgo de lanche ou solicitd-lo a Verbos
Indmeros com o custo referido na Tabela de Pregos em vigar.

No caso do Aluno trazer o almogo de casa, o Encarregado de Educagdo devera ter em consideragio que a refeigio seja
adequada ao aquecimento em micro-ondas ou servida a temperatura ambiente. N&o se responsabilizando a Verbos Inimeros
por eventuais deterioragies no armazenamento ou transporte.

Seguros
Todos os Alunos que frequentam a Verbos Indmeros estdo cobertos por um seguro de acidentes pessoais. sendo este sequro
activado no momento da inscrigéo.

Serd obrigatorio. no acto de inscrigdo, o fornecimento da lista de pessoas habilitadas a recolher a Aluno, sendo que, em
nenhuma circunstancia, o Aluno serd entregue a outra pessoa que ndo as indicadas na supra-referida lista.

No caso de uma recolha pontual por uma outra pessoa que néo conste da lista de pessoas autorizadas para a recolha da Aluno,
deverd existir, por parte do Encarregado de Educagdo, um contacto prévio a informar o nome da pessoa e o nimero de um
documento de identificagéo, sendo estas informagies confirmadas posteriormente pela Verbos Indmeraos.

No caso do Aluno ir para casa sozinho, essa mesma informagéo terd que ser dada por escrito.

Sera também estabelecido o |ocal de entrega e recolha da Aluno, que poderd ser nas instalagies da Verbos Indmeraos, na escola
que frequenta ou outro local a combinar.

(uando esta estipulado a recolha ser feita pela Verbos Inimeros deverd o encarregado de educagéo avisar, com a devida
anteced@ncia, caso a crianga ndo se encontre no ponto de recolha ou va ser recolhida por outra pessoa.
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Reunities com os Encarregado de Educagéo

A Verbos Inimeros afixard um ou mais dias para reunies dos Encarregados de Educagdo com a Direcgdo e os
Educadores/Professores que acompanham os alunos, existindo uma lista de marcagies.

Sempre que desejar falar com o professor de alguma actividade essa marcagdo deverd ser feita com a Direcgén.

Serdo também agendadas outros momentos de contacto entre Encarregados de Educagéo e Academia de forma a promover o
intercambio entre a Academia e a Familia.

Estes contactos sdo também possiveis por vias alternativas, nomeadamente através do sitio da Verbos Inimeros utilizando os
enderegos de correio electranico af disponiveis (geral@verbosinumeros.pt).

Os Alunos devem ser responséveis pelos seus objectos, sejam pessoais ou escolares, pelo que a Verbos Indmeros néo assume
qualquer responsabilidade por dano ou extravio dos mesmos.

Sempre que o Aluno, inadvertidamente, leve para casa algum objecto que néo |he pertenga, 0 mesmo devera ser restituido no
dia sequinte.

Os alunos tém o direito de utilizar todos os materiais colocados & sua disposigéo tanto para actividades lidicas como para as
actividades pedagdgicas.

Cumulativamente tém o dever de zelar por todos os materiais colocados a sua disposigéo. Qualquer extravio ou dano causados
nos mesmas por responsabilidade do aluno, o custo da sua reparagio/substituigio serd imputado ao Encarregado de Educagéo.

As mensalidades deverdo ser pagas até ao dia 8 de cada més. As mensalidades pagas apds esta data, sofrerdo uma taxa de
agravamento de acordo com a Tabela de Pregos em vigor.

Se o pagamento da mensalidade néo for efectuado até ao final do més, a Verbos Indmeros reserva-se ao direito de suspender o
Aluno, sem prejuizo do pagamento do valor em divida.

A mensalidade do més de Julho serd fraccionada em 3 (trés) prestagies pagas em simultdneo com as 3 primeiras
mensalidades do ano lectivo; ndo havendo lugar a qualquer tipo de devolugéo posterior destas quantias.

As mensalidades séo devidas durante todo ano, havendo lugar a suspenséo durante o més de Agosto, no caso de o aluno néo
frequentar actividades nesse més.

Durante as férias escolares (Natal, Carnaval, Pascoa, Julho e Agosto) aos alunos que permanegam na instituigdo a tempo inteiro
serd cobrado um valor adicional & mensalidade de acordo com Tabela de Pregos em vigor.

Os valores das mensalidades serdo actualizados anualmente em Setembro, sendo que o valor da referida actualizagio sera
comunicada ao Encarregado de Educagéo durante o més de Maio. Durante esse més, deverd ser paga a inscrigio/renovagio
para o ano lectivo seguinte.
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(s valores facturados sa poderéo ser objecto de reclamagao durante o periodo em que a factura se encontra a pagamentao.

Se o Aluno comegar a frequentar a actividade apds o dia [3 do més (exclusive), o valor da primeira mensalidade sera reduzido
em a0%.

A mensalidade tem uma redugéo de 10% para o [2irméao e 15% para 0 2% irméo de Alunos que frequentem a Academia.

Desistencias

A desisténcia da frequéncia da Academia deverd ser comunicada com um més de antecedéncia em impresso praprio a
disponibilizar pela Direcgéo. Caso contrério, devera ser liquidada mais uma mensalidade.

As actividades pedagdgicas funcionam de |5 de Setembro até finais de Junho, sendo interrompidas nas férias intercalares. 0
seu funcionamento esté dependente de pré - inscrigéo e apenas se realizara com um nimero minimo de alunos estabelecido
para cada classe. Desta forma, as referidas pré - inscrigies deverio ser formalizadas na altura da inscrigio ou
posteriormente, junto da administragéo.

lUma vez as criangas inscritas, as mensalidades (frequéncia, prolongamentos, actividades extra - curriculares e demais
servigos contratados), serdo integralmente pagas, ainda que ndo frequentem o més na em parte ou no todo.

A interrupgio na frequéncia das actividades extra-curriculares terd de ser comunicada em impresso proprio da Verbos
Inimeros até:

- 19 de Setembro se pretender deixar de frequentar o trimestre sequinte.

- 13 de Dezembro se pretender deixar de frequentar o trimestre sequinte (| de Janeiro a 31 de Margo).

- 13 de Margo se pretender deixar de frequentar o trimestre sequinte (| de Abril a 30 de Junha).

Caso ndo manifeste a vontade de interromper a referida frequéncia, néo se dispensa o pagamento desses trés meses mesmo
que ndo frequente as aulas no todo ou em parte.

A Verbos Inimeros promove passeios na vila de Alcochete de forma a integrar o aluno na comunidade e dar a conhecer os
equipamentos disponiveis. ndo carecendo estes pequenos passeios de comunicagéo e autorizagdo prévia dos encarregados de
educagan.

(uando os passeios implicarem uma comparticipagdo dos Encarregados de Educagio ou a sua assinatura de autorizagéo, estes
devem ser feitos com a devida antecedéncia, cumprindo sempre a data limite estipulada no andncio do passeio e o pagamento
tera que ser efectuado no acto da inscrigio. S0 séo consideradas inscrigiies com o respectivo pagamento. Uma vez que os
passeios implicam nimero minimo de alunos para a sua realizagdo e pagamentos prévios, nao havera lugar a restituigio dos
valores pagos, salvo motivo de doenga devidamente justificado.

A t-shirt, Fato de Treino, e Chapéu/Boné com simbolo da Verbos Indmeros & obrigatério no periodo de férias, praia. visitas de
estudo e actividades exteriores. t fornecido pela Verbos Inimeros e custeado pelos Encarregados de Educagéo, conforme
Tabela de Pregos em vigor.

Os servigos incluidos séo os indicados na Tabela de Pregos de acordo com as actividades a que se inscreve o Aluno.
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Em caso de encerramento temporério da Verbos Indmeros , por maotivos de forga maior, ndo poderd ser imputada qualquer
responsabilidade & mesma.
As dividas e os casos omissos do presente regulamento serdo resolvidos pela direcgén.

A Verbos Indmeros reserva-se o direito de modificar o conteiddo ou teor de qualquer ponto do presente regulamento, mediante
a comunicagdo da alteragdo aos Encarregados de Educagéo. Na falta de oposigao do Encarregado de Educago. no prazo de (5
dias iteis contados da data da comunicagdo da alteragdo, as mesmas serdo tidas como aprovadas. Caso o Encarregado de
Educagéo ndo concorde com as modificagies podera apresentar, por escrito, a sua reclamagéo e suspender de imediato a
frequéncia do Aluno.

0 Regulamento estard vigente até comunicagio em contrério.

A DIRECCAD
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Fngrenagem, Associagén de Arte Lultura e Desporto. A Verbos Indmeraos € uma marca registads.



