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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo

O lar da Crianga de Portimdo é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social, fundada em 23 de
Dezembro de 1941, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade Pdblica (D.R. n.2. 47 — lll Série de
25/02/89), contribuinte n.2 500 940 630, com sede e estabelecimento social na Av. Miguel Bombarda {junto
a P.5.P.), desenvolvendo a sua acdo especifica em prol da infincia, através das valéncias de Creche, Jardim
de Infancia / Pré-Escolar, C.A.T.L. {Centro de Atividades de Tempos Livres), Estudo Acompanhado e de uma
valéncia de salide materno-infantil. A sua natureza juridica rege-se pela legislacio das AssociacBes, sem fins

lucrativos, nomeadamente pelas seguintes normas.

NORMA Il
Legislagdo Aplicavel

O lar da Crianga de Portimao dispde de uma valéncia de Estudo Acompanhado, no cumprimento da
legislagdo em vigor, mais concretamente o Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro e demais

legislacdo aplicdvel as IPSS, que se encontre em vigor.

NORMA il

Tratamento de Dados Pessoais

1. Os dados pessoais recothidos, fazem parte da documentacéo legalmente estritamente necessaria a
formacgéo do processo individual de cada utente;
2. O Regulamento Geral da Protegdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na instituicio e como

hiperligacdo no rodapé do website do Lar da Crianga de Portim&do, em https://www.lardacrianca.com;
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0 seu tratamento e retengiio sdo feitos apenas enguanto se mantém o vinculo 3 institui¢do, onde se
aplicam os prazos de retengdo definidos no regulamento interno de RGPD, sendo fornecidos a terceiros
apenas para o cumprimento de obrigagbes legais;

Os dados s3o tratados apenas no Espago Econémico Europeu, cujo Responsavel pelo Tratamento dos
Dados é o Lar da Crianca de Portiméo, sendo que a sua consulta é limitada apenas aos Profissionals que

o compdem e que trabaiham para a instituicdo;

NORMA IV

Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

¢} Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais nas atividades da

instituicdo.

NORMA V

Organizagdo Interna

1. O Estudo Acompanhado é uma resposta de apoio ao estudo e destina-se a criangas e jovens que

frequentem o 2.%ciclo do Ensino Bésico em escolas da freguesia de Portimdo, com capacidade para 40

utentes.

A valéncia de Estudo Acompanhado funciona em fun¢do do calendério escolar, tipicamente entre os
meses de Setembro e Junho de cada ano e, eventualmente nas interrupgbes escolares com moldes de

funcionamento distintos.

Funciona assegurando o apoio ao estudo durante o periodo do dia em que as criangas ndo se encontram

nas escolas, apds o términus da atividade escolar.
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4. As criancas estdc organizadas, por norma, em grupos (5.2 e 6.2 ano do Ensino Bdsico) de modo a
realizarem as suas tarefas escolares, mais concretamente realizagdo dos TPC, prepara¢do para testes e aﬂl
provas escolares, adquirindo métodos de estudo e de trabalho de modo a contribuir para o sucesso
escolar. Esta organizagdo é feita no inicio de cada ano letivo, em reunifio geral com as criangas, tendo em

atengdo, sempre gue possivel, a escolha de cada uma e dos encarregados de educagiio.

5. Adindmica e organizagdo do funcionamento das salas de Estudo Acompanhado sio da responsabilidade
do monitor responsdvel por cada grupo em conjunto com a coordenagio técnico-pedagogica da
Instituicdo, segundo um plano e objetivos definidos, o qual é dado a conhecer aos encarregados de

educagdo e que se encontra afixado na Instituigdo para conhecimento destes.

6. Assessdes de apoio ao estudo, por norma durante os periodos regulares de auias, decorrem de Segunda
a Sexta-Feira, entre as 15h00 e as 19h00, com um intervalo para lanche, que se realiza das 16h30 as
17h00, integrando-se as criangas nas respetivas salas de acordo com o seu hordrio escolar de saida da

respetiva atividade escolar

7. Durante o periodo de férias escolares o periodo de acompanhamento a estas criancas pode ser ajustado
em fungdo do numero de criangas a frequentar e dos Recursos Humanos disponiveis, podendo ser
realizadas outras atividades de carater educativo, para além do exclusivo apoio ao estudo, em que as
criangas jovens tenham possibilidade de criar, manifestar e desenvolver as suas potencialidades,

contribuido assim para o seu desenvolvimento integral.

8. A Institui¢do fornece lanche as criangas durante o periodo normal de aulas, podendo ainda disponibilizar
almogo, sempre que por motivos de encerramento da respetiva escola devido a greves ou outros
motivos similares as criangas frequentem o servigo durante os periodos da manhé e tarde e as familias

ndo tenham disponibilidade para assegurar essa refeicio.

9. Durante o periodo de interrup¢Bes escolares, desde que os pais manifestem essa necessidade também

poderds ser assegurado o servigo de almocgo e lanche na Instituigio.

10. O transporte aquando do final das aulas escolares, no trajeto da escola para a Instituicio, é assegurado

pela Instituicdo de acordo com os seus horérios escoiares.
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NORMA VI

Objetivos do Estudo Acompanhado

1. As Salas de Estudo Acompanhado funcionam como um complemento educativo e de preparagdo para o
estudo, visando o sucesso escolar, para criangas do 2.2ciclo do Ensino Bésico, funcionando como agente

no processo educativo da crianga e dando, simultaneamente, apoio as familias que n8o t&ém condigbes

para apoiar os educandos na realizagdo das obrigagGes escolares.

2. Os objetivos da valéncia de Estudo Acompanhado sdo os seguintes:

a) Desenvolvimento de atividades que fornecem apoic ao estudo, juntamente com agdes que
visam a orientacdo pessoal e profissional, para promoc8o da educacéo e formagao pessoal;

b) Contribuir para a aquisi¢iio de competéncias de trabalho, promotoras do sucesso escolar;

c) Promover técnicas e métodos de estudo adequados e adaptados as criancas e jovens;

d) Apoiar e auxiliar na realizagdo dos deveres escolares;

e) Promover o desenvolvimento pessoal, social e cognitivo da crianga numa perspetiva de
educagdo para a cidadania;

f) Estimular o desenvolvimento escolar de cada crianga, incutindo comportamentos que
favore¢am aprendizagens significativas e diversificadas;

g} Desenvolver uma pedagogia que se baseie num didlogo permanente com a crianga,
respeitando a individualidade de cada um e respeitando as suas diferengas;

h) Promover o bem-estar emocional e autoconfianga dos utentes, particularmente quanto a
capacidades cruciais para um desempenho escolar favoravel;

i} Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

j) Facilitar, incentivar e promover o envolvimento dos encarregados de educagdo face 2
performance educativa e necessidades da crianca e jovem, através de uma relagdo de
proximidade;

k) Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/instituicic, em ordem 2 uma
valorizacdo, aproveitamento a rentabilizacdo de todos os recursos do meio.
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NORMA VII

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. Avaléncia de Estudo Acompanhado do Lar da Crianga de Portimdo, assegura a prestacio dos seguintes

servigos:
a}

b)

f)

g)

h)

i

Apoio na realizacdo dos trabalhos escolares;
Andlise de matérias lecionadas na escola das diversas disciplinas;
Verificagdo de marcagdo de testes e trabalhos de avaliacio;

Realizacdo de fichas de trabalho de disciplinas em que as criancas e jovens apresentem

maiores dificuldades na aquisi¢8o dos seus contelidos programéticos;
Preparacdo para a realizagéo de testes e provas de avaliag8o das diversas disciplinas;

Acompanhamento dos utentes de forma a garantir a aquisicBo, consolidacio e

desenvolvimento das aprendizagens;
Estudo acompanhado com profissionais empenhados e capacitados;

Nos periodos em que é fornecida a alimentagdo, esta é qualitativa e quantitativamente,
adequada & idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais em casc de prescri¢cio

médica, mais concretamente, aquando do fornecimento do lanche e do almogo;

Servico de transporte na vinda da escola, dependendo do horidric em que a crianga

frequente o Estudo Acompanhado;

Disponibilizagio de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da valéncia e

desenvolvimento de cada utente.

2. 0 apoio ao estudo baseia-se num Plano de objetivos e atividades definido, que procura dar resposta a

satisfacdo das necessidades de desenvolvimento pedagdgico e ao bem-estar das criancas, podendo ser

revisto quando necessario.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VIII
Inscrigdo

1. Alnstituicio aceita inscrigbes durante todo o ano, as quais deverdo ser efetuadas na Secretaria da do Lar

da Crianga de Portiméo, durante o seu horario de funcionamento.

NORMA IX

Condigdes de Admissdo

1. A admissdo dos utentes & da responsabilidade da Dire¢fio da Instituicdo, mediante parecer da direcdo
técnico-pedagogica, em colaboragdo com os pais ou com quem tenha o exercicio das responsabilidades

parentais.

NORMA X

Candidatura

1. Para efeitos de admiss3o, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacfio que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaracbes
efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos ou informagdo constante nos

mesmaos:

a) Cédula de nascimento ou cartdo de cidaddc ou outro documento identificativo que o

substitua, da crianga e dos pais ou representantes legais;
b) Comprovativo da situacdo vacinal;

¢) 1 fotografia tipo passe;
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d) Ndmero de beneficidrio da seguranga social da crianga e dos pais ou representantes legais;

e) Nimero fiscal de contribuinte da crianca e dos pais ou representantes legais;

f) Cartdo de utente e/ou A.D.S.E;

g) Declaracio completa de rendimentos dos responsdveis (IRS/IRC) e respetiva nota de
liquidagéo;

h) Declaragdo da Seguranga Social com o valor referente ao total de subsidios auferidos;

i) Recibo de vencimentos dos pais e/ou responséveis referentes aos lltimos 3 meses;

i) Documento comprovativo de empréstimo & habitagio (referente a habitagdo prépria e
permanente) ou arrendamento {Gltimos 2 meses);

k) Os encargos médios mensais com transportes publicos, caso sejam utilizados;

l) As despesas com sadde e aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica.

m) No caso de se encontrar em situagdo de desemprego, entregar comprovativo de inscrigio
no Instituto de Emprego e Formac&o Profissional;

n} No caso de estar a receber subsidic de desemprego ou outro qualguer subsidio, entregar
declaragdo da Segurancga Social com o valor que se encontra a auferir;

o) No caso de cidaddos estrangeiros, trazer documento legal de autorizacio de residéncia no
pais atualizado.

p} Comprovatives da residéncia e do local onde exerce atividade profissional;

q) No caso de existir patologia (doenca, alergia ou cutra condicéio de salide) da crianca que

r)

determine a necessidade de cuidados especiais, apresentar declaragic do médico de

familia/médico assistente, comprovativa dessa condi¢dio;

Formularios de candidatura/admissdo devidamente preenchidos e assinados;

2. 0O hordrio de atendimento para candidatura é o seguinte: de segunda a sexta-feira das 09:00 horas as

19:00 horas.

Vv
b
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A ficha de identificagiio e os documentos probatdrios referidos nos nimeros anteriores deverdo ser

entregues na Secretaria da Institui¢do.

Em situagBes especiais ou que suscitem duvidas, nomeadamente no que diz respeito & composicdo do
agregado familiar, pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o exercicio das

responsabilidades parentais ou determine a tutela.

Para efeito de apuramento da comparticipag8o familiar, as situagdes de monoparentalidade terdo que
ser devidamente comprovadas através de certiddo da sentenca judicial que regule o exercicio das

responsabilidades parentais, caso contrério, terfio que ser tidos em conta os rendimentos e despesas de

ambos os progenitores.

Em caso de admissfo urgente, e desde que exista vaga, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtengdo dos dados em falta.

NORMA XI
Critérios de Admissdo

Tém possibilidade de admissdo na Instituicdo todas as criangas inscritas, que constem da lista de espera

e que mantenham ativa a sua inscricdo, sendo critérios considerados na selegdo dos utentes:

a)} As criancas que terminem por limite de idade a frequéncia do CATL do Lar da Crianga de

Portiméo.

b) De acordo com o enunciado na alinea anterior da presente norma, caso o nimero de
inscritos, de entre todos os que terminem o CATL da Instituicio-Sede, seja superior ao
numero de vagas existentes, serdo priorizados, aqueles que tenham irmdos a frequentar
qualquer uma das valéncias da instituicBo-Sede e, seguidamente, aqueles que frequentem

a Instituicdio ha mais tempo, até ser atingida a capacidade existente.

c) A Direcio procurard sempre que exista vaga, integrar as criangas provenientes de

agregados familiares comprovadamente carenciados, desfavorecidos e desprotegidos.
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g)

h)

Para aqueles que ndo frequentavam anteriormente a Institui¢iio, priorizar-se-4 a admissdo

das criangas que jd tenham irmdos a frequentar qualguer uma das valéncias da instituicio.

As criangas em situacd@o de risco, apresentadas pela Comissdo de Prote¢iio de Menores e
pelos Servigos Sociais do Instituto de Segurancga Social, IP — Centro Distrital de Faro, até ao

limite estipulado no Acordo de Cooperagéo.

A organizagdo da lista de espera depende de critérios definidos pela Direcdo, devendo
estes ser provados com documentacdo apropriada, sendo que a cada um é atribufdo um

percentual de ponderagao, resultando dai 2 ordenacdo das inscrigdes efetuadas e ativas.

Os critérios a serem ponderados, para além daqueles enunciados nas alineas anteriores da
presente norma s3o os seguintes: Area de residéncia; proximidade com o local de trabalho;
situagdo profissional dos pais; constituicdo familiar; situaclo econémica; vinculo com a

instituicdo.

A valéncia de Estudo Acompanhado néo tem possibilidade de admitir criancas e jovens com
deficiéncia, anomalia psiquica, pois esta resposta ndo reline condi¢des para prestar o
servigo/acompanhamento adequado a esse tipo de situa¢des. Esta impossibilidade prende-
se com o facto de ndo integrar recursos materiais e humanos, mais concretamente,
docentes de educacdo especial, capacitados para acompanhar criangas com estas
Necessidades de Sailde Especificas, capazes de acompanhar medidas de suporte &
aprendizagem dessas criangas e jovens, nem é esse o objetivo deste servigo, o que ndo
traria beneficio quer para a crianga em causa, quer para as restantes que frequentam a

resposta social.

NORMA XiI

Admissdo

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsével técnico-pedagdgico deste

estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a

submeter a decis8o do érgdo competente.
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2. E competente, para decidir a admissdo, a Direcdo da instituicdo, apds proposta técnica da direcdo

/L/q técnico-pedagégica da Instituigdo.
@ﬁ/ 3. Da decisdo serad dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

4, A admissdo de utentes far-se-d sem qualquer tipo de diferenciagdo e/ou discriminagdo baseada em

pressupostos de ordem politica, religiosa ou racial, tendo apenas em conta, a ordem sequencial,

estabelecida através da ponderagdo calculada com base nos critérios de admissdo enunciados.

5. O processo de admiss3o fica concluido com o contrato de prestagéo de servigos devidamente assinado

por ambas as partes.

NORMA Xill

Integrac¢do dos Novos Clientes

Esta Instituigdo tem ao seu dispor um plano de integracio para todos os utentes, onde sdo definidas e

registadas as etapas do processo de adaptacdo de cada crianga, este processo funciona em conjunto com as

familias e é objeto de uma avaliagdo conjunta entre técnica de CATL e encarregados de educacdo.

NORMA X1V

Processo Individual do Cliente

1. O Lar daCrianga de Portim3o dispde de um processo individual para cada crianga, integrando o mesmo o

seguinte:

a) Identificacdo da crianga e familia e outros elementos técnicos e/ou pedagogicos relevantes

para o bem-estar, acompanhamento didrio e desenvolvimento das criangas.

b) Identificaciio pessoal da crianga e encarregados de educagdo, elementos de natureza social

e econdmica do agregado, bem como outros elementos considerados relevantes.

2. No processo individual de cada crianga deve ainda constar:
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a) Ficha de inscrigdo;

b) Critérios de admissdo aplicados;

c) Exemplar do contrato de prestacgio de servigos;

d) Declaracdo de tomada de conhecimento da apdlice de seguro escolar;

e) Declaracdo de tomada de conhecimento e concordéncia das condigbes e normas do

Regulamento Interno da Instituicdo;
f} Horario habitual de permanéncia da crianga na Instituigdo e hordrio escolar;
g} Identificagdo e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;

h) Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades

parentais, com identificagdo da(s} pessoa(s) a quem a crian¢a pode ser entregue;
i) identificagdo e contacto do médico assistente;
j) Declaracao médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;
I} Comprovagdo da situagdo vacinal;
m) Informacao sobre a situagdo sociofamiliar e socioeconémica;

n) Registo de perfodos de auséncia, bem como de ocorréncia de situacBes anémalas e outros

considerados necessérios;
o) Registo da data e motivo da cessagdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos.

3. O processo individual é de acesso restrito e deve ser permanentemente atualizado, assegurando a

Instituicdo o seu arquivo em conformidade com a legisla¢do vigente.
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NORMA XV

Listas de Espera

1. Se ndo houver vaga, a crianca ficard em lista de espera. Se a crian¢a ndo for admitida durante o ano

correspondente a Inscricdo permanecera em lista de espera até abrir vaga, sendo os encarregados de

educac8o avisados quando tal situacdo ocorrer,

Caso ndo exista vaga no estabelecimento aguando da inscrigdo e, para que a inscricdo permaneca ativa
terdo os encarregados de educagio que, entre margo e maio dos anos seguintes ao da primeira
inscricdo, proceder a renovagdo da mesma, bastando para tal que manifestem essa intengdo, por escrito
na ficha ja existente. A inscrigdo da crianca permanecera ativa, desde que renovada nos periodos

referidos anteriormente, até findar por limite de idade, a possibilidade de frequéncia da Institui¢do.

Caso haja vaga para a crianca inscrita e, se a mesma for rejeitada pelos encarregados de educagdo,
proceder-se-4 a4 anulagdo da inscricdo. Podendo de futuro, caso assim o entendam, realizar nova

inscricdo com um novo numero sequencial,

NORMA XVI

Renovacdo da Matricula

Para as criangas que ja frequentam a instituicdo, as renovacbes de matricula serdo efetuadas na
secretaria, durante o més de maio, mediante a entrega da documentagdo atualizada referente 3 situacdo

familiar e socioecondmica.
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CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
Instalactes
1. Avaléncia de Estudo Acompanhado é constituida por:

1.1. Area de Apoio ao Estudo, Convivio e Refeigbes, composta por:
a) 2 Salas de Apoio ao Estudo
b) Sala de informética;
c) Refeitério;
d) Recreio coberto;
e) Recreio ao ar livre;
f) InstalagBes sanitérias;

1.2. Area da Diregéio, Servigos Técnicos e Administrativos, sendo constituida por:
a) Gabinetes da Dire¢do e da direciio técnico-pedagdgica;
b} Gabinete destinado as reunides da equipa técnica;
¢} Nacleo administrativo/secretaria que dispde de uma rececdo;
d) InstalacBes sanitérias;

e) Espago destinado ao isolamento de criancas que adoegam subitamente e a prestacio de

cuidados basicos de sadde.
1.3. Area do Pessoal, composta pelos seguintes espagos:

a) Salas do pessoal;
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b} Zonas de vestiario com cacifos individuais;
c) Instalages sanitarias.
1.4. Area de Servigos, constituida por:
a) Cozinha
b} Despensa
¢) Economato

d) Lavandaria e rouparia

NORMA XVIil

Recegdo e entrega das criangas

Todas as criangas sdo recebidas diariamente na Instituicdo, quer provenham de casa ou da escola, sendo

anotada qualquer recomendacio feita pelos encarregados de educacdo.

A saida, as criancas e jovens serdo entregues sempre e apenas aos encarregados de educagdo,
excetuando os casos em que os encarregados de educacdo permitam, por escrito que estes se

desloquem sozinhos para a sua residéncia.

Os utentes somente serdo entregues a outra pessoa que nio os encarregados de educagdo desde que a

sua identificacdo e a autorizagdo constem no seu processo individual.

Sempre que os encarregados de educagdo informem os colaboradores da instituicdo, pessoalmente ou
por telefone, que serd uma outra pessoa que ndo conste na ficha de autorizagdo, a levar a crianga,
deverd um documento legal de identificagio dessa pessoa, ser apresentado aquando da entrega da

crianga.

Na Instituicdo, somente consideramos que as criangas estdo a responsabilidade da Institui¢do a partir do
momento em que 530 entregues nos espagos destinados a esse efeito, aos colaboradores da Instituigdo.
A Instituiciio nio se responsabiliza por aquilo que possa suceder as criangas que sdo deixadas na

instituicdo sem conhecimento de uma funcionaria.
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Na escola passardo a estar sob a responsabilidade da Instituicdo a partir do momento que saiam do
portdo da respetiva escola devidamente acompanhados e com o conhecimento de um funcionério do Lar

da Crianca de Portim&o.

A instituicdo conta com a presenca de um porteiro' no portdo principal, nas horas de maior movimento
de pessoas, nomeadamente entre as 7:45 horas e as 10:00 horas e entre as 17:00 horas e as 19:30 horas,
assegurando a vigilancia e zelando para que nenhuma ocorréncia estranha interfira no seu normal
funcionamento, como forma a garantir a indispensdvel seguranca dos utentes que frequentam a
instituicdo. Durante o restante periodo do dia, a porta encontra-se fechada, existindo uma campainha
com intercomunicador € cdmara de videovigiladncia, para entrada de clientes ou outras pessoas sempre

que se justifique essa necessidade.

NORMA XIX
Regras de Funcionamento

A Instituicdo funciona de segunda a sexta-feira, das 7:45 horas as 19:15 horas, podendo estender-se até

as 19:30 horas, em situagdes devidamente comprovadas por necessidade de horario laboral dos pais.

Para os encarregados de educacdo que comprovadamente exercam atividade profissional, cujo horirio

de saida seja as 19 horas, haverd uma tolerdncia até as 19 horas e 30 minutos.

Sempre que o utente permaneg¢a na Instituicdo para além das 19 horas e 30 minutos, 0 que
consequentemente obriga a permanéncia de uma funcionéria para além do seu horério, os encarregados
de educacdo seriio penalizados com uma multa de 5 euros para a primeira vez que tal ocorra e de 10
euros para as vezes subsequentes e, caso a reincidéncia se mantenha, a diregdo tomarad as medidas

adequadas a situacdo, podendo mesmo cancelar a frequéncia da crianga.

Sempre que a crianga falte a escola, ndo sendo assim necessario o servigco de transporte e lanche, devem

os encarregados de educagdo avisar a Instituicdo, para melhor organizacdo dos recursos.

O Estudo Acompanhado tem uma capacidade para 40 criangas, funcionando de segunda a sexta-feira,

excluindo feriados. Encerra ainda as atividades na véspera e dia de Natal, véspera e dia de Ano Novo, no

T N =
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6.

dia de Carnaval na ultima ou nas duas lltimas semanas do més de agosto, pericdo destinado a obras de

manutencio, desinfecio/higienizacdo e limpeza das instalagtes.

A abertura da Instituicio e o periodo de abertura durante o més de agosto, sera decidida pela Dire¢do
no inicio de cada ano civil, estando a mesma condicionada as necessidades e exigéncias laborais das

familias efou tendo em conta a necessidade de realizagdo de obras na Instituicdo.

Os encarregados de educaco sio informados, anualmente, relativamente ao periodo de inscrigdo para

frequéncia durante o més de agosto, tendo este que ser impreterivelmente cumprido.

NORMA XX
Pagamento da Comparticipagdo Familiar

No ato de admiss8o serd paga uma joia unica, de acordo com o escaldo do rendimento do agregado

familiar, no valor de 30% da respetiva comparticipagdo mensal atribuida.

O valor das mensalidades varia em funcio dos rendimentos e despesas mensais de cada agregado
familiar e do numero de pessoas que o compdem. O rendimento per-capita é obtido através do
rendimento liquido do agregado familiar, com base no duodécime da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, deverdo ser
feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situages,
podendo a Direcdo determinar a comparticipagdo familiar de acordo com os rendimentos presumidos,
procurando sempre e, em primeira instincia, que sejam fundamentados através de documentacdo
apropriada, tentando eliminar todas e quaisquer situacBes de injustica social ao nivel da atribuicdo das
comparticipagdes.

No valor da comparticipagdo familiar estd incluido o almogo (nos periodos de interrupgdo letiva), o
lanche no periodo e da tarde e o transporte dos utentes no trajeto escola-Institui¢do. O seu pagamento

sera efetuado nos meses de setembro a julho ou a agosto.
Esta ainda incluido no valor da mensalidade, a comparticipacdo para seguro escolar.

O més de julho é pago em dez prestagdes indexadas aos meses de setembro a junho.
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11.

12,

13.

14,

Sempre que a Instituicdo esteja em funcionamento durante algum periodo no més de agosto, e havendo
a necessidade de frequéncia do utente, sera efetuado o pagamento da mensalidade relativa a esse més
em dois momentos, uma parte na primeira quinzena de marco e o restante valor da mensalidade

durante a primeira quinzena de agosto.

Se apds inscricdo e pagamento em margo de parte da mensalidade referente & frequéncia da crianga
para agosto, se verificar a desisténcia por parte dos encarregados de educacdo da frequéncia da crianca

em agosto, ndo haverd lugar a qualquer reembolso do valor j& pago.

As mensalidades serdo pagas até ao dia 15 de cada més, na secretaria da prépria Instituicdo, podendo
esse pagamento ser efetuado através de numerdrio, cheque, pagamento por multibanco ou por

transferé&ncia bancaria.

O ndo cumprimento do prazo de pagamento indicado no ponto anterior dard lugar a uma penalizagiio de

10% sobre as referidas mensalidades.

Caso o ndo cumprimentg do prazo de pagamento indicado no ponto 9 ultrapasse os 30 dias seguidos,
poderd a Diregdo deliberar sobre a anulagdc da matricula, nSo ficando no entanto, o encarregado de
educagdo isento do pagamento da mensalidade em divida, acrescida da penalizagio de 10%, conforme
se encontra consignado no ponto 10. Ou seja, a falta de pagamento da mensalidade até ao dia 15 do

més seguinte ao que reporta o pagamento, pode dar lugar a anulagdo da matricula.

As mensalidades serdo revistas no final de cada ano letivo, tendo essa revisdo efeito no inicio do ano
letivo seguinte {setembro}, mediante documenta¢do comprovativa dos rendimentos e despesas do
agregado familiar, que deve ser entregue, impreterivelmente, até ac dltimo dia util do més de maio.
Caso a documentagdo necesséria a atribuicdo da mensalidade esteja em falta poderd a Diregdo atribuir a

comparticipagdo familiar referente ao escaldo méaximo da tabela em vigor.

Aquando das matriculas efetuadas pela primeira vez, para além da joia de inscricio, deverd também ser
paga a mensalidade respeitante ao primeiro més de frequéncia da crianga na resposta social, e a décima
parte da mensalidade referente ao més de julho. Caso a crianca ndo venha a frequentar a Instituigéo,

ndo havera lugar a qualquer reembolso das mensalidades pagas.

Aquando da renovac¢dc de matriculas (isentas do pagamento de joia de inscri¢io), deverd ser pago o

valor correspondente a comparticipagdo familiar atribuida para o ano letivo seguinte, isto &, referente ao
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

més de setembro, acompanhada do pagamento da décima parte da mensalidade referente ac més de
julho do ano letivo seguinte. Ficando, deste modo, paga a mensalidade referente a setembro, ou seja, a
mensalidade relativa ao primeiro més de frequéncia do ano letivo seguinte. O pagamento deste recibo
efetuar-se-4 até ao dia 15 do més de julho. Caso a crianga ndo venha a frequentar a Institui¢do no inicio

do ano letivo, ndo havera lugar a qualquer reembolso das mensalidades pagas.

Todos os utentes que frequentam o Estudo Acompanhado estdo cobertos por um seguro escolar,

estando este incluido no valor da mensalidade.

Todos os utentes estdo abrangidos pelo referido seguro dentro do hordric da responsabilidade da
instituicdo de acordo com o contratualizado nas CondigBes Gerais e até ao limite dos capitais definidos

na respetiva apélice.

Tendo em conta que esta resposta ndo estd abrangida por acordo de cooperagdo estabelecido com a
Seguranca Social, caso haja necessidade de garantir a necesséria sustentabilidade da instituicdo, poderd
a dire¢do decidir a mensalidade a pagar por estes utentes, sem aplicagdo da tabela de comparticipagbes
vigente e aprovada pela Dire¢do, devendo para o efeito ser considerado o custo médio/utente desta

resposta social.

Durante os periodos de interrup¢8o escolar, nomeadamente, férias escolares de Natal, Pdscoa e durante
o més de julho, podera haver, caso seja essa a decisio da Dire¢do, lugar ao pagamento de um
suplemento pelo motivo dos utentes frequentarem a resposta durante o dia completo. Correspondendo

esse suplemento a um acréscimo de 25% sobre a comparticipagdo mensal.

Conforme estipulado no ponto 18 da presente norma, caso haja lugar a pagamento de suplemento
relativo a frequéncia durante o més de julho, sera processado e pago no préprio més de frequéncia.
Caso haja lugar a pagamento de suplemento relativo a frequéncla durante as interrupgdes escolares do

Natal e da Pascoa serdo processados e pagos no més seguinte ao da frequéncia da crianca.

Sempre que decorram atividades de frequéncia facultativa, o valor mensal a pagar, sendo fixo,
corresponde a uma estimativa de custos inerentes ao desenvolvimento destas atividades (profissionais
contratados, material necessério e despesas correntes), acrescendo o seu pagamento ao montante da

comparticipacdo mensal.
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22,

23.

24,

25,

As atividades que acarretem custos extraordindrios, tais como passeios, visitas a museus, teatros,

cinema, época balnear ndo estdo incluidas na mensalidade.

Sempre que as atividades enunciadas no ponto anterior impliguem o pagamento de um
valor/comparticipacdo adicional por parte dos encarregados de educago, caso se verifique a desisténcia
ap6s confirmagdo de participagdo havera sempre lugar a pagamento, exceto no caso de se atestar a

impossibilidade de participagdo na respetiva atividade através de comprovativo médico.

No caso de ja ter sido efetuado pagamento de qualquer atividade enunciada nos pontos anteriores da
presente norma, somente havera lugar a reembolso com um comprovativo médico atestando a

impossibilidade de participagdo da crianga na respetiva atividade.

Excetuam-se do mencitonado nos pontos 22 e 23 da presente norma, os casos em que, apos confirmagio
do nuimerc de participantes nas atividades, ou apds efetuado o pagamento relativo aos custos
envolvidos, ndo seja possivel efetuar acertos ou reembolsos por parte das entidades contratualizadas,
tendo nesses casos o valor que ser sempre suportado pelos encarregados de educagdo,

independentemente de atestado comprovativo de situacéo de doenca

Para todas as atividades, que eventualmente possam ccorrer, tais como visitas de estudo, época balnear
entre outras, durante as interrupcdes letivas que impliquem deslocacdes, os encarregados de educacéo
serdo informados antecipadamente para concederem autorizagdo escrita e suportarem ¢ respetivo custo

(no caso de existir).

NORMA XXI|

Servigos médicos/Suplemento Satde

1. O Lar da Crianga de Portimdo é possuidor de um estabelecimento de sadde, denominado Clinica Lar
da Crianga de Portimdo, com um Regulamento préprio, onde estdo definidas as regras, normas e sua
organizagdo, assim como, as condiches de adesdo ao Suplemento-Salde, o qual se encontra para

consulta na Secretaria da Instituicdo e no Site Institucional.

2. De carater facultativo, poderdio os utentes do Lar da Crianca de Portimdo, aderir a0 mencionado

Suplemento-Salde, possibilitando aos seus educandos o acesso a cuidados de salde de pediatria e
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outras especialidades existentes na Clinica Lar da Crianga de Portiméo, a custos significativamente

inferiores aqueles praticados aguando de uma consulta privada.

Para aceder a estes servicos de saide havera lugar a um suplemento mensal, denominado

Suplemento-Sadde, de acordo com o escalioc de Rendimento per capita (RPC)no qual estdo

integrados.

O Suplemento-Saude sera pago juntamente com a mensalidade da frequéncia da crianga na

Instituigdo.

Sempre gue necessitem de consulta de Pediatria pagardo uma taxa moderadora fixa de valor
significativamente inferior ao valor da consulta privada, conforme indicado no Regulamento da

Clinica Lar da Crianga de Portimao.

Sempre que necessitem de consulta médica de outras especialidades ou terapias disponibilizadas
pela Clinica Lar da Crianca de Portim8o, pagarfo uma taxa moderadora que também varia de acordo
com o escaldo de rendimento per capita, conforme indicando no Regulamento da Clinica Lar da

Crianca de Portimao.
O pagamento da referida taxa moderadora serd efetuado aquando da consulta cu terapia.

O apuramento do rendimento per capita, consequente escaldo, valor do suplemento mensal e taxa
moderadora (a pagar aquando da necessidade de recorrer aos nossos servigos de salde), sdo
atribuidos aquando da entrega dos elementos relativos aos rendimentos do agregado familiar para

atribuicdo da comparticipagcdo familiar pela frequéncia da crianga no Lar da Crianga de Portimédo.

O rendimento per-capita é obtido através do rendimento liquide do agregado familiar, com base no
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer tftulo, por cada um dos seus

elementos.

Os utentes que recorram aos servigos da Clinica e que ndo estejam abrangidos por protocolo

pagardo os valores de consulta, referentes a uma consulta privada.

11. O valor relativo ao suplemento satde, valor este a pagar mensalmente e, a taxa moderadora, valor a

pagar aquando da consulta, serd atribuido de acordo com o escaldo de rendimento per capita em
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que o agregado familiar esteja inserido de acordo com as tabelas constantes do Regulamento Clinica

Lar da Crianca de Portimao.

12. Caso existam mensalidades em divida referentes & frequéncia do utente na Instituigdo sera cobrado
o valor de consulta referente ao valor de uma consulta privada, s6 podendo beneficiar do desconto

aquando da regularizacdo das mensalidades.

13. Os Utentes do Lar da Crianga de Portim&o, para beneficiarem dos descontos nas consultas conforme
descrito no presente Regulamento, terdo que pagar o Suplemento-Salde durante todo o ano letivo

(desde setembro até julho).

14. Aqueles que tenham sido admitidos apds o inicio do ano letivo, para beneficiarem do desconto
aquando do acesso aos servicos médicos e/ou terapias, terio que pagar a partir do més em que

sejam admitidos até final do ano letivo.

15. O suplemento-Salide vigora por ano letivo, renovando-se automaticamente enquanto o utente

frequentar qualguer uma das respostas sociais do Lar da Crianca de Portimao.

16. Os utentes que formalizem a adesdo a este servigo somente poderdo renunciar ao mesmo no final
de cada ano letivo, e nunca antes, podendo ainda apresentar renuncia sempre que as condigBes
enunciadas no Regulamento da Clinica Lar da Crianga de Portimido sejam alteradas, devendo

formalizar essa rendncia através de informag&o escrita a Dire¢do da Instituicdo.

NORMA XXII

Tabela de Comparticipacdes Familiares de Aplicagfio Transitéria/Precério de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacbes familiares, que se constitui como anexo ao presente regulamente, é
estabelecida com base em escalBes de rendimento per-capita, tendo ainda em conta o indice médio
ponderado da inflagio prevista para o ano econémico subsequente, variando o maximo e o minimo
conforme os custos médios ponderados da resposta social, cujas mensalidades constardo na respetiva
tabela em anexo ao presente Regulamento, encontrando-se esta ainda afixada, em local visivel, no

Placard junto a Secretaria da Instituigdo.

2. As tabelas de comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual.

o/\
/
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3. O dilculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

férmula:

(7})‘
o _RAF/12-D
- N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

NORMA XXl

Conceito de Agregado Familiar

1. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou cutras situagbes similares, desde

fue vivam em economia comum.

2. As situagbes de monoparentalidade ou outras que determinem a tutela da crianga terdo que ser
devidamente comprovadas através de certidio da sentenca judicial que regule o exercicio das

responsabilidades parentais ou determine a tutela.

3. No caso de a crianga ndo se encontrar a cargo dos pais, dever-se-a atender ao agregado familiar em que

esta inserida.
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NORMA XXIV

Rendimento Mensal lliquido

1. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado famiiiar é o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

2. Para efeitos da determinaco do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-

se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b)
c)
d)

e)

g)

h)

Do trabalho independente — Rendimentos empresariais ou profissionais;
De pensdes;
De prestaciies sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

Bolsas de estudo e formaco (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau

de licenciatura);
Prediais;
De capitais;

Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no

dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

NORMA XXV

Despesas Fixas

1. No que respeita as despesas mensals fixas, consideram-se para o efeito:

a

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habita¢do

prépria e permanente;
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¢} Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com salide e a aquisicdio de medicamentos de uso continuade em caso de

doenca crénica.

ep’/ 2. Esta estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas, em resultado do somatério das
despesas mencionadas nas alineas b) a d), sendo esse limite o equivalente a remuneragdo minima

mensal garantida.

NORMA XXVI

Prova de Rendimentos e Despesas

1. A prova dos rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal {declaragZo de IRS e respetiva

nota de liquidagdo) e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

2. Em caso de trabalhador ndo declarado, solicita-se a entrega de uma declaracdo assinada pelo

proprio, com o valor que aufere mensalmente.

3. A prova dos rendimentos e das despesas referidas anteriormente, poderd ser feita mediante a

apresentacdo de documentos comprovativos dos Ultimos trés meses.

4. Sempre que haja fundadas dividas sobre a veracidade das declarages de rendimentos e despesas,
deverdo ser feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das

situagdes, de acordo com critérios de razoabilidade.

5. A Diregdo da instituicio reserva-se no direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as
declaragdes e documentagdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento
do agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do
conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissGes quanto aos

valores apurados.

6. Detetadas falsas declarac8es, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas

de caracter penal, a Direcdo, apds ouvidos os interessados e analisadas as situagbes com os mesmos,
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confidencialmente, reserva-se o direito de suspender ou anular a matricula ou tomar outras medidas de
caracter social. 6}3,

7. Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo
s8o consenténeos com as despesas, ou com o nivel social da familia, nomeadamente em situa¢Ges de
profiss&es liberais, sdcios-gerentes e/ou gerentes e trabalhadores por conta prépria, sera estipulado um
valor para o célculo da mensalidade, (nunca inferior a dois salarios minimos nacionais) e que poders
contemplar uma mensalidade/comparticipacdo até ao valor maximo em vigor, reservando-se a Diregdo

no direito de poder analisar cada caso individualmente.

8. No caso em que se verifique indicios exteriores de riqueza, ndo consentdneos com os rendimentos
apresentados podera ser solicitado pela Dire¢io um estudo por técnico habilitado, assim como, outros
critérios e fontes comprovativos de rendimento e/ou patrimdnio, por forma a verificar a real situacdo do
agregado familiar, deliberando a Direg8o a comparticipagdo a atribuir em fungdo da documentacdo e
conclusdes apuradas, podendo contemplar uma mensalidade/comparticipacdo de acordo com ¢ valor

maximo em vigor.

9. Caso o encarregado de educacdo decida ndo entregar os documentos comprovativos da situagdo

econdmica do agregado familiar sujeitar-se-a 8 mensalidade maxima em vigor.

10. Os encarregados de educagdo podem decidir pela ndo entrega dos documentos probatérios para
afericdo do Rendimento Per Capita do agregado familiar, sujeitando-se a atribuigio da mensalidade

maxima em vigor, devendo essa comunicagdo ser efetuada por escrito a Diregdo da Instituigdo.

NORMA XXVII
Situacdes Especiais

1. As comparticipacBes familiares mensais s8o calculadas e revistas no inicio de cada ano letivo e somente
em situagbes especiais dos agregados familiares decorrentes da perda ou diminuicdo grave dos
rendimentos é que poderd ser determinado, temporariamente, a redugdo do pagamento na

mensalidade apéds inquérito socioecondmico e subsequente decisdo da Direcdo da instituigdo.
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Haverd lugar a uma reduc8o de 20% na comparticipaclo familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia da Instituicio por mais de um elemento do agregado famitliar, sendo a redugdo efetuada a

partir do segundo elemento inclusive, que frequenta a mesma.

Haver3 lugar a uma reducdo de 25% na comparticipa¢do familiar mensal, sempre que o utente seja filho

de um funcionério da Instituicdo.

No caso da admissHo da crianca se efetuar apés o décimo quinto dia do més, a mensalidade sofrera uma

reduciio de 50%.

NORMA XXVIII
Assiduidade

Consideram-se justificadas as auséncias da crianga resultantes de doenga devidamente comprovada por

documento médico, assinalando o periodo de auséncia.

As auséncias mesmo que devidamente justificadas por motivos de saude, até 15 dias seguidos ndc

determinam qualquer redugdo na mensalidade.

Nos periodos de auséncia, por motivo de doenca, ndo interpolados superiores a 15 dias e que ndo

excedam os 90 dias, devidamente justificados, havera uma reducéo de 25% na mensalidade.

Sempre que ocorram situacdes de doenga grave que determinem faltas supericres a 90 dias, a matricula
manter-se-a vélida desde que seja assegurado o pagamento de 25% da mensalidade e seja apresentada

uma declaragio do médico com o periodo previsto de auséncia e 0 motivo da mesma.

NORMA XXIX

Desisténcias/Denuncia do Contrato

1. As desisténcias devem ser comunicadas por escrito, 3 Direcdo da Instituicdo, até ao dia 15 do més
anterior ac da desisténcia. Caso a comunicaciio ndo seja efetuada até 4 data mencionada, terd que

ser paga a mensalidade correspondente ao més da desisténcia, ndo sendo ainda devolvido o valor
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indexado as prestacBes que foram pagas referentes a mensalidade de julho. Tal sucede para que

haja um periodo razodvel para o preenchimento da vaga surgida com essa desisténcia.

2. As faltas de comparéncia ndo justificadas superiores a 30 dias seguidos determinam a anulaciio da

matricula da crianga.

NORMA XXX
Alimentacgdo

As refeiches que sejam fornecidas pela Instituicdo terdo em conta as necessidades alimentares exigidas

pelas diferentes fases de desenvolvimento dos utentes.

O regime alimentar é unico. Qualquer alteracdo terd que ser proposta, por escrito, pelo médico de

familia assistente da crianca. O regime poderd ainda ser alterado por questdes religiosas.

Ter-se-a em conta as situagBes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto alimentar ou

necessidade de dieta, desde que devidamente prescritas pelo médico com o motivo da mesma.

As ementas semanais sdo afixadas na Instituicio, em quadros préprios, assim como, no sitio

institucional, de modo a serem consultadas pelos pais.

NORMA XXXI
Saidde

Ndo é permitida a entrada ou permanéncia no estabelecimento de utentes que apresentem sintomas de

doencga, nomeadamente febre, ou em mas condigdes de higiene {(nomeadamente piolhos e l&ndeas).

Sempre que o utente apresente sintomas de doenga (doenga subita) serd acompanhado por uma
funciondria para um espago destinado ao isolamento no estabelecimento, como medida de resguardo

para o utente e de precaucdo de possiveis contégios a restante comunidade da Instituicdo.

Esse espaco de isolamento destina-se a permanéncia temporaria do utente, devendo 13 ficar durante o

mais curto periodo possivel de tempo, ou seja, o estritamente necessdrio a que o encarregado de

%T\X\\; =
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educacdo ou outro familiar autorizado se desloque para vir busca-lo a Instituigdo ou, dependendo da

gravidade, até chegar a assisténcia médica.

Em caso de acidente ou doenca stibita {de acordo com a gravidade), durante a frequéncia da instituiggo,
ser-lhe-3o prestados, caso necessario, os primeiros cuidados no hospital, avisando-se de imediato os

encarregados de educagéo que, dependendo dos casos, poderdo ter que vir buscar a crianga.

Sempre que uma crianga se ausente por doenca, no caso de se tratar de doenga infecto-contagiosa,
deverd ser acompanhada, aquando do seu regresso, por uma declaragdo passada pelo médico

comprovando o seu bom estade de saude.

Nas situacbes de auséncia por motivo de doenga (desde que ndo seja doenga infecto-contagiosa), ndo é
obrigatdrio a declaracdo médica, podendo essa auséncia ser justificada pelos encarregados de educagdo

em documento préprio da Instituigdo.

0Os medicamentos sujeitos a receita médica que a crianga tenha gue tomar enquanto permanecer na
InstituicBo sé |lhe serio administrados desde que, os encarregados de educacdo apresentem as
embalagens devidamente assinaladas com o nome, as horas e dose a ser administrada {para além da
fotocépia da receita médica e declaracio médica ou termo de responsabilidade devidamente

preenchido e assinado).

Os medicamentos deverdo ser entregues diretamente a uma funciondria da Instituicdo. Poderdo,
eventualmente, ser ministrados & crianca medicamentos ndo sujeitos a receita médica, excetuando
antipiréticos, mediante o preenchimento de termo de responsabilidade por parte dos encarregados de

educacdo.

Os medicamentos a serem tomados pela crianca devem ser sempre, preferencialmente ministrados em
hordrios em que esta esteja ao cuidado dos encarregados de educagdo e, apenas em situacbes de

impossibilidade, poderdo ser ministrados na Instituigdo.
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NORMA XXXII

Vestudrio

TN

1. Deverdo as criancas trazer mochila ou saco devidamente identificado, com muda completa de roupa

{adequada a estagio do ano) e saco pléstico ou saco impermeavel para acondicionar as pecas que

eventualmente estejam sujas.

2. Caso as criancas frequentem a Instituicdo durante a época bainear deverdo trazer vestido o fato de

banho e trazer também uma muda de roupa, para mudar aquando do regresso da praia.

3. Alavagem do vestudrio das criangas é da responsabilidade da familia.

NORMA XXXIlI

Quadro de Pessoal

1. Para assegurar o regular funcionamento desta valéncia, a Instituicdo dispBe de um quadro de pessoal

ajustado as necessidades.

2. Os utentes que frequentam esta valéncia, sdo acompanhados no apoio ao estudo, por norma por

profissionais da drea de educacéio e ensino e, sempre que tal ndo seja possivel, por falta desses recursos

humanos, serio os utentes acompanhados, prioritariamente, por profissionais de outras dreas das

ciéncias sociais e humanas.

3. Aorganizagdo e direcdo do servigo compete a Diregdo Técnico-pedagdgica da Instituigdo.

Elaborado por: DQA Verificado por: DIRECAO Aprovado por: DIRECAC Data:16/05/2025

. 20 de 38

cartificacdo
a:re{ﬁt:da

==



Regulamento Inferno Estudo Acompanhado
Lar da Crianga de Portimédo

RI.07 — Rev.00

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXIV

Direitos das criancas

1. Os utentes tém os seguintes direitos:

a} Ter um acompanhamento adequado de acordo com as suas necessidades e o seu nivel de

desenvolvimento;
b) Dispor de condi¢Ges adequadas ao seu desenvolvimento;

¢) Serem tratados em boas condigbes de higiene e seguranga;

d) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade,

género ou condigdo social;

e} A Instituicdo tem o dever de contribuir através de estratégias adequadas para que as

criangas atinjam o desenvolvimento expectavel.

NORMA XXXV

Direitos dos Encarregados de Educacfio/Familias

1. Osencarregados de educagdo tém os seguintes direitos:

a) Colaborar, quando solicitado, com a Instituicdo, no estabelecimento de estratégias que

visem a adaptag8o, integracdo e melhoria do desenvolvimento do seu educando;

b} Verem consideradas as suas opinides sobre a educac¢do dos seus educandos;

¢} Ter assegurada a confidencialidade das informacgdes fornecidas sobre o seu educando;
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d) Ser esclarecidos acerca das regras e normas que regem a valéncla frequentada pelo seu
educando e sobre quaisquer outras dividas;

e) Ser informados sobre o desenvolvimento do seu educando, mediante contacto pessoal a
efetuar com o colaborador responsdvel pela Sala de Estudo Acompanhado e/ou
coordenacdo técnico-pedagogica;

f) Contactar a Direcdo sempre que necessario, mediante aviso prévio devidamente
fundamentado;

g) Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em actividades a desenvolver pela
Instituicdo dentro ou fora das instalagGes;

h) Participar na construgiio do Projeto Educativo da Instituicdo e Programa de funcionamento

da valéncia.

NORMA XXXVI

Deveres dos Encarregados de Educacio/Familias

1. Os Encarregados de Educacio tém os seguintes deveres:

a) Pagar a mensalidade e/ou outras comparticipacdes dentro do prazo estabelecido;

b)

c)
d)
e)

f)

Fornecer as informagdes necessarias, aos profissionais da Instituigio, acerca do seu

educando;
Participar nas reunides para que sejam convocados;
Avisar, atempadamente, das faltas do seu educando;

Criar condig@ies para a assiduidade do seu educando;

Avisar, previamente, a Instituigio, caso a crianca ndo necessite do servigo de transporte ou

do fornecimento de refeigdes, tendo em vista o bom funcionamento da resposta social e a

otimizagdo dos recursos da Instituicdo;

Elaborado por: DQA Verificado por: DIRECAO Aprovado por: DIRECAQ Data:16/05/2025

. 31 de 38

%
% s
certificagéo
acreditada

=i



Regulamento Interno Estudo Acompanhado _
Lar da Crianga de Portimao R1.07 - Rev.00

h)

i

k)

m)

n)

Comunicar a Instituicio sempre que for necessidrio alterar a alimentagdo (ex.: dietas

especiais ou alergias a alimentos), mediante prescrigdo médica;

Informar a Instituicdo sobre antecedentes patolégicos e eventuais reagdes a certos

medicamentos e alimentos;

Comunicar a Instituicdo qualquer alteracdo do estado de saide do seu educando, no

sentido da preservacdo da seguranca e salide de todas as criangas e colaboradores;

Informar previamente a Instituicdo, por escrito, sobre periodos de auséncia da crianga,

nomeadamente em férias dos encarregados de educacéo;

Verificar, regularmente, avisos de ordem geral, afixados nos locais destinados parz o efeito

ou remetidos via e-mail;

Providenciar para o seu educando quaisquer objetos e materiais necessarios que lhe sejam

solicitados pela responsavel da Sala de Estudo Acompanhado;

Respeitar e tratar com urbanidade todos os funcionarios da Instituicdo, assim como, todos

os restantes agentes educativos;
Cumprir todas as normas do presente regulamento;

O incumprimento por parte dos representantes legais da crianca, dos deveres constantes
na presente norma, poderd por deliberagdo da Direcdo da Instituico, dar lugar a

suspensdo ou a anulagdo da matricula e respetiva rescisdo contratual.

NORMA XXXVIi

Direitos da Instituigcdo

1. Sem prejuizo das normas estabelecidas no presente regulamento, a instituicdo goza ainda dos seguintes

direitos:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente o seu direito de livre

atuac8o e a sua plena capacidade contratual;

b} A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas préximas;
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c)

d)

f)

Exigir o cumprimento do presente regulamento interno;

Proceder a averiguacdo da real situagiio do agregado familiar, designadamente através dos
elementos necessdrios & comprovacgio das declaragbes prestadas pelos pais ou por quem
exerca as responsabilidades parentais no ato da admisséc, na renovacdo de matricula e

sempre que se justifique;

Receber as comparticipacies mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos

estabelecidos para o efeito;

Suspender a prestacio deste servico sempre que os utentes, grave ou reiteradamente
violem, as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condigbes e o

ambiente necessaric & eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda ¢ relacionamento com

terceiros e a imagem da prépria instituigdo;

2. A diregdo reserva-se o direito de encerrar esta resposta social em situagbes que ponham em causa a

sustentabilidade da Instituigdo e o seu normal funcionamento.

NORMA XXXVIII

Deveres da Instituicdo

1. Sem prejuizo das normas estabelecidas no presente regulamento, a instituicdo goza ainda dos seguintes

deveres:

a)

Proceder a selegdo e admisséo das criangas;

b} Garantir a seguranca e o conforto necessarios ao bem-estar dos utentes;

c)

Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente de recursos humanos e

materiais adequados as necessidades dos utentes;

d) Garantir as criangas/familias a sua individualidade e privacidade;

e)

f)

Manter os processos das criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;

y
A
W
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. g) Desenvolver as atividades necessdrias e adequadas de forma a contribuir para o bom

h) Privilegiar o contacto com as familias;

i) Promover uma gestiio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

valéncia.

NORMA XXXIX

Informac&o/Atendimento aos Encarregados de Educacdo

1. Os contactos entre a Instituicdo e os encarregados de educacdo tém como objetivo assegurar a

complementaridade educativa da seguinte forma:

a)

b)

d)

e)

No ato da recegiio e entrega das criangas é fundamental a troca de informagdo no sentido
de serem transmitidos e anotados os cuidados especiais a ter com as mesmas, as situacdes

de excecdo ou outras de interesse para o conhecimento e desenvolvimento das criancas;

Sempre gue se justifique serdo elaboradas circulares informativas aos encarregados de
educacio sobre o desenvolvimento das atividades e eventuais alteragdes de

funcionamento da Instituicdo;

O atendimento aos encarregados de educac8o tem lugar em dia e hora a combinar, sempre
que o solicitem, com a devida antecedéncia e, desde que informem qual o assunto a tratar.
Poderdo ser recebidos pelo responsavel de Sala efou pelo responsavel pela direcdo
técnico-pedagodgica;

QO atendimento aos encarregados de educagdo é sempre feito individualmente, com

excecdo das reunifes gerais com todos os pais;

A responsével pela Sala de Estudo Acompanhado e/ou o responsavel pela diregdo técnico-
pedagégica poderdo convocar, com aviso prévio, os pais/ encarregados de educagdo para

abordar assuntos relacionados com os seus educandos;
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f) Para além dos contatos referidos nos pontos anteriores sera efetuada uma reunido geral
no inicio de cada ano letivo e, caso seja necessdrio ou se justifique podera também ser
efetuada uma outra reunido geral no final de cada ano letivo, competindo a diregdo efou a @})'

dire¢do técnico-pedagogica a convocagdo das mesmas.

2. Nos casos em que se verifique desrespeito sistemdtico ao presente regulamento interno, serd por
iniciativa da direcdo técnico-pedagdgica, ou dos encarregados de educacdo a situagdo presente a
Direciio da institui¢do para apreciacio e eventual decisdo, mediante processo de averiguagbes aberto

para o efeito.

3. Em caso de abertura de processo nos termos do numero anterior, fica garantido o direito de audiéncia e

de defesa aos visados.

4. As eventuais reclamacges ou sugestdes gquanto ac funcionamento da valéncia ou quanto aos atos
praticados pelo pessoal técnico e auxiliar deverSo ser apresentadas diretamente a dire¢éo pedagdgica
e/ou a dire¢do técnica, que resolverdio os casos que se enquadrem ne dmbito das suas competéncias, ou
o0s apresentardo, superiormente a Direcdo da Instituigdo, se excederem essa competéncia ou se, pela sua

gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.

NORMA XL

Adverténcias e responsabilidades

1. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela perda de objetos de valor, bem como de outros utensilios

trazidos de casa.

2. Sempre que se efetuem saidas (visitas de estudo ou outras), nas quais as criangas ndo participem,
deverdo as mesmas chegar 2 instituicdo & hora correspondente a chegada do grupo de criangas que
havia saido, caso a saida se efetue na parte da manh, inclusive durante a época balnear. Caso a saida se
efetue a tarde, deverdo as criancas sair da instituicdo antes da partida do grupe que vai sair. Caso o
passeio decorra durante todo o dia, ndo poderdo nesse dia, as criangas que ndo participem no mesmo,

frequentar a Instituiggo.
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NORMA XLI

Interrupgdo da Prestacdo de Cuidados

TR~

seguintes circunstancias:

O contrato de prestacio de servigos pode cessar por facto ndo imputavel ao Lar da Crianca de Portimdo, nas

1. Pordenincia dos pais/encarregados de educagdo, com a antecedéncia minima de 15 dias.

2. Por outras situactes e/ou circunstancias avaliadas em devido tempo, pela Dire¢do da Instituicado.

NORMA XLII

Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor, o Lar da Crianca de Portim3o possui livro de reclamagdes, que poderd ser

solicitado junto da secretaria desta Instituicédo, a qualquer funcionério que I3 exerga funcbes.
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CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLINI

Alteragdes ao Regulamento

Sempre que se torne necessario proceder a alguma aiteragdo deste regulamento, a mesma serd feita

L

pela Diregio e, oportunamente transmitida aos encarregados de educacdo.

2. O Lar da Crianca de Portim3o aceita todas as propostas de colaboragéo, feitas pelos pais, para melhorar
o funcionamento da Instituigdo, tendo sempre o objetivo de melhor servir todos os seus utentes,

contribuindo desse modo para melhoria continua dos servigos e cumprimento da politica de qualidade

da Instituicdo.

3. Nos termos do regulamento, da legislacdo em vigor, os responsdveis dos estabelecimentos, no caso a
Diregfio, ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima possivel 4 data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do contrato a que a

estes assiste,

4. Os casos omissos do presente regulamento serdo decididos pela Dire¢do da instituiggo.

NORMA XLIV

Integragdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do Lar da Crianca de Portiméo, tendo

em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA XLV

Disposigbes Complementares

O funcionamento da Instituigio, inicia-se no més de Setembro e termina a 31 de Julho, havendo ainda, por
decisdo da Diregdo, a possibilidade de se estender por algumas semanas durante o més de agosto,
encerrando, por norma, na ultima ou nas duas lltimas semanas desse més, periodo destinado a obras de
manutenc3o, desinfecio/higienizacio e limpeza das instalagbes. Qualquer alteragdo serd, atempadamente,

comunicada aos encarregados de educacao.

NORMA XLVI

Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregéo de 16 de maio de 2025 e entra em vigor

em 1 de julho de 2025.
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