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Agrupamento de Escolas Artur Gongalves
SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
REGULAMENTO DO CARTAO ELETRONICO
Artigo 1.°
Definicédo
O ponto 8 do artigo 84° do Regulamento Interno, do Agrupamento de Escolas Artur Gongalves

prevé a elaboracao do regulamento do cartao eletrénico aprovado pelo Conselho Geral.

O sistema de cartdes eletronicos enquadra-se na modernizagéo e otimizagao dos seus servigos
do Agrupamento. Este sistema tem como objetivo maior seguranca, rapidez e simplificacdo da
gestado escolar e abolindo ao maximo a circulagao de dinheiro - os utilizadores apenas terdo que

carregar o cartdo, passando a usa-lo para efetuar as transagcdes necessarias.

Este sistema informatico esta instalado em rede em todos os locais de prestacao de servigos a

comunidade escolar: servicos administrativos, portaria, refeitorio, bufete e papelaria.

O cartao constitui-se como meio de identificacdo do portador, enquanto membro da Escola. A
sua atribuicado é feita atendendo a trés tipos de utentes: alunos; funcionarios (docentes e nao
docentes) e colaboradores (outras pessoas que regularmente acedem ao edificio e servigcos da

Escola).
Artigo 2.°
Utilizadores

1. S&o portadores do cartao fisico todos os alunos da Escola Artur Gongalves e Chora Barroso,

pessoal docente e ndo docente e todos os colaboradores que regularmente acedem a escola.

2. O primeiro cartdo sera atribuido a todos os alunos, pessoal docente e ndo docente, sem custos

para os utentes.

3. O cartao eletronico € de uso pessoal e intransmissivel, tendo impresso a fotografia do seu

proprietario e a identificacdo da escola.

4. A partir do momento em que o utilizador recebe o cartdo, torna-se o unico responsavel pela

sua utilizagéo, pelo que ndo deve, em caso algum, disponibilizar o seu cédigo a outrem.

5. O cartao eletronico é valido enquanto durar a permanéncia na Escola do seu utente
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Artigo 3.°
Cartao para visitantes

1. Aos visitantes ocasionais serao atribuidos cartdes de visitante para utilizagao temporaria, sem

fotografia.
Artigo 4.°
Carregamentos do cartao

1. O carregamento dos cartBes sera realizado na plataforma SIGA, gerida pelo Municipio.

2. O encarregado de educacdo devera proceder ao carregamento do cartdo/conta escolar a
fim de garantir que se encontra com saldo para marcacao de refeicdes e pagamento dos
restantes servicos, caso se aplique.

3. O carregamento do cartdo/conta podera ser realizado por Multibanco, MBWay ou Payshop,
através das referéncias a disponibilizar, pelo Municipio, a cada utilizador.

4. Para proceder ao carregamento do cartdo/conta devera ter-se em consideracdo 0s

carregamentos minimos a efetuar, conforme tabela abaixo

ESCALAO Multibanco MBWAY PAYSHOP
Escaldao A 10 € 10 € 5€
Escalao B 10 € 10 € 5€
Sem escalédo 20 € 20 € 5€
Artigo 5.°
Pagamentos

Os pagamentos nos servigos da escola serao feitos com o cartdo, sendo permitido o recurso a
outra forma de pagamento, excecionalmente autorizada, através de vendas a dinheiro, para os

colaboradores externos a escola.

Artigo 6°
Renovacéo de cartao

1. Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve informar a escola e solicitar

um novo cartao.
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2. A requisicdo de cada via de substituicdo tera um custo de 5 € (cinco euros) pelo utente,

efetuado na plataforma SIGA.
Artigo 7°
Cuidados a ter com o cartao

1. E da responsabilidade do utilizador a manutencdo e o bom estado de conservacdo do seu

Cartao evitando que seja:
a) Riscado;
b) Raspado;
c) Cortado;
d) Tapado com qualquer autocolante;
€) Dobrado;
f) Apagado;

g) Alterado com o uso de corretor.

Artigo 8°
Portaria

1. O Cartao é um apoio aos funcionarios de servico na portaria da Escola Sede e da escola

Anténio Chora Barroso.
2. O controlo das saidas dos alunos é feito em fung¢ao do seu tipo de cartao eletrénico:
a) Cartao Livre — permite entrar e sair do recinto escolar sempre que entender.

b) Cartdo Condicionado — permite sair do recinto escolar em alguns periodos das atividades

escolares (ex. almogo).

c) Cartdo Impedido — s6 podem sair do recinto escolar no final das atividades escolares

impressas no seu horario.

3. A entrada e saida da Escola é obrigatéria a passagem do cartdo eletronico dos alunos nos
leitores instalados na Portaria. Este ato constituira a forma de ativar e desativar diariamente os

cartoes.

4. Os alunos que nao apresentem o cartao na portaria da escola Artur Gongalves e Chora Barroso
sdo impedidos de entrar. O funcionario deve contactar a diregdo/coordenagdo de

estabelecimento ou o Encarregado de Educacéo para a resolugédo do problema.
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5. Quando o sistema informar que o aluno nao tem autorizagao para sair da escola, este deve

aguardar pela hora de saida.

6. Podera incorrer em processo disciplinar o aluno que, apesar de |lhe ser indicada a nao

permisséo de saida, desrespeitar a ordem dada pelo funcionario de servigo.

7. Sempre que determinado aluno se aproxime da portaria para sair de escola e o funcionario se
aperceba que nao possui Cartao de Identificagao, é impedido de abandonar o recinto escolar até

novas ordens emanadas pela Direcdo do Agrupamento ou da coordenadora no caso de Riachos.

8. Qualquer aluno que pretenda sair da escola na hora de almogo, deve ser portador do seu

Cartao, de modo a ser verificada a autorizagédo de saida da escola.

9. Caso a autorizagao de saida da escola na hora de almocgo, ndo tenha sido expressa pelo

Encarregado de Educacao no ato da matricula, os alunos devem proceder da seguinte forma:

a) Solicitar ao Encarregado de Educacao que escreva essa autorizagdo em documento por si

elaborado, autenticado com a respetiva assinatura;

b) Informar o Diretor de Turma, que toma conhecimento e assina no espago préprio para o

efeito;

c) Dirigir-se aos Servigos Administrativos e solicitar a atualizagdo da informac¢ao do Cartéo

Magnético de Identificacao.

10. No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao médico, etc.) o Encarregado
de Educagdo tem obrigatoriamente que autorizar a saida, mencionando a hora de saida e a
previsivel hora de chegada. Essa informagao podera ser feita por mensagem dirigida ao Diretor
de Turma ou ao responsavel pela portaria, neste caso diretamente pelo E.E, para que seja

possibilitada administrativamente a sua saida.

Artigo 9°
Refeitorio

1. A marcagéao de refei¢cdes para alunos, pessoal docente e ndo docente sera feita on-line na

plataforma SIGA, ou nos quiosques das escolas.

2. Cada cartao so da direito a adquirir uma refeigao por dia. A Escola s6 esta obrigada a fornecer

as refeicdes que tenham sido objeto de marcagéo prévia

3. A marcacao de refeicdes deve efetuar-se até as 17h00 do dia util anterior. E possivel marcar

refeicdes apds este horario, até as 10h30, no entanto, esta disponivel apenas um pequeno
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numero de refeicdes (5% do numero de refeicbes marcadas até as 17h 00 do dia anterior) e sera

aplicada uma multa no valor de 0,30 €.
4. A desmarcacao de refeicdes podera ser feita até as 10h 00 do préprio dia.

5. Os alunos subsidiados devem marcar apenas as refeicdes que tenham a certeza de que vao

consumir.
6. Nao ha lugar a reembolso por refeicbes ndo consumidas.

7. As refeigdes que forem marcadas (tanto para alunos subsidiados como para outros) devem
ser consumidas diariamente.

8. A entrada no refeitdrio s6 pode ser feita mediante a apresentacao do cartdo com a marcacgao
da refeicao valida. Qualquer situagao irregular (falta de marcagao da refeigéo, ou outra) deve ser

resolvida, dentro das suas possibilidades, pelo ASE.

9. Os alunos do 1° ciclo, assim como as criangas do pré-escolar, ndo possuem cartdo
eletronico fisico. Os encarregados de educagéo utilizam este cartdo virtual para procederem a
marcacgao e/ou cancelamento das refei¢des, na plataforma SIGA.

10. Os alunos que marquem as refeicdes e ndo comparegam ao almogo, sem razao justificada,

reiteradamente, estao sujeitos as seguintes penalizagbes:
10.1 Ficam impedidos de marcar novas refeic6es por um periodo de e até 30 dias.

10.2 Podem ser submetidos a procedimento disciplinar, nos termos do estatuto do aluno
(Regulamento Interno).

10.3 Os alunos com escaldo 1 e 2 que faltem as refei¢cdes previamente requisitadas estdo

sujeitos a interdi¢cdo do servico, desde que ndo apresentem motivos justificaveis.

11. Nessa situagdo, o encarregado de educacgdo deve justificar, por escrito, nos servigcos

administrativos, o motivo pelo qual as refeicbes ndo foram consumidas.

Artigo 10.°
Papelaria e Bufete

1. E obrigatdrio a apresentacdo do cartdo eletrénico para a aquisicdo de bens e servicos na
papelaria e no bufete.

2. Todas as aquisi¢des de bens ou servigos efetuados nas Escolas devem ser pagas atraves
do cartéo eletrénico.

3. O cartédo deve ter o0 saldo necessério para os consumos da papelaria e do bufete.
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Artigo 11.°
Alunos com Suplemento Alimentar

1. Os alunos com suplemento alimentar atribuido (suplementos) podem solicita-lo no bufete, pois

o cartdo tem contido essa informacéao.

2. Os alunos nestas condicbes podem usufruir no maximo de 2 reforgos alimentares por dia,

atendendo caso a caso.
Artigo 12°
Quiosques
Os quiosques permitem ao utilizador:
b) marcar refeigbes;
c¢) consultar o valor do saldo;

e) consultar os movimentos do cartao.

Artigo 13°
Servigos Administrativos/ASE
Em articulacdo com a restante area administrativa, a equipa do servigco ASE é responsavel por:

Inserir ou anular os produtos e respetivos precarios, depois de autorizados pela direcao.
Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria.

3. Imprimir os mapas diarios do setor e pelo controlo de stock, em conformidade com o
determinado nas tarefas distribuidas.

4. Emitir de documento comprovativo do valor gasto na escola para efeito de IRS, caso seja
necessario.

5. Retirar, no final do dia, os documentos de receita referentes as vendas nos diferentes
sectores da ASE, no sentido de justificar as verbas apuradas.

6. Os Servigos Administrativos em articulacdo com SAE sao, ainda responsaveis pela:
a) validagéo dos cartdes;
b) atribuicdo de cartbes a visitantes ou colaboradores;

c) substituicao de cartdes quando seja feita a requisigao de 22 via ou seguintes, com

a respetiva cobranca de cauc¢ao;

d) desativagao dos cartbes.
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Artigo 14°
Situagdes ocasionais

1. Sempre que o Cartdo de um utente que cessou fungdes ou deixou de frequentar a escola
apresente saldo, o pedido devolugao do saldo é solicitado, no prazo maximo de 3 meses, pelo

Encarregado de Educacéao na plataforma SIGA e depositado na sua conta.
3. A utilizagcao do cartao por terceiros pode levar a sua apreensao.

4. Se um cartio for encontrado devera ser entregue nos servigos administrativos.

Artigo 15°
Salvaguarda de dados

A informacao constante da base de dados serve apenas para fins administrativos e funcionais,
nao podendo ser divulgados. Em qualquer altura, o titular do cartdo ou o encarregado de

educacgao no caso dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos seus movimentos.
Artigo 16°
Omissodes

1. Os casos ndo previstos no presente regulamento e as ddvidas resultantes da sua
aplicacdo serdo resolvidas pelo Conselho Administrativo e pela Direcéo.
2. A aplicacé@o do presente Regulamento sera acompanhada continuamente, procedendo-

se a sua revisdo sempre que a pratica o aconselhe.

Aprovado em reunido de Conselho Geral no dia 29 de fevereiro de 2024
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