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5.

Artigo 1.2
Funcionamento dos servigos de reprografia

Os servicos de reprografia funcionam na escola sede do Agrupamento e na escola E.B. 2,3 Pintor Mario
Augusto.

O horario de funcionamento das reprografias é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor e deve estar
exposto em local visivel junto das instalagdes.

Estes servicos respondem as necessidades de professores e alunos na construcdao de instrumentos de
trabalho e de recursos educativos. Destinam-se, ainda, a apoiar os servicos administrativos, os érgaos de
administracdo e gestdo, os drgdos e estruturas de orientacdo educativa, assim como a associacdo de
estudantes e as associagGes de pais e encarregados de educacdo.

A reproducdo de documentos para uso particular é autorizada desde que nao prejudique a realizacdo dos
trabalhos para utilizacdo escolar.

Todos os servicos de reproducao de documentos para uso escolar sao prestados mediante requisicdo com
uma antecedéncia minima de 48 horas.

A reproducdo de documentos indispensaveis ao funcionamento do Agrupamento é custeada pela propria
instituicdo, sendo os restantes trabalhos pagos pelo requisitante no ato de entrega, segundo os precos
em vigor.

Os precos dos servicos prestados sado estipulados pelo conselho administrativo, e estdo afixados em local
visivel, nas reprografias.

Todos os servigos adquiridos nas reprografias terdo de ser pagos, preferencialmente, através do cartao
eletrénico.

Os funcionarios afetos aos servicos de reprografia devem:
a. manter o inventdrio dos produtos consumiveis atualizado no final de cada periodo letivo;

b. zelar pelo bom estado de funcionamento das mdaquinas afetadas a reprografia e pela higiene dos
espacos;

c. garantir que os produtos armazenados se encontrem em bom estado de conservagao;

d. fazer o levantamento dos produtos necessarios ao funcionamento do seu sector, elaborando a
respetiva relagdo de necessidades;

e. manter um stock adequado de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais.;
f. providenciar, junto dos servigos administrativos, através de relacdo de necessidades, a reposi¢do
dos stocks de matérias-primas e a manutencdo dos equipamentos.
Artigo 2.2
Funcionamento das papelarias
O Agrupamento possui duas papelarias, uma na escola sede do Agrupamento e outra na escola E.B. 2,3
Pintor Mario Augusto.

O horario de funcionamento das papelarias é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor e deve estar
exposto em local visivel junto das instalagdes.

As papelarias sdo um espago no ambito da Acdo Social Escolar onde todos os alunos, pessoal docente e
nado docente podem adquirir material escolar necessario para as suas atividades escolares.

As papelarias fornecem bens de uso escolar para os elementos da comunidade escolar ou outros
utilizadores devidamente autorizados.

Neste setor efetua-se ainda o carregamento de dinheiro, em cartdo magnético.
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6. Os precos dos produtos sdo estipulados pelo conselho administrativo, e estdo afixados em local visivel,
nas papelarias.

7. Todos os produtos adquiridos nas papelarias terdo de ser pagos, preferencialmente, através do cartdo
eletrénico.

8. Os funcionarios afetos aos servicos de papelaria devem:

a. garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservagao;

b. zelar pelo bom estado de funcionamento das maquinas afetadas a papelaria e pela higiene dos
espacos;

c. fazer o levantamento dos produtos necessarios ao funcionamento do seu sector, elaborando a
respetiva relacdo de necessidades;

d. manter um stock adequado de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢gdes normais;

e. manter o inventdrio atualizado, no final de cada periodo letivo, tanto dos produtos consumiveis
em armazém como dos equipamentos;

f. rececionar e conferir as entregas de material, verificando se estdo de acordo com as requisicoes
emitidas pelos servicos de ASE.

g. providenciar, através da relacdo de necessidades, junto dos servicos administrativos, a reposicao
dos stocks de produtos para venda e a manuteng¢do dos equipamentos.

Artigo 3.2
Funcionamento dos refeitérios

1. Os refeitérios escolares constituem um servico de acao social escolar destinado a assegurar aos utentes
dos estabelecimentos de ensino uma alimentacdo correta e equilibrada, em ambiente condigno,
complementado com a fun¢do educativa da escola.

2. O Agrupamento possui:

a. dois refeitdrios adjudicados pelo Ministério da Educagao, um na escola sede do agrupamento e
outro na escola E.B. 2,3 Pintor Mario Augusto;

b. treze refeitdrios adjudicados pela autarquia, sete nas escolas do 1.2 CEB e seis nos Jardins de
Infancia.

3. Os refeitdrios escolares fornecem almocgos de segunda a sexta-feira, durante os periodos letivos, podendo
prolongar a sua atividade para alunos carenciados ou dos cursos profissionais.

4. O acesso aos refeitdrios de cada estabelecimento destina-se a todos os alunos, pessoal docente e ndo
docente, bem como a visitas ou outras pessoas em servi¢co no Agrupamento.

5. 0 acesso aos refeitdrios é feito mediante pagamento/marcacdo prévia da refeicdo.
6. O controlo de servico das refei¢des é feito através de sistema eletrdnico.

7. O processo de fornecimento/acompanhamento das refei¢bes a alunos dos Jardins de Infancia e das
Escolas do 1.2 CEB é coadjuvado por funcionarios das empresas fornecedoras das refei¢des.

8. 0O valor a pagar pela refeicdo é diferente para alunos e outros utentes, sendo fixado anualmente
mediante publicacdo em Diario da Republica.

9. A marcacao das refei¢cOes é efetuada antecipadamente:

a. Nas escolas de 2.2 e 3.2 e ensino secunddrio, através de marca¢dao no cartdo eletrénico ou na
plataforma eletrdnica, para as refeicdes na escola sede do Agrupamento e na escola E.B. 2,3 Pintor
Mario Augusto;
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b. Nas escolas de 1.2 CEB e Jardins de Infancia, é da responsabilidade dos encarregados de educacdo, de
acordo com os protocolos estabelecidos pelo Municipio.

10. Excecionalmente é possivel efetuar a marcacdo de 10 refeicGes no proprio dia, até as 10:30h, para os
refeitdrios da escola sede do Agrupamento e da escola E.B. 2,3 Pintor Mdrio Augusto, tendo neste caso o
acréscimo de uma taxa definida anualmente.

11. Sempre que um utente preveja ndo almocar num dia para o qual marcou refeicdo deverd proceder a
alteracdo da data da mesma até as 10:30 horas do préprio dia, nos servigos administrativo do
Agrupamento.

12. Os alunos que tém almogo marcado (incluindo os que tenham escaldo A ou B atribuido) e ndo almocem
sem aviso/justificagdo, ficardo sujeitos ao pagamento da refeicdo na integra. Em situacdo de reincidéncia,
serda alertado o aluno e o seu encarregado de educacdo, e o Agrupamento desencadeard um
procedimento para impedir a aquisicdo de novas senhas, até ao pagamento das refeicdes em falta; e
comunicard o sucedido a Comissdao de Protecdo a Criancas e Jovens (CPCJ) se for considerado que a
situacdo indicia a possibilidade de negligéncia dos encarregados de educacao face ao seu educando.

13. Nos dias em que o refeitério nao servir refeicdes, por motivos alheios aos utentes, os almogos adquiridos,
sempre que possivel, serdo transferidos para outro dia, respeitando o mesmo dia da semana.

14. Os utentes com refeicdo marcada e que ndo comparecam no refeitério dentro do horario estipulado, sem
justificacdo, nem informem previamente desse facto, ndo poderao utilizar a respetiva marcagdo noutro
dia, nem serdao reembolsados da importancia despendida.

15. E expressamente proibido o consumo de bebidas alcodlicas e outros alimentos/bebidas, com origem fora
do refeitdrio.

16. As ementas semanais sao afixadas nos estabelecimentos de ensino do Agrupamento.
17. Atitulo excecional e devidamente justificado, a ementa podera sofrer alteracGes de ultima hora.

18. Na escola sede do Agrupamento e na escola e na escola E.B. 2,3 Pintor Mdrio Augusto, os avaliadores das
refeicGes podem incluir encarregados de educacdo e pessoal docente e ndo docente que devem conhecer
as orientagdes sobre ementas e refeitdrios escolares e de modo a procederem a uma avaliagdo
esclarecida e isenta.

19. Os funcionarios afetos ao refeitério devem observar as seguintes regras:

a. antes de entrar ao servigo, observar todas as regras de higiene indispensaveis na preparagdo,
confegdo e fornecimento das refeigdes;

b. zelar pelo bom estado de funcionamento das maquinas afetadas ao setor e pela higiene dos espacos;

c. nado tocar ou guardar medicamentos na zona de laboragao;

d. manter os locais de trabalho sempre limpos e arrumados;

e. utilizar o fardamento especifico, somente no refeitdrio e nos periodos de laboragao;

f. guardar a roupa e todos os pertences pessoais ndo utilizados e ndo necessarios para a laboracdo, nos
vestiarios;

g. manter as instala¢des e equipamentos limpos e em bom estado de conservacgao.

20. Durante a confegdo do servico de refeicdes sé é permitida a entrada na cozinha a pessoal diretamente
relacionado com a distribuicdo das refeicGes, desde que devidamente equipado, elementos da inspecdo
sanitdria ou diretor.

21. Os utentes sdo obrigados a conhecer e observar as seguintes regras:

a. formar uma fila a entrada do refeitorio;
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b. Excecionalmente, devido as fungdes que os professores e funciondrios se veem obrigados a realizar,
estes poderdo ter prioridade no acesso ao refeitério.

c. ir buscar o tabuleiro e dirigir-se a mesa, respeitando os outros utentes;
d. ter uma postura correta a mesa;

e. utilizar corretamente os talheres;

f. comer em siléncio ou falar em voz baixa;
g. acatar as observacoes feitas pelo pessoal afeto ao refeitério;
h. ndo brincar com a comida, com a 4gua nem com outros utensilios;

no final da refeicdao, arrumar a cadeira e colocar o tabuleiro no local adequado;

j. ndo permanecer no refeitdério apods a refeigdo;

k. Os utentes do Jardins de Infancia e do 1.2 CEB e ndo devem sair do refeitério sem autoriza¢do dos
funcionarios responsaveis pela sua vigilancia;

|. asaida do refeitdrio deve ser feita de forma ordeira;
m. ndo devem deitar lixo ou objetos ao chao.

22. Os adultos presentes no refeitério devem incentivar as criangas/alunos a comerem a refei¢cdo completa.
Artigo 4.2
Funcionamento dos bufetes

1. Os bufetes funcionam na escola sede do Agrupamento e na escola E.B. 2,3 Pintor Mario Augusto.

2. O horédrio de funcionamento dos bufetes é definido, no inicio do ano letivo, pelo diretor e deve estar
exposto em local visivel junto das instalacdes.

3. Os precos dos produtos sdo estipulados pelo diretor, e estdo afixados em local visivel, nos bufetes.

4. Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funciondrios e outros utilizadores
devidamente autorizados.

5. A aquisicao dos produtos faz-se mediante a entrega ao funciondrio do respetivo cartdo magnético ou, no
caso de outros utilizadores, a apresentacdo de titulo previamente adquirido na papelaria.

6. Os funcionarios afetos aos bufetes devem:

a. garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado de
conservagao;

b. devolver ou inutilizar, informando o assistente técnico responsavel pelo setor, os produtos que ndo se
apresentem em condi¢des de serem consumidos;

c. fazer o levantamento dos produtos necessarios ao funcionamento do seu sector, elaborando a
respetiva relacdo de necessidades;

d. manter um stock adequado de produtos e garantir que ndo esgote em condi¢des normais;
e. inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacao ou conservagao dos equipamentos;

f. manter inventarios atualizados no final de cada periodo letivo, tanto dos produtos consumiveis em
armazém como dos equipamentos;

g. \Verificar a rece¢do da mercadoria, de acordo com a requisi¢ao oficial.
7. Os utentes sdo obrigados a conhecer e observar as seguintes regras:
a. formar uma fila e respeitd-la;

b. aguardar ordeiramente na fila;
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c. ter uma postura correta na fila, ndo colocando os pés na parede;

d. acatar as observacdes feitas pelo pessoal afeto ao bufete;

e. fechar as portas do WC, apds utilizacdo, nos espacos onde os houver;
f.  ndo brincar com a comida, com a dgua nem com outros utensilios;

g. nado colocar lixo ou objetos ao chao.
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