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Preambulo

O Cartdao Eletrénico do Agrupamento de Escolas da Abelheira é um sistema informatico
instalado em rede em todos os postos de trabalho de prestacao de servicos a comunidade:
portaria, servicos administrativos, acdo social escolar (ASE), refeitério, bufetes, reprografia e
papelaria. Todas as transacdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢cdes, papelaria,
reprografia, pagamento de emolumentos, etc., far-se-do, preferencialmente, através da
utilizacdo deste meio de pagamento. Contudo, no cumprimento do determinado no Parecer
n.2 47/04, homologado por Sua Exceléncia o Secretario de Estado, sera sempre possivel
proceder ao pagamento em numerario, através de aquisicdo de senha na papelaria da escola,
para os servicos do bufete, cantina, reprografia e papelaria. Nos servicos Administrativos o
pagamento em numerdario é possivel no quadro da determinagdo anteriormente enunciada.

O Cartdo Eletrénico do Agrupamento de Escolas da Abelheira, adiante designado unicamente
por cartdo, é pessoal e intransmissivel tendo impressa uma foto tipo passe do seu proprietdrio
e a identificacdo da escola. Sempre que o cartdo é utilizado fica visivel no monitor a fotografia
do respetivo proprietario, permitindo, dessa forma, comprovar a respetiva propriedade. O uso
indevido por outrem é considerado infragdo e passivel de procedimento disciplinar.

O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do Cartao
Eletrénico do Agrupamento de Escolas da Abelheira.

Artigo 1.2
Utilizadores

1. Sdo portadores do Cartdo todos os alunos, pessoal docente e ndo docente e todos os
colaboradores que regularmente acedem a Escola.

2. 0O Cartdo sera atribuido gratuitamente a todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 2.2
Cartao para visitantes
1. Aos visitantes esporadicos ndo serd atribuido qualquer cartdo magnético.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, ao visitante esporadico é oferecida a
possibilidade de proceder ao pagamento em numerario diretamente, nos servicos
administrativos ou indiretamente, através de senha, nos restantes servicos.

3. Aos colaboradores e visitantes com cardcter prolongado, serdo atribuidos cartdes para
utilizacdo temporaria, sem fotografia. No ato da sua solicitagcdo deve ser paga uma caugdo
de cinco euros a ser restituida aquando da devolugao do respetivo cartao, desde que este
se encontre em condi¢Ges aceitaveis. No caso de existir saldo no cartdo, o ASE fard a
devolucdo da totalidade desse valor.
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Artigo 3.2
Carregamentos
1. Todos os carregamentos no Cartao sao feitos na papelaria da escola.
2. O montante minimo por carregamento é de cinquenta céntimos (€ 0,50).

3. Apds o carregamento, feito contra a entrega de numerdrio, é impresso, e entregue ao
portador, um taldo comprovativo do valor carregado no cartao.

Artigo 4.2
Extravio ou Cartdo Danificado

1. Sempre que se verifique a perda, extravio ou dano no cartdo, o respetivo utilizador deve
solicitar um novo cartao nos Servicos Administrativos.

2. Arequisi¢cdo de cada via de substituicdo tera um custo de cinco euros (€ 5,00).

Artigo 5.2
Portaria

O Cartao funciona como documento de identificacdo para a entrada no recinto da escola.

Artigo 6.2
RefeigGes

1. A marcacdo e pagamento de refeicGes para alunos e funciondrios (docentes e ndo
docentes) serdo feitos na papelaria ou nos quiosques em funcionamento na escola.

2. Cada cartdo so da direito a adquirir uma refeicdo por dia.

3. A hora limite para a compra das refeices é as 24.00 horas do dia anterior ao dia do
almoco, podendo, no entanto, ser adquirida até as 10.00 horas do prdprio dia acrescendo,
neste caso, o valor da taxa de multa legalmente definido.

4. E possivel anular as senhas de refeigdo até as 10.00 horas do préprio dia. Esta operagdo s6
pode ser realizada pelos servicos do ASE, nos Servicos Administrativos.

Artigo 7.2
Quiosques
Os quiosques permitem ao utilizador:
a) comprar refeigdes;

b) saber qual o valor do seu saldo;
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c) saber qual o movimentos do cartdo.

Artigo 8.2
Servigos Administrativos/ASE (SAE)

Os responsaveis pela ASE sdao responsaveis pela insercdo e anulacdao de produtos e
respetivos precarios.

Os Servicos Administrativos/ASE sdo responsaveis por imprimir os mapas didrios do sector
e pelo controlo de stock, em conformidade com o determinado nas tarefas distribuidas.

Caso seja solicitado pelo Encarregado de Educacdao, cabe aos SAE a emissdo de
documento comprovativo do valor gasto na escola para efeitos de IRS.

Os SAE devem retirar, no final do dia, os documentos de receita referentes as vendas nos
diferentes sectores da ASE, no sentido de justificar as verbas apuradas.

Os SAE devem transferir semanalmente as verbas da "Conta Cartdo" para a "Conta da
ASE" ou outras, referentes as receitas efetivamente arrecadadas, através das vendas
efetuadas nos respetivos sectores, devendo ser aposto nos documentos comprovativos
dessas transferéncias, o nimero que lhe foi atribuido nas Folhas de Cofre e no Livro Caixa.

Os SAE devem registar em Livro Proprio de Contabilidade as receitas arrecadadas com o
carregamento dos Cartdes, de forma a haver um controlo diario e fidvel dos movimentos
efetuados: Receitas dos Carregamentos; Devolucdes Efetuadas aos Utentes; Depdsitos
realizados na "Conta Cartdao"; Transferéncias efetuadas da "Conta Cartdo" para a "Conta
da ASE" (de acordo com as Receitas Didrias) ou, se for caso disso, para a "Conta da

Escola".

Os SAE devem registar nos documentos de receita provenientes dos carregamentos dos
cartdes retirados no final do dia (Extratos dos Carregamentos e DevolugOes Efetuadas),
bem como nos Tal6es de Depdsito, a numeragdo que for atribuida ao registo dos
respetivos langamentos no Livro Préprio de Contabilidade adotado pela Escola e
identificados como tal (exemplo: carimbo).

Os SAE sdo também responsaveis pela:
a) validagdo dos cartdes;
b) atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;

c) substituicdo de cartdes quando seja feita a requisicdo da 2.2 via ou seguintes, com a
respetiva cobranga de caugao;

d) desativagdo dos cartdes.
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Artigo 9.2
SituagOes Especiais

1. Os utilizadores do Cartdo que deixem de ser utentes da escola e permanecam com saldo
no seu cartdo, terdo 60 dias para se dirigirem aos SAE para estes procederem a sua
devolugao. No caso de serem alunos menores a devolugdao do dinheiro sera feita na
presenca, ou com consentimento expresso, do encarregado de educacao.

2. Todas as verbas que venham a ser apuradas provenientes de saldos ndo reclamados,
reverterdo a favor do orgamento proprio da escola.

Artigo 10.2
Salvaguarda de Dados

Os dados constantes da base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais,
ndo podendo ser divulgados. Em qualquer altura o titular do cartdo, ou o encarregado de
educagdo no caso dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos seus movimentos.

Artigo 11.2
Omissoes

Os casos ndo previstos no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua aplicacdo
serdo resolvidos pela Direcdo da Escola ou pelo Conselho Administrativo, nas matérias que
respetivamente lhes competem.

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo a / /20

O Presidente:

1.2 Vogal:

2.2 Vogal:
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