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Anexo IV
Regulamento dos Servigos de Apoio
Técnico

O presente regulamento define a utilizacdo dos
servicos de apoio técnico, nomeadamente,
refeitorio, reprografia/papelaria, bufete,
portaria, PBX e servicos administrativos.

Artigo 1.2
Refeitorio

O refeitdrio destina-se a satisfazer as
necessidades da comunidade escolar, no que diz
respeito a alimentagcdo, particularmente o
almogo, podendo, em casos pontuais, ser
utilizados por quem, de alguma forma, esteja
relacionado com a Escola mediante autorizacao
do Diretor.

2. A responsabilidade do fornecimento de
refeicGes, assim como da limpeza e arrumacdo
das instalacbes e do equipamento afeto ao
refeitdrio, cabe a empresa concessionaria.

3. O regime de precos a praticar é fixado
anualmente por despacho do Ministério da
Educacdo e Ciéncia.

4. O refeitdrio funciona das 12h15 as 14h30.

5. As ementas das refei¢Ges, fornecidas pelos
servigos da Camara Municipal de Guimaraes, sao
afixadas, semanalmente, nos locais préprios.

6. A ementa pode estar sujeita a alteragdes.

7. Em casos excecionais, devidamente
comprovados, podera ser servida uma refei¢ao
de “dieta”.

8. S6 podera almocar no refeitério quem tiver
marcado previamente a refei¢ao.

9. A aquisicdo de refeicdo deve ser efetuada até
ao dia anterior, na plataforma do Municipio.

10. A aquisicdo da refeicdo no proprio dia esta
sujeita ao pagamento de uma taxa adicional.

11. A alteragdo da data da refeicdo pode ser
efetuada na plataforma do Municipio até 24h
antes do dia da refeicdo, em dias uteis.

12. A data da refei¢cdo pode ser até as 10 horas
do préprio dia, na referida plataforma.

13. A aquisicdo da refeicdo no préprio dia sé
pode ser feita até as 10 horas e desde que ndo
ultrapasse 5% das refeicdes marcadas na
véspera.

14. Em situagdes excecionais, o aluno que ndo
tenha adquirido refeicdo pode almocgar. Para o
efeito, dirige-se ao refeitério pedindo

autorizacdo a cozinheira para almogar. Em caso
afirmativo, é-lhe dado um documento

para entregar nos servicos administrativos a
confirmar que o aluno pode almogar. A
assistente técnica responsavel por este servico,
depois de ter a confirmacao, efetua a venda da
refeicdo, na plataforma do Municipio.

15. Os alunos financiados pelo POPH terdo de
proceder ao pagamento das refeicbes ndo
consumidas num prazo de 15 dias Uteis ap6s a
rececao de comunicacdo da Escola. Em caso de
incumprimento, ser-lhes-a suspenso o direito
aos referidos beneficios até a regularizacdo da
situagao.

16. E obrigatério a apresentacdo e passagem do
cartdao magnético no refeitorio.

17. Nas situacbes em que o aluno adquiriu a
refeicdo, mas ndo se faca acompanhar do cartao,
deve dirigir-se aos servicos administrativos,
solicitando o comprovativo da sua situagdao. No
refeitdrio entrega o comprovativo ao assistente
responsavel pela verificagdo do servigo que, por
sua vez, o ird entregar, no final do periodo de
refeicdo, ao assistente responsdvel pela
regularizacdo da situacdo, no programa das
refeicoes.

18. Em situagdes de anomalia do sistema
informdtico, o assistente em servico no
refeitdrio controla o servico de refeicdes através
do mapa de refeicGes adquiridas previamente
impresso.

19. Os utentes devem aguardar que a refeicdo
seja servida em fila Unica e de forma ordeira,
com respeito absoluto pelas instrugdes dadas.
Para o efeito, é distribuido um cartdo com o
numero de ordem na fila.

20. No final da refei¢do, todos os utentes devem
colocar o tabuleiro no carro disponibilizado para
o efeito e abandonar o espaco logo que possivel.
21. Na cozinha é proibida a entrada e/ou
permanéncia de pessoas estranhas ao servigo.
22. Os funcionarios deste servico, bem como os
utentes, devem respeitar as normas de
seguranca e higiene préprias do mesmo.

23. Os funcionarios deste servico sdo
diretamente responsaveis pela manutencdo e
verificacdo da higiene, bem como pela
observancia das condi¢des de consumo dos
respetivos produtos.

Artigo 2.2 - Reprografia/Papelaria

1. A reprografia/papelaria destina-se a satisfazer
as necessidades da comunidade escolar em
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reproducdo de documentos e venda de
materiais escolares.

2. O horario de funcionamento esta exposto em
local visivel, junto as suas instalacGes.

3. O preco a praticar pelo servico é estipulado
por despacho do diretor, em func¢do dos custos
do material e da conservagdo da maquinaria
utilizada, e afixado em local visivel.

4.0s servicos de reprografia sdo prestados,
mediante solicitacdo/requisicdo dentro do prazo
definido e autorizagao da diregdo.

5. As reproducdes de todos os trabalhos
relativos a avaliacdo dos alunos terao prioridade
na sua execu¢dao, mas deverdo ser entregues,
preferencialmente, com a antecedéncia minima
de 48 horas.

6. A reproducdo de documentos de carater
oficial tem sempre prioridade sobre a
reproducdo de documentos particulares.

7. Os assistentes operacionais em servico na
papelaria/reprografia zelardo pela
confidencialidade de todos os documentos que
Ihe forem entregues.

Artigo 3.2 - Bufete

1. Tém acesso ao bufete professores, alunos,
assistentes operacionais, bem outras pessoas
em servico na escola.

2. O horério de funcionamento e os precos dos
produtos devem estar afixados em local visivel.

3. A aquisi¢do dos produtos faz-se através de
cartdo eletrénico a apresentar ao assistente
operacional respetivo.

4. O prego dos produtos deve ser afixado em
local bem visivel, quando ndo conste ja dos
mecanismos eletrédnicos de requisicdo e
aquisicao disponibilizados nos
estabelecimentos.

5. Os utentes devem colaborar na manutengdo
do asseio e limpeza deste espago, de modo a
manté-lo em condi¢cdes maximas de higiene.

6. Os produtos a disposicdo dos utentes,
nomeadamente dos alunos, devem ser
selecionados tendo em conta a responsabilidade
da escola no ambito da educacgdo para a saude e
da promocdo de habitos alimentares saudaveis.

Artigo 4.2
Portaria

1. A portaria é um dos servicos de apoio
imprescindivel ao bom funcionamento e
seguranca da escola.

2. Todos os membros da comunidade escolar e
visitantes deverao ser portadores de elementos
de identificagado.

3. Na escola sede, sempre que entrem ou saiam
do recinto escolar, os alunos devem
obrigatoriamente apresentar/validar o seu
cartdo eletrdnico, para que fique registado no
sistema informatico.

Compete ao assistente operacional que se
encontra neste local:

a) Identificar todos os membros da comunidade
educativa;

b) Estar atento a movimentos estranhos junto da
entrada da escola, quer de pessoas, quer de
viaturas, registando as situagcdes que,
eventualmente, considere estranhas ou
anomalas.

c) Controlar a entrada e saida dos alunos,
exigindo a ativacdo/desativacdo do cartdo
eletrdnico;

d) Ndo permitir o acesso a visitantes na escola,
sem, previamente consultar o servico onde
pretendem deslocar-se e comunicar a sua
entrada ao assistente operacional responsavel,
nesse setor, para acompanhamento deste;

4. Os portdes de entrada das escolas que
constituem o AESS deverdo manter-se fechados,
s6 sendo abertos aquando da entrada ou saida
de pessoas autorizadas.

5. Nos restantes estabelecimentos de ensino do
AESS serdo tomadas todas as medidas
necessdrias para garantir a seguranga dos
membros da comunidade escolar. Os portdes
manter-se-do fechados, sendo abertos pelos
assistentes operacionais quando a campainha
for acionada e os visitantes forem devidamente
identificados.

Artigo 5.2
PBX
1. 1- Localizado na entrada da escola sede, o PBX,
€ o local onde se recebem todos os visitantes, e
se efetua o seu encaminhamento para os
diversos servicos existentes na escola sede do
Agrupamento

Artigo 6.2
Servigos Administrativos

1. Os servigos de administracdo escolar tém por
finalidade assegurar os servicos de expediente
geral, alunos, contabilidade, economato e
administragdo de pessoal.
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2. Os servigos administrativos sdo dirigidos por
um coordenador técnico, que depende
hierarquicamente do diretor.

3. Esse funcionario integra o conselho
administrativo e faz a ligacdo entre os servicos
administrativos e o diretor.

4. Na sua falta ou impedimento, é substituido
pelo funcionario que o diretor designar.

5. Os servicos de administragdo escolar sao
compostos por quatro dreas funcionais de
atuacdo, sob direta responsabilidade do
respetivo coordenador técnico:

a) Area de expediente geral;

b) Area de alunos;

c) Area do pessoal;

d) Area de contabilidade.

Artigo 7.2
Disposigoes Finais

As duvidas e os casos omissos neste anexo ao
regulamento serdo resolvidos pelo Diretor
dentro das competéncias legais que lhes estdo
atribuidas.

Parecer do Conselho Pedagégico em 27 de
outubro de 2023

Aprovado no dia 31 de outubro de 2023, em
reunido de Conselho Geral.
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