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REGULAMENTO D0 REFEITORIO, DO BUFETE, DA

PAPELARIA £ DA REPRUGRAFIA

Refeitdrio
I, O refeitdrio destina-se a satisfazer as necessi-
dades da comunidade escolar, no que diz respeito a
alimentagéo, particularmente o almogo, podendo, em
casos pontuais, ser utilizados por quem, de alguma
forma, esteja relacionado com esta Escola mediante
autorizagdo do Diretor.
2. A responsabilidade do fornecimento de refeigdes,
assim como da limpeza e arrumagéo das instalagdes e
do equipamento afeto ao refeitdrio, cabe & empresa
concessionaria.
3. 0 refeitdrio funciona das 11h45 as 12h45 e das 13h20
as 14h30.
4, 0 regime de pregos a praticar € fixado anualmente
por despacho do Ministério da Educacao e Ciéncia.
5. As ementas das refeigdes, fornecidas pelos servi-
¢os da Camara Municipal de Guimardes, séo afixadas,
semanalmente, nos locais prdprios.
6. A ementa pode estar sujeita a alteragdes
7. Em casos excecionais, devidamente comprovadaos,
podera ser servida uma refeigao de "dieta”.
B. So podera almogar no refeitdrio quem tiver marca-
do previamente a refeicéo.
9. A aguisicao de refeicdo deve ser efetuada no dia
anterior, na plataforma do Municipio
10. A aquisicéo da refeicdo no prdprio dia esta sujeita
ao pagamento de uma taxa adicional.
Il Aalteracio da data da refeicao pode ser efetuada
na plataforma do Municipio até 24h antes do dia da
refeigdo, em dias dteis.
12. A data da refeicdo pode ser até as 10 horas do
proprio dia, na referida plataforma.

13. A aguisicdo da refeigdo no proprio dia so pode ser
feita até as 10 horas e desde que ndo ultrapasse 5%
das refeicies marcadas na véspera.

14, Em situagdes excecionais, o aluno que néo tenha
adquirido refeigao pode almocar. Para o efeito, dirige-
-se ao refeitdrio pedindo autorizagdo a cozinheira para
almocar, Em caso afirmativo, é-lhe dado um documento
para entregar nos servigos administrativos a confirmar
gue o aluno pode almogar. A assistente teécnica respon-
savel por este servigo, depois de ter a confirmagéo,
efetua a venda da refeicao, na plataforma do Municipio.
15. Ds alunos financiados pelo POPH terdo de proceder
an pagamento das refeigdes ndo consumidas num prazo
de 15 dias Uteis apds a recegdo de comunicagéo da
Escola. Em caso de incumprimento, ser-lhes-a suspenso
o direito aos referidos beneficios até a regularizagao
da situagao.

16. E obrigatdrio a apresentagdo e passagem do car-
tao magnético no refeitdrio.

17. Nas situagies em gue o aluno adquiriv a refeigao,
mas nao se faga acompanhar do cartao, deve dirigir-se
aos servigos administrativos, solicitando o comprova-
tivo da sua situagdn. No refeitdrio entrega o compro-
vativo ao assistente responsdvel pela verificagdo do
SErvigo que, por sua vez, o ird entregar, no final do
periodo de refeicAo, ao assistente responsdvel pela
reqularizagéo da situagéo, no programa das refeigées.
18. Em situagdes de anomalia do sistema informatico,
0 assistente em servigo no refeitdrio controla o servi-
¢o de refeigées através do mapa de refeigfes adguiri-
das previamente impresso.

19. Ds utentes devem aguardar que a refeicdo seja
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servida em fila dnica e de forma ordeira, com respeito
absoluto pelas instruges dadas. Para o efeito, € distri-
buido um cartdo com o ndmero de ordem na fila.

20. No final da refeigdo, todos os utentes devem colo-
car o tabuleiro no carro disponibilizado para o efeito e
abandonar o espaco logo que possivel.

2l. Na cozinha € proibida a entrada e/ou permanéncia
de pessoas estranhas ao servigo.

22. 0Os funciondrios deste servigo, bem como os uten-
tes, devem respeitar as normas de seguranga e higiene
proprias do mesmo.

23. 0Os funcionarios deste servigo sdo diretamente res-
ponsdveis pela manutencédo e verificagdo da higiene,
bem como pela observéncia das condigGes de consumo
dos respetivos produtos.

Bufete
1. 0 Bufete estd ao servico de toda a comunidade
escolar, bem como visitantes ou putras pessoas que Se
encontrem a prestar servigo na Escola.
2. Para aceder a estes servigos, & necessdrio apre-
sentar o cartdo eletrdnico da Escola e o consumo faz-
-se mediante pré-pagamento. Em casos excecionais, em
gue o sistema nao esteja a funcionar corretamente, é
possivel adguirir a senha na Papelaria, segundo ordem
de chegada.
3. 0 Bufete estard em funcionamento, sempre gue
possivel e de acordo com as orientagdes do Diretor,
das BhI5 as 13h30, ininterruptamente.
4, 0 regime de pregos a praticar g fixado por despa-
cho interno do Oiretor, de acordo com a legislagdo em
vigor e afixado em local visivel.
5. D atendimento aos utentes do bufete deve respei-
tar a ordem de chegada,
B. Ao responsavel pelo servigo compete:
a.  Elaborar a relagdo de necessidades dos pro-
dutos didrios necessdrios ao seu funcionamento;
b.  Receber e conferir os produtos conforme
requisicdo oficial;
c.  [Garantir que os produtos expostos, servidos
e armazenados se encontram em hom estado de
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CONSEervacan;
d.  Devolver ou inutilizar, informando o respon-
savel, os produtos que ndo se apresentem em con-
digfes de serem consumidos;
e.  Inventariar as necessidades em termos
de agquisicdo, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos;
f. Manter inventdrios atualizados, tanto dos
produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos.
7. So é permitida a entrada no interior do bufete pes-
soal diretamente relacionado com o setor.
B. Quem, propositadamente ou por negligéncia, dani-
ficar materiais ou equipamento do bufete fica obrigado
a pagar os prejuizos causados.
9. As funciondrias afetas ao servigo devem usar o
fardamento completo e em perfeitas condigies de
higiene.
10. Os funciondrios deste servigo, bem como os uten-
tes, devem respeitar as normas de seguranga e higiene
proprias.
Il Os funcionarios deste servigo séo diretamente res-
ponsdveis pela manutengéo e verificagdo da higiene,
bem como pela observancia das condigies de consumo
dos respetivos produtos.

Papelaria
l. A Papelaria destina-se a satisfazer as necessida-
des da comunidade escolar, relativamente a material
escolar de primeira necessidade, e funciona, na Escola,
em local proprio.
2. 0 horério de funcionamento deste servigo & conti-
nuo, desde as BhiS até as 18h30.
3. A tabela de pregos dos produtos € aprovada pelo
Conselho Administrativo, sendo afixada em local visivel.
4, A aguisigdo dos produtos é feita mediante paga-
menta prévio, utilizando-se para o efeito o cartao mag-
nético em uso na Escola.
5. Tém acesso a papelaria os professores, alunos e
funciondrios. Excecionalmente, visitantes ou outras
PesSDas uUE Se encontrem a prestar servigo na Escola.
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B. A papelaria € o local onde se pode tamhém proce-
der ao carregamento monetario do cartdo magnético
de identificagdo, assim como comprar senhas em casos
Excecionais, no caso em que o sistema do bufete ndo
esteja a funcionar corretamente.
7. Qualguer reclamagéo deve ser feita, com corregdo,
junto dos funciondrios afetos ao servigo. Caso a situa-
¢ao se mantenha, deve a reclamagao ser dirigida ao
Diretor da Escola.
B. Ao responsavel pela papelaria compete:
a.  Elaborar a relagao de necessidades dos pro-
dutos necessdrios ao seu funcionamento;
b.  Garantir que os produtos armazenados, EX-
postos e vendidos se encontrem em bom estado de
conservagao.
c.  Devolver ou inutilizar, informando os servi-
¢os administrativos, os produtos que nio Se apre-
sentem em hoas condigdes.
d.  Inventariar as necessidades em termos
de aguisicio, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos.
E. Manter inventarios atualizados.
9. Os funcionarios deste servigo séo diretamente res-
ponsdveis pela manutencédo e verificagdo da higiene,
bem como pela observéncia das condigGes de consumo
dos respetivos produtos.

Reprografia
1. 0 servigo de reprodugdo de documentos destina-
-se, primordialmente, aos materiais para utilizagdo
escolar.
2. DOs utilizadores devem enviar os documentos com,
pelo menos, 24h de antecedéncia, em formato pdf, para
o endereco reprografia@esmsarmento.pt indicando ex-
pressamente o nimero de copias pretendido, o dia e
hora em que serdo necessarias, de forma a permitir a
sua execugdo em tempo Gtil.
3. 0 néo cumprimento do prazo referido no ponto an-
terior ndo responsabiliza o funciondrio pela execugéo
dos trabalhos requisitados.
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4, Ds documentos ndo sujeitos a pagamento serdo
debitados no sistema informatico, utilizando para o
efeito o cartdo magnético, procedendo ao pagamen-
to de todos os restantes, utilizando, também, para o
efeito, o cartéo.

5. Sao oficiais e gratuitas as reprodugdes destinadas:
a. a avaliagao dos alunos, no méaximo de trés
avaliagies sumativas por periodo, duas avaliagdes
formativas e instrumento de autpavaliagdo. Se
este nimero for ultrapassado, o Servigo gratuito
dependera de autorizagao do Diretor,

b.  atodo o material de suporte pedagdgico as
aprendizagens dos cursos profissionais;

C. ao funcionamento dos servigos inerentes
as diferentes estruturas pedagdgicas e atividades
administrativas da Escola.

B. A tahela de pregos dos produtos é aprovada pelo

Conselho Administrativo, sendo afixada em local visivel.

7. Ao responsével pela papelaria compete:

a.  Elaborar a relagao de necessidades dos pro-
dutos necessdrios ao seu funcionamento;

b.  Garantir gue os produtos armazenados, ex-
postos e vendidos se encontrem em hom estado de
CONServacan;

c.  Devolver ou inutilizar, informando os servi-
;os administrativos, os produtos gue néo Se apre-
sentem em hoas condigdes;

d.  Inventariar as necessidades em termos
de aguisigdo, reparagdo ou conservagdo dos
equipamentos;

g.  Manter inventdrios atualizados.

8. Os funcionarios deste servigo séo diretamente res-

ponsdveis pela manutengédo e verificagdo da higiene,

bem como pela observancia das condigies de consumo
dos respetivos produtos.
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