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REGULAMENTO DOS CARTOES MAGNETICOS (SIGE)

O cartao magnético, SIGE, da Escola Secundaria Manuel Cargaleiro faz parte do
acesso a um sistema informatico, em rede, instalado em todos os postos de prestacao
de servicos nomeadamente, portaria, servicos administrativos, acdo social escolar
(ASE), refeitério, bufetes, reprografia e papelaria. Todas as transac¢ées nos servicos
do ASE, bem como os pagamentos nos servicos administrativos, fazem-se através
deste meio.

O uso do cartdo é obrigatério no recinto escolar, sendo o mesmo pessoal e
intransmissivel e tem impressa a fotografia, o n° de processo, o nome do seu
proprietario e o nome da escola. A utilizacdo do cartdo nos varios postos apresenta a
fotografia no monitor permitindo a verificacao pelo funcionario

O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema como
pertencentes a comunidade escolar da Escola Secundaria Manuel Cargaleiro.

Artigo 1°
Utilizadores Permanentes

1.Todos os alunos, professores e ndo docentes da escola sdo portadores de um
cartao.

2.0 cartao é atribuido mediante o pagamento de 5,00 € a todos os membros da
comunidade escolar. Os alunos solicitam-no nos Servicos Administrativos no ato da
matricula.

Os docentes e ndo docentes devem adquiri-lo nos mesmos servicgos.

Artigo 2°
Cartéao para visitantes

1. Aos visitantes ocasionais ndo sera atribuido cartdo visto ser possivel efectuar
pagamentos de servicos em numerario.

2. Aos colaboradores ocasionais podera também ser atribuido cartdo de utilizacdo
temporaria, sem fotografia, devendo o mesmo ser devolvido quando terminar o
periodo de utilizacdo.

Artigo 3°
Carregamento

1.0s carregamentos de saldo no cartdo dos alunos sdao feitos na papelaria, em
numerario, contra a entrega de taldao comprovativo do carregamento ou por
multibanco. Os dados podem ser retirados no Portal SIGE 3.

2.0 carregamento de saldo no cartdo de docentes e ndo docentes sdao feitos na
papelaria ou kiosk da sala de professores, em numerario, contra a entrega de
taldao comprovativo do carregamento. Os dados podem ser retirados no Portal SIGE
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3. Na papelaria o limite minimo de carregamento é de 1€ (um euro). O carregamento
corresponde ao numerario entregue.

Artigo 4°
Extravio ou cartao danificado

1.Quando o utente perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar
obrigatoriamente novo cartdo na papelaria.

2. A substituicdo de cartao tera o custo de 7.50€ na 2%via e de 10€ na 3%via.
Artigo 5°
Portaria
1. A utilizacdo do cartdo é obrigatoéria e funciona como identificacdo na entrada e

saida da escola. Os alunos que ndo sejam portadores do cartdo poderdo ser
impedidos de entrar na escola.

2. E obrigatério proceder a validacdo de entrada e saida no recinto da Escola. Os
utilizadores deverao aproximar-se de um dos dois sensores existentes na portaria
de modo a ouvir-se um sinal sonoro comprovativo da validacao.

3. O aluno s6 pode sair do recinto escolar no final do horario letivo. No caso de se

tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao médico, etc.), o Encarregado de
Educacdo tem obrigatoriamente que autorizar a saida do seu educando,
mencionando a hora de saida e previsivel hora de chegada, na Caderneta do Aluno
ou em outro documento , sendo obrigatéria a sua validacao pelo Diretor de Turma
ou por um elemento do Orgédo de Gestao.
Excecionalmente, o aluno também pode sair do recinto escolar quando o
Encarregado de Educacdo o solicite presencialmente e proceda a sua
identificacdo, a qual sera registada pelo Assistente Operacional/Funcionario de
servico na Portaria.

Artigo 6°
Quiosques

1. Os quiosques permitem ao utilizador:
- Comprar refeicdes e produtos do bufete;
- Saber o saldo;
- Saber os movimentos efetuados no cartdo.

Artigo 7°
Refeicbes e Outros servicos do ASE

1. A marcacdo e pagamento de refeicdes, serao feitos pelos alunos, docentes e nao
docentes nos quiosques instalados na escola.
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2. A hora limite para compra de uma refeicao é até as 16:00 horas do dia anterior
ao do almocgo. No entanto é possivel comprar a refeicdo com um acréscimo de
multa, legalmente definida, até as 10:00 horas do préprio dia.

3. SO é possivel alterar a refeicao do préprio dia para outro, até as 10h, no ASE.

4. Nunca havera lugar a reembolso de refeicées que nao foram consumidas.

5. O numero maximo possivel de refei¢cdes diarias adquiridas com multa é de 5% do
total adquirido no dia anterior.

6. As refeicdes poderao ser adquiridas com a antecedéncia maxima de uma semana.

7. E possivel alterar as datas das senhas de refeicdo adquiridas até ao dia anterior
do seu consumo.

8. Caso o aluno se esquec¢a do cartao em casa deve, para poder almocar nesse dia,
dirigir-se ao funcionario do ASE que dara a informacao ao refeitorio.

9.0s alunos do ASE que tenham adquirido a senha e que, por qualgquer motivo, ndo
possam ir almocar ao refeitério nesse dia, devem fazer a sua anulacdo junto do
funcionario do ASE até as 10:00h.
Caso nao o facam, e de acordo com as normas da DGESTE, ficardao impossibilitados
de adquirir senhas de forma gratuita.

10. A aquisicdo de artigos de papelaria e reprografia faz-se mediante a apresentacao
do cartao ao funcionario, sendo descontado no sistema o montante consumido.

Artigo 8°
Servicos Administrativos

1.Aos responsaveis do ASE cabe a insercdo e anulacdo de produtos e respetivos
precos.

2. Os funcionarios do ASE imprimem os mapas diarios do seu setor em conformidade
com as tarefas distribuidas.

3. Cabe ao funcionario do ASE retirar do sistema o documento comprovativo do valor
gasto para efeitos de IRS, quando requerido.

4. Os servicos sao responsaveis pela:
- Validagao dos cartdes;
- Atribuicao de cartdes a visitantes;
- Substituicao e pedido de cartées (2? via);

- Desativacdo de cartées.
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Artigo 9°
Disposi¢cdes Finais

1. Os utilizadores do cartao que deixem de ser utentes tém direito a devolucdo do
saldo do cartdo, no prazo maximo de 15 dias. O ndo cumprimento deste prazo
implica a transferéncia do referido saldo para o orcamento privativo da escola.

2. As verbas apuradas provenientes de saldos ndao reclamados revertem a favor da
escola.

3. Os dados constantes da base de dados servem para fins administrativos e
funcionais e ndo podem ser divulgados.
Artigo 10°

Omissoes

As situagdes ndo previstas ou duvidas na aplicagdo deste regulamento sao resolvidas
pela direcao da escola.
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