SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

REGULAMENTO DO CARTAO ELETRONICO
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Artigo 1.2
Definicao

O Agrupamento de escolas da Bemposta implementou o sistema de cartdes eletronicos
enquadrado na modernizacdo e otimizacdo dos seus servicos. Este sistema tem como objetivos,
maior seguranca, rapidez e simplificar a gestdo escolar, abolindo ao maximo a circulacdo de
dinheiro - os utilizadores apenas terdo que carregar um montante em dinheiro, passando a usar
um cartéo eletronico de leitura por radio frequéncia para efetuar as transagcfes necessarias.

Este sistema informatico esta instalado em rede em todos os locais de prestagdo de servigos a
comunidade escolar: servigos administrativos, refeitério, bufete e papelaria.

O cartdo electrénico, adiante designado unicamente por cartdo, € pessoal e intransmissivel,

tendo impresso a fotografia do seu proprietério e a identificacéo da escola.

Artigo 2.2
Utilizadores

1. Sdo portadores do cartdo todos os alunos, pessoal docente e ndo docente e todos 0s
colaboradores que regularmente acedem a escola.
2. O cartdo sera atribuido a todos os alunos, pessoal docente e ndo docente, sendo o custo do

1° cartdo, 5 € (cinco euros).

Artigo 3.°
Cartdo para visitantes

1. Aos visitantes ocasionais serdo atribuidos cartdes de visitante para utilizacdo temporéria, sem

fotografia.

Artigo 4.°

Carregamentos
1. O carregamento do cartdo seré feito na papelaria com o valor minimo de €1,00 (um euro).

2. Apés o carregamento, feito contra a entrega de numerario, € impresso um taldo comprovativo

do valor carregado no cartéo.

3. Os carregamentos séo automaticamente creditados no cartéo.
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Artigo 5.°

Pagamentos

Os pagamentos serdo feitos com o cartdo, sendo permitido o recurso a outra forma de

pagamento, excecionalmente, através de vendas a dinheiro.

Artigo 6°

Extravio ou cartdo danificado

Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve informar a escola e
solicitar um novo cartéo.

A requisigcao de cada via de substituicdo tera um custo de 8 € (oito euros).

Artigo 7°
Cuidados ater com o cartdo
1. O cartéo ndo deve ser dobrado.
2. Na&o deve estar guardado junto de outros cartdes magnéticos.
3. Deve estar acomodado de modo a n&o se danificar.

Artigo 8°
Refeicbes
1. A marcacdo de refeicdes para alunos, pessoal docente e ndo docente, sera feita, no
guiosque existente no atrio de entrada ou on-line, na pagina da escola.
2. Cada cartdo s6 da direito a adquirir uma refeicdo por dia.
A hora limite para compra das refei¢cdes é as 17h 30 do dia anterior ao do almoco.
4. Até as 10h30 do préprio dia, é possivel comprar a refeicdo, a qual acrescera o valor de
taxa de multa legalmente definida, cujo custo é 0,30€ (trinta céntimos).
5. E possivel fazer o cancelamento das refei¢bes até as 17h 30m do dia anterior, ao dia da
refeicdo ou no préprio dia do consumo até &s 10h 30.
6. As refeicbes que forem marcadas (tanto para alunos subsidiados como para outros)
devem ser consumidas diariamente.
7. O nao consumo de 3 refeicBes marcadas, (seguidas ou interpoladas), faz com que o
cartdo fique bloqueado.
8. Nessa situacdo, o encarregado de educacdo, deve justificar, por escrito, nos servicos
administrativos, o motivo pelo qual as refeic6es ndo foram consumidas.
9. Se a situacdo persistir, sera imputado ao encarregado de educagdo o pagamento

completo da refeicao.
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Artigo 9°

Quiosques
Os quiosques permitem ao utilizador:
a) alterar o PIN;
b) marcar refeicdes;
¢) consultar o valor do saldo;
d) consultar os 10 dltimos movimentos do cartdo.

Artigo 10°
Servigos Administrativos/ASE

A assistente técnica do ASE (Acao Social Escolar) é responsavel pela inser¢éo e anulacédo de
produtos e respectivos precarios.

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

Caso seja solicitado pelo encarregado de educacdo, cabe aos servicos administrativos, a
emisséo de documento comprovativo do valor gasto na escola para efeito 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 com regularidade as verbas da “Conta Cartao” para a “Conta da ASE”
ou outras, referentes as receitas efectivamente arrecadadas, através das vendas efectuadas
nos respetivos sectores.

Os SAE também séo responsaveis pela:

validagdo dos cartdes;

atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores;

substituicdo de cartdes quando seja feita a requisicdo de 22 via ou seguintes, com a respectiva
cobranca de caucéo;

desactivacdo dos cartdes.

Artigo 11°
Situacdes ocasionais
Os utilizadores do cartdo que deixem de ser utentes da escola e permanecam com saldo no
cartdo, poderdo solicitar a devolucdo da quantia em causa, no prazo de 30 dias, nos servi¢cos
administrativos. No caso de serem alunos menores a devolucdo do dinheiro sera feita na

presencga, ou com consentimento expresso do encarregado de educacao.
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2. Todas as verbas que venham a ser apuradas, resultantes de saldos ndo reclamados,
reverterdo a favor do orcamento da escola.
3. A utilizagdo do cartdo por terceiros pode levar a sua apreenséo.

4. Se um cartéo for encontrado devera ser entregue nos servicos administrativos.

Artigo 12°
Salvaguarda de dados
Os dados constantes da base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais,
ndo podendo ser divulgado. Em qualquer altura, o titular do cartdo, ou o encarregado de

educacédo no caso dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos seus movimentos.

Artigo 13°
Omissobes
Os casos nao previstos no presente regulamento e as dividas resultantes da sua aplicagédo

serdo resolvidas pelo Conselho Administrativo e pela Direcéo.



