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Introducéo:

O Cartdo Eletronico do Agrupamento de Escolas Tomés Cabreira (AETC), adiante designado por
Cartdo, é um sistema informatico instalado em rede em todos os postos de trabalho de prestacdo
de servicos a comunidade: portaria, servi¢cos administrativos, acdo social escolar (ASE), refeitério,
bufetes, reprografia e papelaria. E utilizado por todos os alunos, professores, funcionarios e
restante comunidade educativa e tem como objetivo aumentar a seguranca, criar um sistema de

fiabilidade na troca de informacdes e simplificar a gestéo.

Este Cartdo cumpre as fungdes de identificacdo do titular, controle de entradas e saidas,
pagamento de bens e servigos, marcacdo e compra de senhas, consultar saldos e movimentos e

acesso a um leque de informacdes disponiveis nos quiosques.

O cartdo permite ainda o0 acesso via internet, a um conjunto de informacdes Uteis como sejam as
horas de entrada e saida do recinto escolar, as refeicGes efetuadas na escola, os produtos
adquiridos no bar e papelaria e permite que o aluno nao transporte valores monetarios na escola

apos o carregamento do cartéo.

Este cartdo € pessoal e intransmissivel tendo estampado a fotografia do seu proprietario e a
identificacdo da escola. Sempre que € utilizado aparece a respetiva fotografia no monitor,
permitindo dessa forma comprovar a propriedade do mesmo. O seu uso indevido por outrem é

considerado infragdo passivel de procedimento disciplinar.

O presente regulamento aplica-se a todos os utilizadores do sistema e portadores do cartéo

magnético do Agrupamento Tomas Cabreira.

Artigo 1° - Utilizadores
1. Sdo portadores do Cartdo todos os alunos, pessoal docente e ndo docente e todos os
colaboradores que regularmente acedem a Escola.
2. A emissdo do cartdo é da responsabilidade do Agrupamento de Escolas Tomas Cabreira.
3. A entrega do primeiro cartdo é gratuita a todos os membros da comunidade escolar, apos a
aceitacdo do presente regulamento, e tem a validade de um ano letivo.
4. Em caso de esquecimento continuado do cartdo, podera ser solicitado nos Servicos
Administrativos um cartdo de substituicdo. A utilizacdo deste cartdo implica o pagamento de uma

taxa diaria de 0,50€ (cinquenta céntimos), a partir do segundo dia de utilizagao.
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Artigo 2° - Cartédo
1. O cartdo é pessoal e intransmissivel, sendo o seu uso da responsabilidade do titular do mesmo.
2. O Cartdo ¢ identificado com o nome e numero nele inscritos e tem estampado a fotografia do
seu proprietario.
3. No caso de alunos menores de idade a titularidade do cartdo estende—se ao Encarregado de
Educacéo, para todos os efeitos de responsabilidade legal.

4.A utilizacdo do cartdo por terceiros leva a sua apreensao.

Artigo 3° - Cartéo para visitantes
1. Aos colaboradores e visitantes serdo atribuidos cartbes para utilizagdo temporaria, sem
fotografia. No ato da sua solicitacdo podera ser paga uma caucdo de cinco euros a ser restituida
aquando da devolucao do respetivo cartéo, desde que este se encontre em boas condicGes. No caso

de existir saldo no cartdo, o0 ASE fara a devolucéao da totalidade desse valor.

Artigo 4° - Extravio ou Cartdo Danificado
1. O extravio ou a deterioracdo do cartdo, em caso de responsabilidade atribuida ao utente, obriga
a substituicdo por um novo cartéo.
2. A requisicdo da 22 via do cartdo tera um custo de 7,50€ (sete euros e cinquenta céntimos),
suportado pelo utente.
3. Em caso de perda, extravio, uso indevido, utilizagdo fraudulenta, furto ou roubo do cartéo
magnético, o titular deverd, logo que tenha conhecimento do facto, comunicar a ocorréncia nos

Servigos Administrativos e proceder ao respetivo pedido de cancelamento.

Artigo 5° - Carregamentos
1. O carregamento do cartdo podera ser efetuado nos diversos servi¢os preparados para o efeito
(Papelaria, outros), dentro do seu horario de funcionamento.
2. Os carregamentos sao automaticamente creditados no cartéo.
3. O montante minimo de carregamento ¢ de €0,50 (cinquenta céntimos).
4. Apo6s o carregamento, feito contra a entrega do numerario, € impresso um taldo comprovativo
do valor carregado no cartao.
5. No final do ano letivo o saldo existente no cartdo transita para o ano seguinte, exceto para 0s
alunos que terminam o curso, que o devem reclamar junto dos Servicos Administrativos-

Papelaria.
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6. Em caso de anulagdo de matricula, transferéncia de Escola ou qualquer outra situacdo
excecional em que o utente deixe de ter vinculo ao Agrupamento, devera reclamar nos Servigos
Administrativos - Papelaria, no prazo de 5 dias, a devolucdo do saldo existente. No caso de serem
alunos menores a devolucdo do dinheiro sera feita na presenca, ou com o0 consentimento expresso,
do encarregado de educacéo.
7. O saldo do cartdo ndo reclamado nos prazos descrito no artigo anterior, revertera a favor do

orcamento privativo da escola.

Artigo 6° - Portaria
1. O Cartdo funciona como documento de identificacdo para a entrada no recinto da escola.
2. E obrigatdrio a todos os utentes passarem a cartdo a entrada e a saida da escola.

3. A atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores

Artigo 7° - Refeigdes
1. A marcacdo e pagamento de refeicdes para alunos e funcionarios (docentes e ndo docentes) sera
feita na papelaria, no quiosque ou atraves aplicacdo informatica existente para o efeito.
2. Cada cartdo s6 da direito a adquirir uma refeicdo por dia.
3. A hora limite para a compra das refei¢fes € as 23h30 do dia anterior ao dia do almoco.
4. No entanto, até as 10h00 do préprio dia, é possivel comprar a refeicdo, num méximo total de 10
refei¢ces a qual acrescera o valor de taxa de multa legalmente definido.
5. E possivel anular as senhas de refeicio até as 10h00 do proprio dia. Para o efeito, os
interessados devem dirigir-se ao ASE, servigcos administrativos e solicitar a respetiva anulacao,

dado que no sistema tal procedimento ndo é possivel.

Artigo 8° - Servigos Administrativos/ASE (SAE)
1. Os responsaveis pela ASE sdo responsaveis pela insercdo e anulagéo de produtos e respetivos
precarios.
2. Os Servicos Administrativos/ASE sdo responsaveis por imprimir os mapas diarios do sector e
pelo controlo de stock, em conformidade com o determinado nas tarefas distribuidas.
3. Caso seja solicitado pelo Encarregado de Educacdo, cabe aos SAE a emissdo de documento
comprovativo do valor gasto na escola para efeitos de IRS,.
4. 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.

Agrupamento de Escolas Tomds Cabreira — Manual de Controlo Interno -  Pdgina 94 de 110



- ” “ @ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAD

P R’I‘ AL E CIENCIA
Agruparmento de Escolas - ORTUG

Tomas Cabreira
5. 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 efetua das nos
respetivos sectores, devendo ser aposto nos documentos comprovativos dessas transferéncias, o

numero que lhe foi atribuido nas Folhas de Cofre e no Livro Caixa.

6. 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 fiavel dos movimentos
efetuados: Receitas dos Carregamentos; Devolugdes Efetuadas aos Utentes; Depositos realizados
na "Conta Cartdo"; Transferéncias efetuadas da "Conta Cartdo" para a "Conta da ASE" (de acordo
com as Receitas Diarias) ou, se for caso disso, para a "Conta da Escola".

7. Os SAE devem registar nos documentos de receita provenientes dos carregamentos dos cartdes
retirados no final do dia (Extratos dos Carregamentos e Devolugdes Efetuadas), bem como nos
Talbes de Depdsito, a numeragdo que for atribuida ao registo dos respetivos lancamentos no Livro
Proprio de Contabilidade adotado pela Escola e identificados como tal.

8. Os SAE sdo também responsaveis pela:

a) validacéo dos cartdes;

b) substituicdo de cartbes quando seja feita a requisicdo da 22 via ou seguintes, com a respetiva
cobranca de caucao;

c) desativacdo dos cartdes.

Artigo 9° - Salvaguarda de Dados
1. Os dados constantes da base de dados servem apenas para fins administrativos e funcionais, ndo
podendo ser divulgados. Em qualquer altura o titular do cartéo, ou o encarregado de educacéo no

caso dos alunos menores, pode solicitar a consulta dos seus movimentos.

Artigo 10° - Situacgdes Especiais
1. O Agrupamento de Escolas Tomas Cabreira ndo é responsavel pelo uso indevido do cartdo
enguanto ndo for recebido o respetivo pedido de cancelamento.
2. O Agrupamento ndo assume qualquer responsabilidade no que respeita a ma utilizacdo ou
danos do cartdo, nomeadamente extravio, lavagem na maquina de lavar roupa, cartdo dobrado,
desmagnetizado, cortado ou outra que a Dire¢éo assim o entenda.
3. O titular do cartdo, ou o seu encarregado de educacdo, podera solicitar nos Servicos
Administrativos um relatério da sua utilizagao.

4. Os SAE enviara o ficheiro SAF-T para o portal e-fatura, até ao dia 25 do més seguinte.

Agrupamento de Escolas Tomds Cabreira — Manual de Controlo Interno -  Pdgina 95 de 110



' ” “ @ g%\IRE'IBlNJ%R% ré:\::::ilzlo DA EDUCACAD
Agrupamento de Escolas -

Tomas Cabreira
5. No final de cada ano civil sera passada declaracéo para efeitos de IRS, a quem a solicitar, onde

constam todos os gastos ndo subsidiados.
6. Este regulamento diz respeito a utilizacdo do cartdo eletronico no Agrupamento de Escolas

Tomaés Cabreira e podera ser objeto de revisdo periodica.

Artigo 11° - Omissdes
Os casos omissos e ndo previstos no presente regulamento e as duvidas resultantes da sua
aplicacdo serdo analisados pela Direcdo do Agrupamento ou pelo Conselho Administrativo, a

guem compete a gestdo de todo o sistema.

Aprovado em reunido do Conselho Pedagdgico de 02 de dezembro de 2015
Aprovado em reunido do Conselho Geral de 09 de dezembro de 2015
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