-y ” - @ GOVERNODE | mwisresiooaeoucacio

P RT AL E CIENCIA
Agrupamento de Escolas - ORTUG

Tomas Cabreira

REGULAMENTO
DO
BUFETE

TRIENIO: 2014 — 2017

Agrupamento de Escolas Tomds Cabreira — Manual de Controlo Interno -  Pdgina 98 de 110



‘” “ g g%\itE]B{}%E% gaélrél:fl:ro DA EDUCAGAD
Agruparmento de Escolas <

Tormas Cabreira

INDICE

Artigo 1° - ODJetivVOS dO BSPACO .....vverit ettt 100
Artigo 2° - Horario de FUNCIONameNnto ............ooviiriniiiii e 100
Artigo 3° - Competéncias dos Assistente Operacionais N0 Setor ...............c.cceevevennne. 100
Artigo 4° - FOrmas de pagamento .........c.oueiririit e 101
Artigo 5% - OULIaS SIEUACOES .. .. vttt ettt 101

Agrupamento de Escolas Tomds Cabreira — Manual de Controlo Interno -  Pdgina 99 de 110



- ” “ @ GOVERNO DE MINISTERIO DA EDUCACAD

Agruparmento de Escolas @ FPORTUGAL | rones
Tomas Cabreira
Artigo 1° - Objetivos do espaco
1. Os Bufetes das Escolas constituem um servigo complementar ao refeitério, de fornecimento de
refei¢Bes intercalares aos alunos e restante comunidade educativa, e deve observar os principios
de uma alimentacédo equilibrada e promotora de saude.
2. O acesso aos servicos dos Bufetes é um direito de qualquer elemento que integre a comunidade
escolar, bem como dos visitantes ou de outras pessoas que Se encontrem a prestar servico na
escola
3. Os servicos, nesta estrutura, devera ter em conta as regras da alimentacdo racional, saudavel e
equilibrada, incluindo as respeitantes a higiene das instalacBes, dos utensilios, dos géneros
alimentares e do pessoal, de acordo com as OrientacGes para os Bufetes Escolares da Dire¢édo

Geral de Educacao.

Artigo 2° - Horério de Funcionamento
1. Os horérios de funcionamento dos bufetes estdo afixados nas suas instalacfes e é o seguinte:
> periodo da manha: das 8.10 as 12.00 horas;
> periodo da tarde: 14.00 as 17:00 horas.

Artigo 3° - Competéncias dos Assistente Operacionais no setor
1. As funcionarias afetas ao servico devem usar o fardamento completo e em perfeitas condi¢Bes
de higiene. Este fardamento € constituido por bata branca, touca, cal¢cado branco e luvas de
plastico transparente.
2. As responsaveis pelo servico compete:
a) Providenciar para que todos os produtos alimentares sejam servidos em loica,
nomeadamente bolos, sandes, torradas e bebidas;
b) Zelar pela méxima higiene das loicas.
c¢) Solicitar a coordenadora técnica para requisitar os produtos necessarios ao seu
funcionamento, garantindo um stock minimo;
d) Garantir que os produtos expostos, servidos e armazenados se encontram em bom
estado de conservagdo e dentro dos prazos de validade;
e) Devolver ou inutilizar, informando a coordenadora técnica, 0s produtos que ndo se
apresentem em condic¢des de serem consumidos;
f) Zelar pela maxima higiene das instalacdes, de todo o mobiliario, de todos os
produtos, utensilios e maquinas;
g) Zelar e exigir aos utentes a maxima higiene do espago designado por “sala de

convivio”, nomeadamente as mesas ¢ mobiliario;
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h) Tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e correcéo;
i) Inventariar as necessidades em termos de aquisicdo, reparacdo ou conservagao dos
equipamentos;
J) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como

dos equipamentos;

Artigo 4° - Formas de pagamento
6. O pagamento do consumo no Bufete é feito através do cartdo eletronico e segundo a ordem de
chegada, que deve ser escrupulosamente respeitada.
7. O regime de precos a praticar é fixado por despacho interno da Diretora, de acordo com a

legislagdo em vigor, e afixado em local visivel.

Artigo 5° - Outras situacdes
7. S6 é permitida a entrada no interior do Bufete ao pessoal diretamente relacionado com o setor,
sendo o espaco de trabalho vedado a pessoas estranhas ao servico.
8. O utente que leve material do balcdo para as mesas deve entrega-lo no balcdo, logo ap6s a sua
utilizacao.
9. Quem, propositadamente ou por negligéncia, danificar materiais ou equipamentos do espaco
“Sala de Convivio” / Bufete fica obrigado a pagar os prejuizos causados.
10. Todos os utentes devem zelar pela manutengdo do apuro na “Sala de Convivio”.
11. Qualquer reclamacéo pode ser apresentada com lisura e corregdo, junto das funcionarias afetas
ao servico. Caso a situacdo se mantenha, deve a reclamacdo ser dirigida ao 6rgao de gestdo da
escola.
12. Os alunos que, sistematicamente, ndo cumpram as regras e desobedecam as funcionérias,

poderdo ser alvo de um processo disciplinar sumario.

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

Aprovado em reunido do Conselho Administrativo de marco de 2015
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