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1. A Papelaria da Escola Secundaria Tomas Cabreira funciona das 8.15h as 16.30 horas e a
Papelaria da Escola E.B 2,3 Dr Joaquim Magalhdes funciona das 8.10 h as 12.00 h e das 14.00h
as16.30 horas, durante os periodos letivos.
2. A Papelaria fornece bens de uso escolar e é neste sector que se efetua o carregamento dos
cartdes eletronicos.
3. Destina-se a toda a comunidade escolar bem como a visitas ou outras pessoas em Servi¢o na
escola.
4. Os precos dos produtos sdo estipulados pelo Diretor e estdo afixados em local visivel, na
Papelaria.
5. A aquisicdo dos produtos faz-se em regime de pré-pagamento, exceto 0s alunos
comparticipados pelo SASE.
6. A Papelaria dispde de um balcéo de atendimento publico, pelo que ndo é permitida a entrada
para além do balcéo a pessoas ndo autorizadas.
7. A funcionéria afeta ao servico deve:
a) Tratar os utentes com a maxima educacao, respeito e corregao.
b) Inventariar as necessidades em termos de aquisicao, repara¢cdo ou conservacdo dos
equipamentos.
¢) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como
dos equipamentos.
d) No final de cada dia, deve efetuar o fecho de caixa diario com as importancias
arrecadadas no dia e entregar a tesoureira.
8. Qualquer reclamacdo pode ser apresentada com lisura e correcdo, junto da funcionaria da
Papelaria.

Mantendo-se a situacdo, deve a reclamacdo ser dirigida & Diretora.

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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