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CAPITULO |
REFEITORIO ESCOLAR

Artigo 12
Principios, Finalidades e Acesso

. O Refeitdrio Escolar constitui um servico de Acao
Social Escolar destinado prioritariamente aos
alunos e restante comunidade escolar, visando
assegurar uma alimentacao correta, equilibrada e
completa.

. O acesso destina-se a todos os alunos, pessoal
docente e ndo docente do Agrupamento. Outras
pessoas exteriores podem utilizd-lo mediante
autorizacao expressa do Diretor ou da Camara
Municipal.

. Os refeitérios do Agrupamento podem ser
utilizados, excecionalmente e sem prejuizo do
seu fim, para refeicbes de confraternizacao,
cursos, encontros e outras reunioes de trabalho,
desde que autorizados pelo Diretor do
Agrupamento.

. NaEBS. Pedro do Mar e na Escola Secundaria Dr.2
Laura Ayres, o acesso estd condicionado a
apresentacdo e  passagem do Cartao
Eletronico/Magnético de utente ou da senha
adquirida na Papelaria.

. Nao é permitida a utilizacdo de senhas rasuradas,
em duplicado, ou apds ultrapassado o prazo de
validade.

. Cada estabelecimento de ensino tem um espaco
préprio para o servico de refeicGes.
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Artigo 22
Horario e Precos

. O horario de funcionamento é afixado nos locais

préprios, junto as instalacGes, e deve ser
rigorosamente respeitado.

. O regime de precos é fixado anualmente por

despacho do Ministério da Educacdo e Ciéncia,
sendo diferente para alunos e outros utentes.

Artigo 3¢
Marcagdo, Troca e Cancelamento de Refeigbes

1. A marcacgdo, troca ou cancelamento das senhas

de almoco é efetuada na papelaria, no quiosque
da escola ou na plataforma/App SIGE.

. A marcacdo de refeicdes sem pagamento de taxa

adicional deve ser realizada até as 16:00h do dia
anterior.

. As marcac¢des efetuadas entre as 16:00h do dia

anterior e as 10:00h do préprio dia estdo sujeitas
ao pagamento da taxa adicional em vigor.

. O numero de refei¢gdes disponiveis no préprio dia

é limitado (cerca de 20 refei¢des).

. A troca ou cancelamento de refeicdes deve ser

feita até as 16:00h do dia anterior, na papelaria
da escola.

. Se o aluno ndo possuir o cartdo eletrénico, mas ja

tiver efetuado a marcagdo da refeicio, a
aquisicdo da senha é verificada e a tomada da
refeicdo autorizada.

. Se o aluno ndo possuir o cartdo e nado tiver

efetuado a marcagdo, deve dirigir-se a papelaria
ou quiosque, até as 10:00h, para marcar ou
comprar a senha.

. Os alunos beneficiarios de subsidio escolar

(escaldes A e B) estdo sujeitos as regras de
marcac¢dao e anulagdo. Quando, por qualquer
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motivo, o aluno subsidiado ndo puder utilizar a
refeicdo marcada, deve proceder a anulacdo da
mesma ou a sua mudanca para outra data.

9. Ando anulagdo de refeicdes marcadas por alunos
subsidiados pode implicar a suspensao do direito
aos beneficios.

10.Ndo ha lugar a reembolso por refeicdes ndo
consumidas, nem esta prevista a anulacdo de
reservas de refeicGes.

Artigo 42
Ementas e Dietas

1. A concegdo das ementas tentara orientar-se para
a confecdo de refeicGes completas, equilibradas
e variadas, em conformidade com as orientagdes
do Ministério da Educagao.

2. As ementas das refeigdes para cada semana sao
afixadas nos locais reservados a esse efeito e
disponibilizadas na pdagina eletrénica do
Agrupamento.

3. A refeicdao é composta por: sopa, prato principal,
sobremesa (fruta/iogurte/ doce), pdo e agua.

4. O Refeitorio Escolar disponibiliza as seguintes
tipologias de ementa, sob coordenagdo da
Nutricionista, em conformidade com as normas
da Direcdo-Geral da Saude (DGS):

a. Ementa Normal: A opgao padrdo, que segue as
Orienta¢des de Alimentacdo Saudavel da
Dire¢do-Geral da Saude (DGS) e as normas de
nutricdo aplicaveis ao contexto escolar. Esta
ementa deve ser completa, equilibrada,
variada e incluir uma fonte de proteina animal
(carne, peixe ou ovos).

b. Ementa Vegetariana: A op¢do alternativa a
Ementa Normal, destinada aos utentes que
optem por um regime alimentar que exclui
carne e peixe.
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c. Ementa Dieta: A opcdo de regime alimentar
adaptado, destinada a utentes com
necessidades de saude tempordrias ou
permanentes que exijam restricdo ou ajuste
na alimentacao padrao.

5. A ementa vegetariana deve ser solicitada

expressamente pelo encarregado de educacgdo
ou pelo utente maior de idade, através de
formulario préprio.

. Cabe aos encarregados de educacao:

a. Sinalizar criancas/alunos com alergias,
intolerancias alimentares ou outras restri¢oes,
no ato de inscricdo no servico de refeicGes
escolares;

b. Anexar a respetiva prescricdo médica;

c. Indicar as criangas/alunos que pretendam
usufruir de ementa vegetariana.

. O pessoal do Refeitério e os Assistentes

Operacionais afetos ao servigo sdao responsdveis
por identificar e distribuir corretamente as
ementas especiais aos utentes registados,
minimizando o risco de trocas, especialmente nos
casos de alergias ou intolerancias graves.

. O Agrupamento reserva-se o direito de solicitar

atualiza¢do da declaragdo médica sempre que
necessario.

. Depois de consumida toda a refeicdo, incluindo a

sopa, e sem prejuizo para os utilizadores que o
ainda n3do tenham feito, poderd ser dado um
reforgo (vulgo repeticdo).

9. A organizacdo das ementas é planificada

semanalmente e divulgada publicamente no sitio
eletrdnico do Agrupamento e nas escolas.
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Artigo 52
Servico de refei¢Ges nas pausas letivas e férias
escolares

. Este servico destina-se aos alunos que
beneficiam do primeiro e segundo escaldes da
ASE.

. Este servico e a estes alunos aplicam-se diretrizes
especificas emanadas pelos servicos municipais.

Artigo 62
Normas de Conduta e Higiene

. As refeicGes serdo servidas por ordem de
chegada, mediante descarregamento no cartdo
eletrénico, devendo ser respeitado o lugar na
respetiva fila.

. Os utentes devem manter comportamento
adequado, evitando ruido excessivo, linguagem
imprépria e atitudes desrespeitosas.

. E proibido andar de pé, correr ou brincar com
comida, dgua, copos e talheres.

. E proibido o uso de telemdvel neste espaco.

. E obrigatério o respeito pelas orientagdes do
pessoal de acompanhamento.

. E recomendado aos alunos que consumam sopa,
fruta e a refeicdo servida, de forma a evitar o
desperdicio alimentar.

. E proibido desperdicar alimentos
intencionalmente ou retirar refeicGes completas

para consumo no exterior.

. Einterdito o consumo de sumos, refrigerantes ou
bebidas alcodlicas, bem como o consumo de
alimentos/bebidas ndo fornecidos no refeitério.

. Apds a refeicdo, é obrigatdrio arrumar a cadeira,
colocar o tabuleiro, loica e residuos nos locais
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indicados e abandonar o espago logo que
possivel.

10.Na cozinha é proibida a entrada e/ou

permanéncia de pessoas estranhas ao servico.

CAPITULO I
BUFETE

Artigo 72
Principios e Acesso

Os bufetes escolares constituem um servico
complementar de alimentagdo destinado a
comunidade escolar, assente em principios de
alimentacdo saudavel, higiene e ambiente
condigno.

Os bufetes integram o servico de Ag¢do Social
Escolar, apoiando socialmente os alunos e
familias e contribuindo para o seu bem-estar e
rendimento escolar.

O Bufete destina-se a satisfazer as necessidades
de consumo alimentar da comunidade escolar,
incluindo lanches e reforgos nutricionais.

Os Bufetes do Agrupamento regem-se pelos
principios da promoc¢do de habitos alimentares
saudaveis, em conformidade com a legislacdo
aplicavel e as orientagdes da Dire¢do-Geral da
Saude (DGS).

Os produtos disponibilizados devem cumprir as
recomendagdes nutricionais emitidas pelo
Ministério da Educagdo e pela DGS.

Tém acesso aos bufetes os membros da
comunidade escolar (alunos, docentes e pessoal
ndo docente) e outros utilizadores previamente
autorizados pela Direcgao.
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Artigo 82
Horario e Regime Especifico

O Bufete obedece ao horario afixado, definido
anualmente pelo Diretor.

O hordrio de funcionamento estara afixado em
local visivel do bufete, devendo ser observado
por todos os utentes.

Durante o periodo de almoco:

a. Na EBS. Pedro do Mar, o Bufete permanecera
encerrado durante todo o periodo destinado
ao almogo.

b. Na Escola Sede, o Bufete estara aberto apenas
ao pessoal docente e ndo docente, sendo
vedado o acesso a alunos.

. Compete aos Assistentes Operacionais afetos a
este servico, zelar pelo cumprimento do horario,
das regras de acesso e das normas de higiene e
seguranca alimentar.

Artigo 92
Procedimentos de Compra e Utilizagao

1. A aquisicdo dos produtos faz-se mediante pré-

pagamento, com a apresentag¢do e passagem do
cartdo eletronico.

. Utentes sem cartdo (encarregados de educagdo
ou outros) devem adquirir uma senha na
papelaria. Excecionalmente, se o sistema estiver
inoperacional, é possivel adquirir a senha na
Papelaria.

. O atendimento deve respeitar a ordem de
chegada, devendo os utentes formar fila e
aguardar ordeiramente, sem barulho ou
agitacao.

. Recomenda-se que verifiqguem o pregario e o
saldo do cartdo antes de efetuar os pedidos.
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. Os utentes podem utilizar o micro-ondas para

refeicOes trazidas de casa, devendo assegurar a
sua limpeza apds utilizacdo.

. Os utentes devem deixar o espago que ocuparam

durante a refeicao limpo e asseado de modo a ser
utilizado por outra pessoa e entregar no balcdo
todo o material pertencente a este servigo.

Artigo 102
Produtos e Seguranga Alimentar

. A selecdo de produtos deve respeitar critérios de

promocdao de alimentacdo sauddvel, em
conformidade com as orientacdes da Direcdo-
Geral da Saude (DGS) e demais legislacdo
aplicavel.

. A afixacdo dos precos é obrigatdria e publica, em

local visivel e de facil consulta pelos utentes.

. Todos os produtos devem possuir prazo de

validade visivel, sendo de imediato retirados os
gue se encontrem vencidos, sem rétulo ou com
embalagens danificadas.

. O Bufete Escolar deve disponibilizar, em local

visivel, informagdo sobre alergénios constantes
nos produtos comercializados, incluindo leite,
gluten, ovos, peixe, frutos secos, soja e outros
ingredientes suscetiveis de causar reacgdes
adversas.

. Os funciondrios responsdveis pelo servico devem

estar habilitados a prestar esclarecimentos aos
utentes relativamente a composicdo dos
alimentos e possiveis alergénios presentes.

. Qualquer utente com alergia ou intolerancia

alimentar tem o dever de informar previamente
o Agrupamento, devendo a informagdo ser
registada nos servicos administrativos para
adequada prevencao de riscos.
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7. E proibida a comercializagio de produtos
proibidos pela legislagdo em vigor ou orientacbes
da DGS.

CAPITULO I
PAPELARIA

Artigo 112
Finalidades e servigos

1. A Papelaria destina-se a satisfazer as
necessidades da comunidade escolar, fornecendo
material escolar de primeira necessidade e
impressos oficiais.

2. o preco dos produtos ndo tem como objetivo o
lucro, mas garantir a cobertura de custos e
perdas.

3. Podem utilizar os servigos da Papelaria alunos,
docentes e pessoal ndo docente do
Agrupamento, bem como Pais e Encarregados de
Educacdo.

4. O servico da Papelaria é da competéncia do
Assistente Operacional destacado para tal,
devendo este garantir o cumprimento das
normas, horarios e procedimentos definidos pelo
Agrupamento.

5. A Papelaria é o local onde se pode efetuar o
carregamento monetario do cartdo magnético de
identificacdo e onde se adquirem senhas para o
Refeitdério e esporadicamente para o Bufete.

Artigo 122
Horario e Normas de Utilizagao

1. O horério de funcionamento é afixado em local
visivel, podendo ser continuo.
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2. A tabela de precos é aprovada pelo Conselho

Administrativo ou pela Direcdo e estd afixada em
local visivel.

. O hordrio de funcionamento da Papelaria, assim

como a lista de precos dos produtos disponiveis,
devera estar afixado em local visivel aos utentes.

. Os servicos prestados pela Papelaria s6 sdo

efetuados mediante a utilizacdo do cartdo
eletrénico da escola, exceto quando se trate de
elementos que ndo possuam cartdo, como pais e
encarregados de educacdo, sendo nesse caso
efetuado pagamento em numerario.

. Os utentes devem formar fila, aguardar a sua vez,

e recomenda-se que verifiquem o pregario e o
saldo do cartdo antes de efetuar os pedidos.

. O pagamento de servicos ou produtos deve ser

efetuado no momento da aquisicao.

. Ndo sdo permitidas reservas de material sem

pagamento antecipado, salvo autorizagdo da
Diregdo.

Artigo 132
Armazenamento, Exposicao e Atendimento

. Compete aos Assistentes Operacionais garantir

que os produtos armazenados, expostos e
vendidos se encontrem em bom estado de
conservagdo, e manter o0s inventarios
atualizados.

. As reclamag¢bes devem ser dirigidas aos

funcionarios e, caso persistam, ao Diretor da
Escola.
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CAPITULO IV
REPROGRAFIA

Artigo 142
Finalidades e Acesso

. O servico de reproducdo de documentos destina-
se, primordialmente, aos materiais para
utilizacdo escolar, apoiando docentes e alunos na
elaboracdo de instrumentos de trabalho, bem
como os servicos administrativos e orgdos de
gestao.

. A Escola Sede e a EB S. Pedro do Mar dispéem de
um Servico de Reprografia, integrado no espaco
da Papelaria.

. O acesso direto as maquinas é reservado ao
pessoal docente e ndo docente autorizado.

. A reproducdo para uso particular é permitida aos
elementos da comunidade escolar, desde que
ndo prejudique atividades escolares ou
administrativas, e estd sujeita a pagamento.

. Os servicos prestados pela reprografia sé sdo
efetuados mediante a utilizacdo do cartdo
magnético ou cédigo de acesso, exceto quando se
trate de elementos que ndo o possuam como pais
ou encarregados de educac¢dao, devendo nestes
casos o pagamento ser efetuado em numerario.

. O servico pode definir prazos minimos de
execucdo e estabelecer prioridades, em fungdo
da urgéncia e da finalidade do pedido.

. O horario de funcionamento, assim como a lista
de precos dos produtos disponiveis na
reprografia, deverd estar afixada em lugar visivel
aos utentes.

. Na utilizagdo dos servicos da reprografia, por
parte de toda a comunidade educativa, devem
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ser adotados comportamentos sustentdveis, tal
como sdo preconizados no programa Eco-Escolas.

Artigo 152
Utilizacdo do Servigo de Reprografia

Os docentes devem enviar os documentos com
antecedéncia minima de 24 horas, em formato
PDF ou via correio eletrénico, indicando o
numero de cdpias, dia e hora pretendida.

Durante as semanas que antecedem periodos de
avaliacdo, o prazo minimo é alargado para 48
horas.

O ndo cumprimento destes prazos nao transfere
responsabilidade ao funciondrio pela ndo
execucdo do pedido.

Demais utilizadores (alunos, encarregados de
educacdo, pessoal ndo docente e outros
autorizados) devem efetuar pedidos
presencialmente, indicando claramente nimero
de documentos, finalidade, tipo de reproducgdo e
prazo de entrega desejado.

Sempre que possivel, os documentos devem ser
entregues em formato digital (PDF), evitando
originais manuscritos ou formatos inadequados a
reproducdo.

A entrega dos trabalhos fica condicionada a
disponibilidade do servigo, sendo efetuada
preferencialmente no préprio dia.

Pedidos urgentes estdo sujeitos a disponibilidade
do servico, ndo sendo garantida a execuc¢do
imediata.

A cada docente é atribuido anualmente um
plafond de cdpias para atividades letivas.

. Todas as coOpias e impressGes sdo

obrigatoriamente pagas pelo utilizador, nos
termos do precgdrio em vigor, aprovado pelo
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Conselho Administrativo, sendo o pagamento
efetuado no ato do pedido, através de débito no
cartdo de eletrénico ou em numerdrio.

10. A reproducdo de documentos nao deve violar
direitos de autor ou outros direitos legalmente
protegidos.

Artigo 162
Sistema de Impressao em Rede

1. O Agrupamento dispée de um sistema de
impressdao em rede (“follow-me printing”), que
permite aos utilizadores enviar documentos por
via eletrénica para qualquer equipamento
autorizado do Agrupamento.

2. A impressdo é realizada mediante autenticacao
com o cartdo pessoal no equipamento escolhido.

3. Os documentos enviados permanecem no
sistema apenas durante o periodo definido pelo
servico de TIC,

sendo automaticamente

eliminados apds o prazo estabelecido.

Artigo 172
Deveres do assistente operacional

1. O Assistente Operacional deve cumprir as tarefas
com zelo, mantendo sigilo e confidencialidade
sobre os documentos a que tem acesso.

2. Deve zelar pelo bom estado de funcionamento
das maquinas, manter a higiene do espac¢o e
atualizar o inventario de consumiveis.

3. Compete ao servico de Reprografia:

a. Efetuar a reprodu¢do de documentos

seguindo as instrugdes dos docentes e da

Direcao;
b. Assegurar a manutengdo bdsica dos
equipamentos, reportando avarias ou
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necessidades de reparacdo a Encarregada
Geral Operacional;

c. Controlar o stock de consumiveis (papel, tinta,
toner, etc.), reportando a necessidade de
Administrativos

aquisicao aos  Servigos

(Economato);

d. Garantir que os documentos reproduzidos sdo
entregues em tempo Util, organizando a
distribuicdo interna de acordo com a
prioridade das solicitagdes.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 182
InfragGes e Responsabilidades

1. Quem, propositadamente ou por negligéncia,
danificar equipamentos ou louca, fica obrigado a
pagar os prejuizos causados.

2. Os alunos que ndo respeitem as normas de

funcionamento indicadas, bem como o
estabelecido no Regulamento Interno, ou
adotem comportamentos desadequados ficam

sujeitos a procedimento disciplinar.

Artigo 192
Casos omissos

Os casos omissos no presente regulamento e as
duvidas resultantes da sua aplicagdo serdo
resolvidos pelo Diretor ou pela sua equipa, na
sequéncia da analise das situagdes em concreto e no
respeito pelas competéncias previstas na lei e no
presente regulamento.

Anexo Il do Regulamento Interno

P4g. 10



Regulamento Refeitorio, Bufete, Papelaria
e Reprografia

Artigo 202
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor apds
aprovacao em Conselho Geral.
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