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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE

REGULAMENTO DO SISTEMA DE CARTAO ELETRONICO SIGE
(Sistema Integrado de Gestdo de Escolas)

1. Objeto e ambito
1.1 O presente documento define e regula o funcionamento do cartdo eletrénico, ou seja, o Sistema

Integrado de Gestéo de Escolas, doravante designado de SIGE.

1.2 O Regulamento do Sistema SIGE estabelece o regime de funcionamento, as condi¢des de acesso as
instalacBes e servicos escolares, bem como um conjunto de regras que permitem a melhoria e eficécia
da gestdo deste Estabelecimento de Ensino.

1.3 Dada a relevancia das novas tecnologias no quotidiano da Comunidade Educativa e da funcionalidade
que as mesmas proporcionam a gestdo diaria do Agrupamento, estd implementado o uso do sistema
SIGE para todos os alunos, exceto 1° CEB, (Escola Bésica e Secundéria de Penacova e Escola Béasica

de S. Pedro de Alva), professores, assistentes técnicos e operacionais do Agrupamento de Escolas.

2. Condig0es de Acesso aos Espacgos/Servigos Escolares

2.1 Com o Sistema SIGE, o acesso ao recinto escolar (Portaria) e Servicos da Escola sede e EBI
(Bufete/Bar, Papelaria, Refeitorio, Reprografia e Quiosque), é efetuado através de um cartdo eletrénico
de leitura por proximidade.

2.2 O cartdo eletronico identifica os utentes do Agrupamento e a sua atribuicdo é feita, tendo em
consideragdo que existem dois tipos de utentes: alunos e funcionarios (docentes e ndo docentes).

2.3 A utilizacdo do cartdo SIGE permite o controlo de acessos ao recinto (entradas/saidas) e registo em
terminal; a gestdo interna de consumos; a venda de refeicGes e o controlo de acesso ao refeitdrio; a
gestdo dos apoios econdémicos aos alunos; a consulta de extratos de movimentos, saldos, entre outras

operacdes.

3. Condicdes de aquisicao e utilizacdo do Cartédo SIGE
3.1 O Cartdo eletronico de utente identifica o utilizador, pelo que é unico, personalizado e
intransmissivel, devendo ser mantido em perfeitas condi¢Oes de utilizacao.
3.2 O uso do cartdo de utente é obrigatorio para todos os alunos, pessoal docente e ndo docente.
3.3 A utilizacéo do cartdo de utente apenas podera ser feita pelo respetivo titular.
3.4 A primeira via do cartdo é oferecida pelo Agrupamento a todos os utentes.
3.5 O extravio do cartdo ou qualquer dano provocado por ma utilizacdo é da inteira responsabilidade do seu

titular, devendo este proceder a sua substituicdo por um cartdo temporario e ao pedido de um novo

cartdo junto dos Servigos Administrativos. A atribuicdo do cartdo temporario est4 condicionada a
entrega de uma caucdo de 3 € (trés euros) por parte do utente, até a chegada da nova via.

3.6 Se o cartdo temporario for danificado, o utente perde o direito a devolucéo da caugdo entregue.
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3.7 O custo de cada novo cartio é de 5€ (cinco euros), a suportar pelo utente.

3.8 O pedido de um cartdo de substituicdo para situagdes de esquecimento esta sujeito a uma taxa de
utilizacdo diaria de 1€ (um euro) para todos 0s utentes, a exce¢do dos alunos subsidiados (escalfes A e
B) cujo valor é de 0,50€.

3.9 A receita resultante da aquisicdo de novos cartdes, da utilizacdo de cartdes temporarios e das taxas de
utilizacdo, reverte a favor do orcamento privativo do Agrupamento.

3.10 Nas situagBes em que um utente deixou de frequentar a escola ou o funcionéario cessou fungbes e
apresente saldo no seu cartdo, o seu titular podera solicitar a devolugdo da importancia em causa, no
prazo maximo de um més apés o inicio de tal situacdo. O ndo cumprimento deste prazo viabiliza a
transferéncia desse saldo para o0 orgamento privativo do Agrupamento.

3.11 Se as situacdes de devolucdo de saldo se reportarem a alunos, sendo estes menores de idade, as
mesmas s6 podem ser realizadas com autorizacéo expressa dos respetivos encarregados de educacéo.
3.12 O registo de entrada e saida do recinto escolar é obrigatoriamente efetuado por todos os utentes nos

dois terminais de Portaria instalados, através da aproximacdo do cartdo aos leitores de cartdes e

confirmacao da validacdo nos ecras disponiveis.

3.13 O ndo cumprimento do expresso no ponto anterior inviabiliza a utilizagdo do cartdo nos diferentes
servigos/modulos disponibilizados (Bufete/Bar, Papelaria, Quiosque, Refeitorio e Reprografia).

3.14 O controlo de saida dos alunos na Portaria é feito de acordo com o tipo de permissdo expresso pelo
encarregado de educagéo:

a) Cartao livre — permite livre transito de saida da Escola a qualquer hora;

b) Cartdo condicionado — permite a saida da Escola apenas a hora de almoco, de acordo com o
horério letivo;

c) Cartao impedido — s6 permite a saida da Escola no final das atividades escolares diarias. O
encarregado de educacdo pode prolongar o periodo de impedimento de saida da escola do seu
educando(a), no limite, até as 17h50 (Escola Basica e Secundaria de Penacova) e 17h15 (Escola
Bésica Integrada de S. Pedro de Alva), devendo para o efeito, solicitd&-lo nos Servigos
Administrativos.

3.15 As situacBes de incumprimento do estipulado nos pontos 3.12 e 3.14 que ndo sejam devidamente
justificadas, sujeitam o seu titular a medidas disciplinares.

3.16 As saidas pontuais dos alunos quando autorizados ou acompanhados pelos encarregados de educacao,
ou ainda em situacGes de emergéncia, devem ficar registadas no sistema pelos porteiros.

3.17 N&o é autorizada a permanéncia dos utentes nos espagos das Portarias, de modo a que estes se
encontrem desimpedidos e permitam o normal funcionamento do sistema.

3.18 Caso um aluno se apresente na Escola sem o seu cartdo de utente, deve 0 mesmo ser imediatamente
identificado pelo funcionario que detetou tal situacdo e, logo que possivel, ser conduzido aos Servicos

Administrativos que atuardo em conformidade.

3.19 O acesso de outros utentes ao recinto escolar (encarregados de educagdo, agentes comerciais, ex-
alunos ou outros) é feito na Portaria através do reconhecimento por documento de identificacdo,

procedendo-se ao seu registo no terminal, pelo porteiro.
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3.20 Os dados referentes aos movimentos efetuados pelo titular do cartdo podem ser-lhe disponibilizados a
pedido do mesmo, no entanto, no caso dos alunos menores, s ao respetivo encarregado de educacao.
3.21 O carregamento dos cartGes de utente efetua-se preferencialmente, por multibanco, para todos os
utentes. Esta nova modalidade de carregamento carece da obtencdo prévia de uma entidade e uma
referéncia. O acesso a estes dados pode ser obtido no PORTAL SIGE, em www.aepenacova.pt pelos

encarregados de educacédo e/ou alunos maiores de idade, no separador carregamentos.

3.22 Esta obrigatoriedade ndo se aplica a outros elementos que acedam ocasionalmente as instalagdes e
servigos da Escola, 0s quais pagam em numerario.

3.23 A aquisicdo de senhas de refeicdo deve ser efetuada preferencialmente online — SIGE on-line,
especialmente nesta fase de pandemia, de modo a evitar ajuntamentos. Excecionalmente é efetuada no
Modulo Quiosque, disponivel na Sala de Convivio (escola sede) e atrio da reprografia (EBI de SPA),
em horario continuo, podendo ser compradas refei¢des para todos os dias da semana de uma sé vez,
ficando a sua reserva a inteira responsabilidade dos utentes.

3.24 E permitida a anulagio de refeic@es anteriormente adquiridas até ao dia anterior, sem multa.

3.25 A aquisicdo de senha com multa sé pode ser efetuada entre as 16:30 do dia anterior e as 10:00 do
préprio dia, ficando a mesma sujeita a uma sobretaxa de 0,30 € (trinta céntimos) e a um limite diario
equivalente a 5% das refei¢des adquiridas no dia util anterior.

3.26 N&o sdo permitidas anulagbes de refeicdes no préprio dia, salvo em casos excecionais de doenca
imprevista, desde que o SASE seja avisado pelo encarregado de educagdo, até as 9:30, bastando para o
efeito, indicar o n°® de utente do seu educando.

3.27 Os alunos subsidiados (escaldo A e B) devem solicitar, até 24 horas de antecedéncia, a anulagdo da

senha, em caso de ndo consumo da refeicdo, pois caso ndo o facam, em caso de reincidéncia, poderéo

ser tomadas as medidas pedagdgicas adequadas.

3.28 Todas as operagOes relacionadas com pagamentos sdo processadas, obrigatoriamente, através da
utilizagdo do cartdo de utente, pelo que dentro do recinto escolar ndo é necessario o uso de numerario.

3.29 Cada utente sera sempre considerado o responsavel por todos 0os movimentos realizados com o seu
cartdo, desde que ndo tenha informado os Servicos Administrativos de qualquer anomalia ou
irregularidade ocorrida com 0 mesmo.

3.30 Todos os dados e informagdes contidas no registo do cartdo SIGE s&o para uso exclusivo dos servicos
deste estabelecimento de ensino.

3.31 Ao utente compete o dever de usar corretamente o cartdo, manté-lo em boas condic6es de utilizacdo e
respeitar os equipamentos ligados a sua utilizacao.
Qualquer dano provocado no cartdo ou equipamento por ma utilizagdo, ma-fé, bem como extravio, sera

da inteira responsabilidade do utilizador, que suportara os custos associados.

4. Condicgoes de utilizacdo do PORTAL SIGE Online.
Associado ao Cartdo SIGE esta disponivel o PORTAL SIGE Online para todos os utentes, incluindo os

encarregados de educacéo, permitindo, entre outras coisas, a compra de refeicdes a partir de casa, controlo de
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refei¢cbes (compradas e ndo tomadas), entradas e saidas da escola, consumos efetuados, consulta de saldos,
etc.

410 acesso a0 PORTAL SIGE Online faz-se através da pagina do Agrupamento, em
www.aepenacova.pt, utilizando os codigos ja fornecidos em anos anteriores ou, para hovos utentes no
AEP, utilizando o nimero interno (do cartdo SIGE) como utilizador e os primeiros 4 digitos do nimero
de identificacdo civil (CC) como PIN (palavra-passe).

4.2 Qualquer encarregado de educacdo que queira ter acesso as informac6es relativas ao seu educando
disponibilizadas no PORTAL SIGE Online, nomeadamente a compra de refei¢cBes, deve solicitar nos
Servicos Administrativos a respetiva senha de acesso. Esta senha é personalizada e intransmissivel, pelo
que so sera fornecida ao proprio e o Agrupamento de Escolas ndo se responsabiliza pelo uso que for
dada & mesma.

4.3 A compra de senhas de refeicdo através do PORTAL SIGE Online estara disponivel para todos os
utentes, desde que os mesmos disponham de saldo no cartdo e senha de acesso. Aos fins-de-semana e
feriados ndo esta disponivel a aquisicdo de senhas de refeicao.

A compra de senha Online com multa pode ser efetuada nas mesmas condigdes descritas no ponto 3.25.

5. Disposicdes finais.
5.1 Todos os casos ndo previstos no presente Regulamento e as ddvidas resultantes da sua aplicacdo seréo
resolvidos pelos 6rgdos de administracéo e gestdo da Escola, apos analise das situacdes em concreto.
5.2 As alteragBes ao presente Regulamento, resultantes da revogacao de qualquer uma das suas disposicoes,
por forca de alteragOes legislativas ou do Regulamento Interno, serdo introduzidas pela Diregdo do
Agrupamento.

5.3 Para qualquer esclarecimento, devera dirigir-se aos Servigos Administrativos do Agrupamento.

Horério de atendimento ao publico:
8:30/16:30

Telefone: 239 470 190

Penacova, 8 de setembro de 2023

A Diretora

Cristina Isabel do Rosario Simoes
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