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Anexo 10

(Regulamento do Bufete)




REPUBLICA AGRUPAMENTO DE ESCOLAS VERDE HORIZONTE - MACAO Ap {
PORTUGUESA Codigo do Agrupamento - 160660 %‘é

ferde Horizonte

S

EDUCACAO SEDE - Escola Basica dos 2°e 3° Ciclos com Ensino Secundario de Macao
Codigo da Escola Sede - 310372

1 - O horario de funcionamento do bufete deve estar exposto em local visivel junto as suas
instalacoes.

O horario de funcionamento do bufete é o seguinte: 08H30m as 12HOOm - 13H30m as 18HOOm.

Na sala dos professores é: no periodo da manha das 10HOOm as 12HO0Om e no periodo da tarde das
15H00m as 16H30m.

2 - O preco dos produtos deve ser afixado em local visivel;

3 - Tém acesso ao bufete os professores, alunos, funcionarios e outros utilizadores devidamente
autorizados pelo Diretor;

4 - A aquisicao dos produtos faz-se mediante a entrega ao funcionario do respetivo cartao
magnético.

Em casos excecionais, em que o sistema eletronico ndo esteja a funcionar corretamente é possivel
adquirir a senha na Papelaria;

5 - O preco dos produtos praticados no bufete nao deve ter como objetivo o lucro, mas apenas
garantir a cobertura de eventuais perdas e danos, estando os valores do seu lucro dentro dos
parametros de razoabilidade definidos superiormente;

6 - Aos assistentes operacionais responsaveis pelo bufete compete:

a) Garantir que os produtos armazenados, expostos e servidos se encontrem em bom estado
de conservacao;

b) Devolver ou inutilizar, informando o Assistente Técnico responsavel pelo setor, os
produtos que nao se apresentem em condicdes de serem consumidos;

) Requisitar os produtos necessarios ao funcionamento do seu setor elaborando a relacao de
necessidades;

d) Manter um stock pequeno de produtos e garantir que nao esgote em condicées normais;

e) Inventariar as necessidades em termos de aquisicao, reparacao ou conservacao dos
equipamentos;

f) Manter inventarios atualizados, tanto dos produtos consumiveis em armazém como dos
equipamentos;

g) Verificar, sempre que possivel em conjunto com o Assistente Técnico, a rececao da
mercadoria, de acordo com a requisicao oficial.
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