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Introducao

O Unicard Kids é um sistema integrado de gestdo de escolas do 1° ciclo do Ensino basico e
Jardins de Infancia.

A solucdo tem como objetivo automatizar um conjunto de processos relativos ao agendamento e
pagamento de refeigdes, bem como aos prolongamentos escolares.

Permite que os municipes agendem ou solicitem estes servigos de forma descentralizada, e que a
Autarquia obtenha uma gestao centralizada de todos os processos inerentes, de forma eficaz.

Funcionamento do Sistema

Autenticacao
A autenticacado de entrada na Plataforma online é realizada através do endereco disponibilizado
pelo Municipio onde a Escola em questao esta abrangida.

Na pagina, cada utilizador, tera que introduzir o Login e codigo de acesso que lhe foram
disponibilizados. Em seguida, clique em “Entrar”.

Pagina inicial

Assim que acede a plataforma, conseguira ver a pagina inicial. Neste primeiro contacto com a
area de trabalho podera ver o dia e a hora na barra azul, do lado esquerdo, e o bot&do para sair, do
lado direito.

Todas as funcionalidades estardo na barra de menu lateral agrupadas por Utilizador e Refeigdes.
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Utilizador

O menu Utilizador permite aceder aos dados da crianga e outros inerentes. Os primeiros dados
que ira ver sao informacado pessoal acerca do aluno associados a instituicdo, como o nome,
numero de processo, numero de cartdo, escola, agrupamento, escaldo, entre outros.

Imediatamente abaixo encontrara trés separadores: Dados pessoais, Encarregado de Educagéao e
Restricbes e seguranga. Em cada um deles é possivel visualizar todos os dados relativos ao aluno
guardados na ficha dele.

Toda a informagéo € apenas para visualizagao do utilizador, podendo apenas editar os seguintes
campos: NIF do aluno, NIF do Encarregado de Educag¢do, Email do Encarregado de Educacao e
NIB do Encarregado de Educacéo.

Se necessitar de alterar qualquer outro dado, entre em contacto com a Escola.

Movimentos

O menu Movimentos fornece ao utilizador um histérico de todos os movimentos efetuados na sua
conta corrente.

Na tabela de visualizagdo pode encontrar a data/hora do movimento, descricdo, valor e saldo
consequente, podendo os movimentos ser filtrados por data de inicio, data de fim, tipo e
movimento.

Na barra azul de apoio tera visivel o saldo atual e a opgédo de imprimir todos os movimentos
visiveis, afetos ao filtro aplicado.

Saldo

O menu Saldo entende-se como um visualizador rapido de informacdes podendo ter saldo
disponivel, saldo de Prolongamentos e/ou numero de refei¢cdes disponiveis.

Caédigo

Esta funcionalidade permite ao utilizador alterar o seu codigo de acesso a plataforma. Para tal,
tera que introduzir o cédigo atual, o novo cédigo, reintroduzir o novo cdédigo e clicar no botao
“Alterar”.

E possivel utilizar o teclado digital da area de trabalho ou o teclado fisico do seu computador.
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Prolongamentos

O menu Prolongamentos da-lhe a visualizagdo do histérico dos pagamentos de Prolongamentos
efetuados ao longo do ano letivo, bem como a possibilidade de efetuar o pagamento nos meses
que estejam identificados com disponiveis.

Na tabela, caso haja mais de 5 meses a visualizar, terd que utilizar a navegacao anterior/seguinte
na barra inferior, para analisar a situacdo de cada més. Para cada um tem a indicacdo do més,
preco e estado, podendo estar disponivel, indisponivel, pago, por pagar ou processado.

O saldo atual esta disponivel do canto superior direito da area de trabalho.

Carregamento MB

A funcionalidade Carregamento MB disponibiliza ao utilizador um servigco de carregamento do
cartdo que pode usufruir, através da plataforma, de forma eficaz e segura.

Este menu esta sub-dividido em trés separadores:

Carregar cartao

O sub-menu Carregar cartdo mostra as diversas possibilidades de carregamento disponiveis,
sendo a maioria de carregamento imediato (Multibanco, Mbway, Visa/Mastercard e Meo Wallet) e
a opgcao de Multibanco (até 24horas) com uma referéncia Unica valida para todos os
carregamentos durante um ano.

Neste separador sera informado de todas as condicionantes e processos envolvidos com a agao
de carregamento através deste servico, estando disponiveis todos os documentos de Condicdes
de utilizacdo, Condigdes gerais e Politicas de Privacidade e Segurancga.

Dados pessoais

O separador Dados Pessoais disponibiliza ao utilizador os dados registados que servem para
faturagdo. Os mesmos podem ser aqui editados e gravados para alteragdo a partir da préxima
fatura.

Movimentos

O sub-menu Movimentos a semelhanga do menu com o mesmo nome, fornece ao utilizador um
histérico de todos os movimentos efetuados.
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Na tabela pode encontrar a data/hora do movimento, descricdo, valor e saldo consequente,
podendo os movimentos ser filtrados por data de inicio e data de fim.

Na barra azul de apoio tera visivel o saldo atual e a opgdo de imprimir ou exportar todos os
movimentos visiveis, afetos ao filtro aplicado.

Inscricao

A funcionalidade Inscricdo permite ao utilizador informar-se sobre o teor das Orientagbes de
Funcionamento para o ano letivo identificado e, seguidamente, candidatar-se a subsidio ou
renovar a inscrigdo online.

A candidatura ao subsidio devera dar-lhe indicagbes de como proceder para a submissao dos
documentos. Ja a renovagao da inscrigdo, no passo seguinte, apresenta-lhe um formulario que
tera que preencher para submeter a renovacao.

E importante perceber que o utilizador ndo conseguira avangar sem ler o documento sobre o teor
das Orientagcbes de Funcionamento para o ano letivo.

Questionario

O menu Questionario apresenta, em formato de rapido preenchimento, a possibilidade de
submeter uma avaliagao ao servigo de Refeigdes.

Tera a possibilidade de avaliar o local do servigco e a qualidade e variedade das refeicbes servidas
por escolha multipla, assim como acrescentar observagoes e/ou sugestoes.

Para submeter a avaliagao, clique no botao “Gravar” que se encontra na barra azul de apoio.

Documentos

A funcionalidade de Documentos reserva uma area ao utilizador para download de documentos
normativos e informativos, entre outros de interesse do mesmo.

Clique duas vezes em cima do nome do documento que pretende descarregar, e o download ira
iniciar automaticamente.

Faturas

O menu Faturas disponibiliza ao utilizador todas as faturas de todos os servigos associados a sua
conta corrente.
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Na tabela de visualizagao pode encontrar a data/hora, tipo, descricédo e valor, podendo as mesmas
serem filtradas por data de inicio e data de fim.

Na barra azul de apoio tera visivel o saldo atual e a opg¢ao de imprimir todas as faturas visiveis,
afetas ao filtro aplicado.

Sugestoes/Reclamacoes

O menu sugestdes da a possibilidade ao utilizador de submeter qualquer assunto que pretenda
sugerir ou reclamar.

Escreva o assunto da sugestao/reclamacgido e na caixa “mensagem” explane a situacdo. Para
submeter, clique no botao “Enviar”.

Calendario de refeicoes

Nesta primeira funcionalidade do grupo Refei¢des, o Calendario de refeicbes apresenta ao
utilizador o plano da marcacgao para o més corrente, podendo visualizar outros meses navegando
nas setas que se encontram imediatamente abaixo do calendario, ou utilizando os filtros de més e
anos que se encontram na barra de apoio.

Para cada dia tem a informacéo do estado, tanto escrita como representada, dando a indicagao se
esta disponivel, indisponivel, marcada, consumida, ndo consumida ou fora de prazo.

Para efetuar a marcagao de apenas um ou poucos dias clique em cima do dia que pretende e ira
ser reencaminhado para uma pagina com a informacao das ementas e opgdes de marcagao para
o dia em questao. Clique em “Marcar refeicdo” na opg¢ao que pretende fazer o agendamento.

Para efetuar a marcacédo de todas as refeicbes para o més visivel, clique na barra de apoio no
botao “Marcar més”. Ira abrir um popup para escolher a opgéo para cada um dos dias do més.

Marcacao por semana

O menu Marcagao por semana, tem o mesmo propoésito que a funcionalidade anterior, sendo
aplicado o espacgo temporal semanal, ao invés de mensal.

Para cada dia tem a informacé&o do estado, tanto escrita como representada, dando a indicagao se
esta disponivel, indisponivel, marcada, consumida, ndo consumida ou fora de prazo.

Para efetuar a marcagao de apenas um ou poucos dias clique em cima do dia(s) que pretende e
de seguida clique no botao “Marcar refeigdes”. Ira abrir um popup para escolher a opgao.

Se pretender marcar a semana, clique em “Marcar semana”.lra abrir um popup para escolher a
opc¢ao para cada um dos dias.
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Consumos

O menu Consumos mostra ao utilizador o histérico das refeicdes marcadas e consumidas.

Na tabela de visualizacdo pode encontrar a data/hora, descricdo do prato, a coluna “marcadas” e
a coluna “consumidas”. Nas ultimas colunas o numero 0 indica que nao foi marcada/consumida,
enquanto que o numero 1 indica que foi marcada/consumida.

Para consultar os consumos de outro periodo temporal, utilize os filtros que se encontram no
canto superior direito da area de trabalho.

Ementas

A funcionalidade Ementas apresenta ao utilizador as refeicdes para o més ativo.

Na tabela de visualizagdo pode encontrar a data/hora, sopa, prato, sobremesa e as calorias para
cada dia, bem como no final da tabela, a lista dos alergénicos.

Para consultar as ementas de outros meses, utilize o filtro que se encontra no canto superior
direito da area de trabalho.
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