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INTRODUGAO
O Agrupamento de Escolas da Moita e o Municipio da Moita tem implementado um Sistema de Integragdo e Administracéo

Escolar, adiante designado GIAE, constituindo-se as suas entidades gestoras.

O GIAE é um sistema informatico, que funciona através da rede informética e online para prestagéo de servigos a comunidade
sendo constituido por varios modulos para prestagao das varias funcionalidades (portaria; ase; refeitorio, bufete; reprografia,
papelaria, sumarios eletronicos, caixa € outros).

Através do GIAE, todos os elementos da comunidade escolar deixarao tendencialmente de manusear diariamente dinheiro.
Todas as compras ou transagdes efetuadas ao nivel do bufete, compra de refeigdes, papelaria, reprografia, pagamentos de
emolumentos, entre outras, far-se-ao através da utilizagéo do cartdo. Periodicamente, s&o efetuados carregamentos no cartao
do utilizador.

O cartdo é pessoal e intransmissivel e tem impress os dados do seu utilizador. Cada vez que o cartéo € utilizado, aparece a
respetiva foto no monitor, permitindo dessa forma comprovar a propriedade do mesmo. Quando a foto ndo corresponder ao
utilizador, as operadoras retém o cartdo até que este seja reclamado pelo seu legitimo proprietario.

O presente Regimento aplica-se, de igual modo, a todos os utilizadores do sistema e portadores de cartdo eletronico.

ARTIGO 1.° - PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DO GIAE

1. O GIAE divide-se em varios mddulos, destacando-se os seguintes:
a) Controlo de acessos através do cartéo de utilizador;

b) Pagamentos e acessos a varios servigos através do cartdo;

(2]

) Gestdo integrada de stocks com recurso a leitura otica;
d)

Postos de venda (POS) para os varios servigos das escolas (bufete, papelaria, reprografia, servigos administrativos,
caixa, refeitorio, outros...);

e) Controlo interno de consumos e utilizag&o de equipamento (reprografia, audiovisuais, efc...);

f)  Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitdrio, incluindo a gestéo de alunos subsidiados;

g) Controlo de assiduidade de pessoal docente e néo docente;

h)  Sumérios eletronicos com possibilidade de ligagao direta ao Programa Alunos;

i) Modulo de consulta online (Internet) disponivel para toda a comunidade escolar com acesso condicionado por
password individual: informagdes gerais, classificacdes, assiduidade, saldos, extrato de movimentos, mensagens,
tempo de servigo, convocatérias, entre muitas outras funcionalidades.

2. Devido a complexidade do GIAE e de alguns dos seus médulos, as entidades gestoras poder&o adiar ou suspender a

implementac&o de alguns desses madulos.
3. Poderdo igualmente ser adquiridos/implementados para o GIAE outros modulos que entidades gestoras venham a
considerar necessarios.

ARTIGO 2.° - UTILIZADORES

1. S&o utilizadores do GIAE todos os elementos da comunidade educativa, nomeadamente:
a) Alunos;
b)  Funcionéarios do Agrupamento;
c¢) Funcionarios do Municipio;
d) Colaboradores.
2. Poderao ser considerados, também, como utilizadores do GIAE, outros elementos que possam permanecer de forma

temporaria na escola e que necessitem de aceder aos servigos.
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ARTIGO 3.°— CARTAO DE UTILIZADOR

1. O cartdo de utilizador identifica o utilizador perante o GIAE e é pessoal e intransmissivel.
2. O cartdo de utilizador pode ser de dois tipos:
a) Cartao definitivo — corresponde aos utilizadores referidos no artigo 2.°, nimero 1, alineas a) e b);

b) Cartdo temporario — corresponde aos utilizadores referidos no artigo 2.°, nimero 2 e é um cartdo sem
personalizagao.

3. Poderé&o ainda ser definidos outros tipos de cartdes, nomeadamente para os servigos, sempre que tal se justifique.
4. O cartdo de utilizador tera um prego a definir pelos érgaos competentes do Agrupamento.

ARTIGO 4.° - CARTAO DEFINITIVO

1. O cartdo definitivo € um cartdo personalizado, atribuido aos elementos da comunidade educativa:
a) Alunos do 2.° ciclo, 3.° ciclo e secundario;
b) Funcionarios do Agrupamento.
2. O cartdo definitivo é personalizado, tendo impresso na sua frente:
a) Logétipo do Agrupamento;
b)  Numero/Codigo do utilizador (niumero de processo);
c) Nome do utilizador;
d) Foto.
3. As entidades gestoras podem considerar a impressdo de cartdes definitivos para outros elementos da comunidade
educativa, além das enunciadas no ponto 1 deste artigo.

4. A atribuigdo do cartdo definitivo (1.2 via) é gratuita.

ARTIGO 5.°— CARTAO TEMPORARIO

1. O cartéo temporario € um cartdo néo personalizado, atribuido a utilizadores que necessitem de utilizar os servigos por um
curto periodo de tempo e sempre que néo se justifique a atribuicdo de um cartdo definitivo;

2. Para atribuicdo do cartdo temporario, as entidades gestoras poderéo definir uma caugéo, de forma a garantir a sua
devolugao;

3. Estéo obrigados ao pedido de um cartdo temporario todos os elementos referidos no ponto 1 do artigo 4, enquanto
aguardam por um cartdo definitivo;

4. Excecionalmente estédo dispensados do pedido referido no ponto anterior, os elementos referidos no ponto 1 do artigo 4,
no periodo de inicio de ano letivo até distribuicdo da primeira remessa de cartdes definitivos;

5. Nao é obrigatéria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporario a elementos que venham & escola por periodos de curta

duracéo que nao utilizem os servigos.

ARTIGO 6.°— CARREGAMENTO DE CARTOES

1. Os carregamentos s&o efetuados nas caixas ou através do servigo online;
2. Os carregamentos efetuados na caixa funcionam nos seguintes locais:

a) Papelaria da Escola D. Pedro I,

b) Papelaria da Escola Secundaria,

c) Diviséo de Desenvolvimento Educativo do Municipio da Moita.
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. Nos carregamentos efetuados na caixa sdo permitidos carregamentos com valores multiplos de €0,20, sendo o
carregamento minimo de €1,00.

. Os carregamentos efetuados na caixa apenas serdo consumados na entrega imediata do montante correspondente, em
dinheiro;

. Os carregamentos efetuados online, através do sistema MBWAY ou pagamento de servigos, é prestado por empresa
externa as entidades gestoras, da responsabilidade do produtor do software, sobre qual podem ser aplicadas taxas (de
prestacdo de servico que variam de acordo com o0 montante carregado);

. Apds o carregamento, se o utilizador o solicitar, é impresso um taldo comprovativo do valor carregado no cartdo, nao se
constituindo esse documento como fatura.

ARTIGO 7.° - DEVOLUGAO DE SALDO

. A devolugdo de eventual saldo do cartdo de utilizador sé tem lugar quando um elemento da comunidade educativa
abandona definitivamente a escola.
Sempre que haja lugar a devolug&o, esta deve sempre ser solicitada nos servigos administrativos das entidades gestoras,

até ao Ultimo dia do ano letivo correspondente (31 de agosto).

ARTIGO 8.°— CARTAO DE SUBSTITUIGAO

No caso do utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se as entidades gestoras e solicitar um cartéo de substitui¢éo;
Os dados do utilizador serdo associados ao cartdo temporario com todos os dados do utilizador.
Na cedéncia do cartdo temporario, os servigos debitam ou cobram uma caugao no valor de €5.00 (cinco euros), que sera

devolvida aquando da devolugéo do cartdo de substituigéo.

ARTIGO 9.°— PERDA, EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO

Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo cartdo as entidades gestoras;
. Arequisicdo de 2.2 via (e seguintes) do cartéo terd um custo de €5.00 (cinco euros).

Enquanto aguarda o seu novo cartdo, deve solicitar um cartdo temporario, sendo aplicado o disposto no artigo 8.°.

ARTIGO 10.° - AVARIA DO CARTAO

Sempre que o utilizador detete alguma avaria no cartéo, deve dirigir-se as entidades gestoras para comunicar a ocorréncia
€ requisitar um novo cartdo ou a reparagao do mesmo.

Na requisi¢do do novo cartdo aplica-se o disposto no artigo anterior.

Se a avaria néo for imputével ao utilizador, a substituicdo do cartdo ¢ gratuita, sendo restituido o valor cobrado depois da
devolugéo do cartdo de substitui¢ao.

Quando o utilizador recebe um novo cartdo, devera testa-lo nas 48 horas seguintes, de forma a detetar as possiveis

anomalias.

ARTIGO 11.°— PORTARIA

E obrigatéria a validacéo, através do cartdo magnético, & entrada e saida da escola para todos os utilizadores do GIAE;
. A saida da escola, ainda que temporéria, terd que ser validada através da passagem do cartéo;

O néo cumprimento do ponto anterior, condicionara o uso do cartdo nos servigos da escola;
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. Avalidac&o das entradas e saidas é feita através da passagem do cartdo nos leitores proprios instalados na Portaria.
. Existem 3 tipos de acesso nos cartdes para os alunos:
a) O acesso Livre permite entrar e sair liviemente do edificio da escola em qualquer periodo;

b) O acesso Condicionado permite sair no periodo definido como periodo de almogo e a saida antecipada em caso de
auséncia de atividades letivas ou educativas;

¢) O acesso Impedido ndo permite a saida do seu utilizador durante o periodo letivo.

. No caso de se tratar de uma saida excecional do aluno (ida ao médico, etc.), o encarregado de educacédo tem
obrigatoriamente de autorizar a saida, mencionando a hora de saida e a previsivel hora de chegada. Essa informagéo
deve ser dada por mensagem dirigida ao Diretor de Turma que, por sua vez, devera dar conhecimento as entidades

gestoras, para que estes possibilitem administrativamente a saida.

ARTIGO 12.° — PAPELARIA

Na papelaria é permitido fazer compras de material de papelaria.

2. Na papelaria serdo ainda permitidos os carregamentos, uma vez que funciona aqui em simultaneo a Caixa.

ARTIGO 13.° - BUFETE

1. Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente no servigo, fazendo uso do seu
cartao.

2. O sistema do servigo do bufete ndo permite qualquer venda a crédito.

ARTIGO 14.° - REFEIGOES

1. As refeigdes sdo compradas no Quiosque ou GIAE online.
2. O GIAE permite fazer a compra de refei¢des para alunos, professores e funcionarios na regular utilizagéo do sistema.
3. Permite também a compra de refei¢des para grupos de alunos, formandos ou professores em atividades extraordinarias
na escola:

a) No caso de néo ter sido atribuido cartdo a estes utilizadores, as refeicdes s&o vendidas na papelaria, sendo

entregue um taldo com o numero de refeigdes;

b) Este taldo faz prova da compra e deve ser entregue no refeitorio.
Cada cartdo compra apenas uma refei¢éo por dia.
A hora limite para compra de refei¢do € as 23h59m do dia anterior.

E ainda permitida a compra das refeicées no préprio dia do almogo, até as 10h15m, & qual acrescera a taxa de multa.

A

Para a situagao descrita no ponto anterior, poderé existir um limite maximo de vendas (com taxa de multa), que depende
do dia da semana ou da ementa do dia.

8. O sistema permite apenas comprar as refeigdes que estiverem disponiveis no sistema.

ARTIGO 15.° - ENGANOS/ANULAGOES DE REFEIGOES

1. No caso de engano na compra de refei¢des, ou da impossibilidade do seu consumo, a anulagéo das refei¢des, podera
ser feita até as 10h15m do préprio dia, no sistema GIAE.

2. Nos casos devidamente justificados, pode solicitar-se a alteragéo da data da refei¢do ou anulagéo da refeigao.
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1.

ARTIGO 16.° - QUIOSQUE / GIAE online

O Quiosque é, por imposig&o do sistema, o local privilegiado dos utilizadores.
O Quiosque permite ao utilizador:

a) Comprar refeigdes;

b) Saber qual o valor do seu saldo;

c) Saber quais os movimentos da sua conta.

ARTIGO 17.° - ASE

Em articulagdo com os Servigos Administrativos, a equipa deste Servigo é responsavel por preparar o sistema para a
insercao e anulagao de produtos e respetivo pregario.

Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria.

E também responsavel, em colaboracio com os outros servigos, pelo fayout dos servicos.

E responsavel por imprimir os mapas diérios e de controlo do stock.

ARTIGO 18.° - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

Em articulagdo com o ASE, este servigo é responsavel por receber os pagamentos dos almogos comprados a crédito
(cfr. Ponto 3 do artigo 14.°), bem como por preparar o sistema para a inser¢éo e anulagéo de produtos e respetivo
pregario.
E também responsavel pela:
a
b

Validagao de cartbes;

Atribuicdo de cartdes a visitantes ou colaboradores, com respetiva cobranga de caugao;

o O

)

)

) Substituicio de cartbes, com respetiva cobranga de caugao;

) Solicitagao e requisi¢éo de 2.2 e mais vias do cartéo, com respetiva cobranga;
)

e) Atribuicdo de permissao extraordinaria de saida da escola aos alunos, com autoriza¢do expressa do encarregado
de educacao;
f)  Caso seja solicitado, entregar aos encarregados de educagdo o documento para IRS do valor gasto na escola;

g) Desativagéo de cartdes.

ARTIGO 19.° - REPROGRAFIA

Todo o material que da saida da reprografia tem de ser debitado em cart&o.

Sempre que os alunos utilizarem este servigo, pagam com o cartdo.

Os professores da escola tém o seu cartdo com dois fundos de utilizagao:

a) Requisigdo, ao qual estd associado um plafond que se aplica a todo o material inerente a preparagao das atividades
letivas (por ex. fotocépias), dependendo ainda dos cargos atribuidos (diretor de turma, coordenador de
departamento, diretor de curso, etc.);

b) Caixa, que diz respeito aos carregamentos para uso individual.
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ARTIGO 20.° - ALUNOS SUBSIDIADOS

1. O cartdo dos alunos subsidiados, sejam eles contemplados com escaldo A ou escaldo B, tém dois campos: Caixa e
Subsidio:
a) O campo Caixa diz respeito ao dinheiro dos carregamentos efetuados pelo utilizador e que serve para as suas
compras diarias;
b) O campo Subsidio tem atribuido um plafond que permitira ao aluno solicitar o material de papelaria a funcionéria
do respetivo servigo, procedendo esta ao efetivo desconto no plafond do cartéo.
2. Aos alunos subsidiados, no caso de compra da refeicdo (almogo) no préprio dia, acresce igualmente a taxa de multa
definida pelo 6rgdo administrativo.
3. Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeigbes que tenham a certeza que véo ser consumidas.
4. Em caso de falta a escola ou outro motivo plausivel, o aluno deve requerer, junto dos servigos administrativos, o
adiamento do dia da refei¢do para 0 mesmo dia, mas da semana seguinte.
5. No final do servigo de refeitério, 0 administrador do sistema tem permissdo para verificar quem foram os alunos que
compraram senha de almogo e ndo consumiram.
6. Caso esta situagdo ocorra com os alunos subsidiados, o administrador do sistema tem possibilidade de apurar a
identificagdo dos alunos, devendo fazé-lo.
7. Nesse caso, quando esta situagdo se verificar para um mesmo aluno mais do que trés vezes, é desencadeado um
processo de anulagdo da atribuigdo de subsidio.
8. Asituagdo é apreciada pelo 6rgdo de gestdo que, depois de analisar todos os factos, tomara a decisdo que achar mais

acertada e que, na pior das hipéteses, podera passar pela perda total do subsidio da agao social.

ARTIGO 21.°— ALUNOS COM REFORGO ALIMENTAR
1. Os alunos com reforco alimentar atribuido (suplementos) podem solicitd-lo no bufete, pois o cartdo tem contida essa
informagao.

2. Os alunos nestas condi¢des podem usufruir apenas de 2 reforgos alimentares por dia.

ARTIGO 22.° - SUMARIOS ELETRONICOS

1. Os sumarios eletronicos sdo 0 modulo online, onde os professores devem registar os sumarios e a assiduidade dos alunos;
2. O sumario eletrénico deve ser aberto no inicio de cada aula, podendo depois ser alterado.

3. A definigdo do periodo em que é possivel abrir o sumério eletrénico é definido pelo 6rgéo de gestao.

4. A n3o abertura do sumario no periodo definido no ponto anterior teré de ser obrigatoriamente justificada ao érgéo de gestéo,

para que a situagdo possa ser regularizada.

ARTIGO 23.°— ANOMALIAS CIRCUNSTANCIAIS

Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a utilizagdo do cartdo ou a finalizagéo da

compra, deve a funcionaria do servigo recolher o cartdo para, posteriormente, validar a operag&o interrompida.
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ARTIGO 24.° - OMISSOES

Qualquer situagdo omissa neste regulamento sera resolvida pela Dire¢do, em articulagdo com os administradores e

operadores do sistema GIAE.

ARTIGO 25.° - DISPOSIGOES FINAIS

1. As entidades gestoras pode reajustar os valores monetarios constantes neste regulamento, devendo dar conhecimento
a comunidade educativa através de despacho do Diretor e/ou de ordem se servico.

2. O presente Regulamento aplica-se, de igual modo, a todos os utilizadores do GIAE portadores do cartéo eletrénico.

ARTIGO 26.° — ENTRADA EM VIGOR

O Presente Regulamento entra em vigor depois de aprovado pelo érgdo competente da escola.
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