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Regimento de funcionamento do GIAE

Ano Letivo 2015/16

1. O GIAE (Gestéo Integrada para Administracéo Escolar) € um sistema informatico com utilizagao de um cartao
com banda magnética de aproximacao e tem como principal objetivo a seguranca, a todos os niveis, desta
Escola.
2. ACESSO AOS SERVICOS

A utilizag&o das novas tecnologias faz parte do quotidiano de qualquer comunidade educativa, pelo que
procuramos cada vez mais 0 seu uso na gestdo diaria da escola. O sistema visa:

a) O cartao é obrigatorio para todos os elementos da comunidade escolar (alunos, professores, e
funcionarios).

b) O pagamento e acesso aos servicos.

c) A reserva e venda de refeicdes e controlo de acesso ao refeitorio.

d) O controlo de assiduidade de pessoal ndo docente.

3. FUNCOES

Este cartdo tem como funcdes:

a) A identificacdo de todos os elementos da Comunidade Educativa.

b) O controlo da assiduidade de todo o pessoal ndo docente.

c) A aquisicdo de bens e servigos, pois funciona como porta-moedas eletrénico (ou seja, todas as

compras/pagamentos efetuados dentro da escola s6 sdo possiveis com o cartdo).

4. REGRAS DE FUNCIONAMENTO

a) O cartdo é de uso obrigatério.

b) Sendo o cartdo, um documento de identificacdo, (como o B.l. ou carta de conducédo), todos os seus
utilizadores devem conserva-lo tal como lhe foi entregue.

c) Sempre que o cartdo nao se apresente em bom estado de conservacao, devera ser pedida uma 23Via.

d) No tempo em que o cartdo esta a ser substituido, o utente utilizara um cartdo temporario. O novo cartéo
deve ser levantado nos SA e entregue dentro do prazo definido aquando da requisicdo de um novo
cartéo.

e) O cartao temporario se nao for devolvido dentro do prazo estipulado pelos SA pode ser desativado para
que seja de imediato entregue.

f) O valor carregado em cada cartdo continua a ser do utente até ao momento em que o mesmo for gasto
nos diversos sectores de servico (bufete, refeitorio, reprografia/papelaria...). Quando o cartdo é
danificado ou perdido, o montante existente transita para o cartdo temporario.

g) O custo da primeira via do cartdo € suportado pela escola para todos os utentes (professores,
funcionarios e alunos).

h) A segunda via do cartdo custard 5€. Se durante 0 ano existir a necessidade de uma 32 via custara ao

utente 7,5€, aumentando progressivamente 2,5€ por cada via do cartéo.

\
Mod. o i ==~ Coudelaria de Alter, Coutada do Arneiro e 7440-152 Alter do Chao -
[-1- 7] -"5 !i' I ’ Pagina | 1 de 4
P a2 m s

00.AQ 2020 === TIf: 245 612 505 * Fax: 245 612 826 * email: epdrac.escola@gmail.com



o Dz envnivimants Kural
Direcao Geral dos

Estabelecimentos Escolares DGEStE Alter Do Chio

R cocals Prfsonal [/

i) O utente que danificar o cartdo temporario tera de pagar um novo cartdo sendo para tal considerado o
preco da 22 via.

j) O cartéo é pré — carregado, na reprografia da escola, com um minimo de 1€, em qualquer dia Gtil do més
dentro do horario estabelecido para o seu funcionamento. Pode também ser carregado no moedeiro,
junto ao quiosque, a qualquer momento do dia, sem existir valor minimo de carregamento.

k) A utilizacdo do cartdo de utente apenas pode ser feita pelo seu titular, ndo sendo permitida o

empréstimo/ troca do cartdo entre utentes do sistema.

5. O ACESSO AO SISTEMA

a) Para os alunos ndo é necessario proceder a validacdo de entrada no recinto da Escola para o poderem
utilizar nos diversos sectores da escola.

b) A assiduidade do pessoal ndo docente € registada com a leitura do cartdo, no leitor situado no Bloco 1
junto a reprografia ou fora do bloco 1, junto a porta do fundo, no leitor de cartfes.

¢) Poderéo ser disponibilizados os dados referentes aos movimentos efetuados pelo titular de um cartéo.
Tais dados apenas poderéo ser facultados ao titular do cartdo ou, no caso dos alunos, ao seu EE.

d) As refeicdes devem ser marcadas antecipadamente desde que exista a ementa no sistema. Como 0s
alunos nao pagam a refeigdo, pois esta € subsidiada, tem obrigatoriamente de marcar atempadamente
as refei¢cdes. Todo o aluno que ndo tiver marcado a refeicdo até ao dia anterior ou no dia, até as
10h da manha, nao podera almocar se nao for devidamente autorizado.

e) Sempre que a refeicdo estiver marcada e por algum motivo o aluno ndo puder consumi-la., deve pedir
para que a data da refeicao seja alterada.

f) Todas as operacdes financeiras serdo processadas, obrigatoriamente, através da utilizagdo do cartdo
de utente ndo sendo, por isso, permitido o uso de numerario nos diversos setores.

g) No bufete s6 € permitido a venda em numerario aos colaboradores que ndo tenham cartdo ou aos
visitantes. Todos os utentes ( alunos, funcionarios e professores) devem usar o seu cartéo.

h) Cada utente sera sempre o responsavel pelos movimentos realizados com o seu cartdo, desde que nao
tenha informado a Direcdo de qualquer anomalia ocorrida com 0 mesmo.

i) Todos os dados e informagdes registados no cartdo de utente sdo para uso, Unica e exclusivamente,
dos servicos deste estabelecimento de ensino.

6. RECEITAS / DEVOLUCAO DE SALDOS

a) Areceita resultante da aquisicao dos cartfes reverte a favor do orcamento de compensacao em receita

da Escola.

b) Todos os utentes deste servico que terminam a sua atividade na escola podem ficar com o seu cartao.

O dinheiro nele existente ser-lhe-a devolvido nos SA quando solicitado, no prazo de 30 dias apés a sua
saida da escola.

¢) O ndo cumprimento do prazo acima referido viabiliza a transferéncia do saldo para o orcamento de

compensac¢do em receita da Escola.

\
Mod. o B gpicl =~~~ Coudelaria de Alter, Coutada do Arneiro e 7440-152 Alter do Chéo £
00.AQ FP"'-E!;‘ﬁ !5'2020 m === TIf: 245 612 505 * Fax: 245 612 826 * email: epdrac.escola@gmail.com Pagina | 2 de 4



Direcéio Geral dos Dz cenyndvimanta Ruaral
Estabelecimentos Escolares DGEStE Alter Do Chio

R cocals Prfsonal [/

d) Se asituacdo de devolucao de saldo se reportar a um aluno menor, apenas podera ser realizada com
autorizacdo expressa do seu EE.
7. CARTAO PARA VISITANTES/ Colaboradores

a) Aos visitantes nao sera atribuido qualquer cartdo, pelo que deverdo fazer as compras/pagamentos,
em dinheiro, na papelaria recebendo um taldo de prova.

b) Aos colaboradores e visitantes de carater prolongado (funcionarios da FAR), serdo atribuidos cartdes
para utilizacdo do sistema. Quando o colaborador quiser deixar de aceder aos servi¢os desta escola
devera devolver o cartdo e se 0 mesmo tiver saldo deve ser aplicado o constante da alinea b) ponto
6 deste regimento.

8. REPROGRAFIA/PAPELARIA
a) Todo o material fornecido na reprografia tem que ser debitado em cartéo.
b) Os professores da escola tém dois cartdes:

- 0 cartdo GIAE para uso pessoal.

- 0 cartdo Opcdao J para uso na fotocopiadora que devera ser utilizado para as impressfes e copias

oficiais. Este sera carregado na Direcao.

d) O funcionario da reprografia todos os dias pelas 16h e 45m deve proceder a entrega do dinheiro

realizado no setor a tesoureira da escola, Maria José Maia.

9. BUFETE

a) Todos os utilizadores do sistema devem entregar o seu cartdo e depois fazer os pedidos de produtos
gue necessitam. Esta regra € para todos aqueles que utilizam o servigo destes espaco (professores,
funcionarios e alunos) para que ninguém seja servido sem que tenha efetuado o respetivo pagamento.

b) O sistema do servico do bufete ndo permite qualquer venda a crédito.

¢) No caso de engano a funcionaria dos servigos solicitara a Direcdo ou a funcionaria responséavel pelo
SASE que proceda a respetiva anulacdo da venda.

d) No bufete ndo deve existir o manuseamento de dinheiro, mas se excecionalmente por algum motivo
existir a necessidade de receber dinheiro deve o0 mesmo ser registado no sistema como venda em
numerdrio e entregue pelas 16h a tesoureira da escola, Maria José Maia.

11. QUIOSQUE
a) O quiosque é por imposicao do sistema o local privilegiado dos utilizadores.
b) O quiosque permite ao utilizador:
- Reservar/Comprar refeicdes;

- Conhecer o valor do seu saldo.

12. PAGAMENTO DAS MENSALIDADES E OUTROS
Para qualquer pagamento nos SA devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:
a) Carregar o seu cartdo na Reprografia/papelaria com o montante necessario para o correspondente

pagamento.

\
Mod. o i ==~ Coudelaria de Alter, Coutada do Arneiro e 7440-152 Alter do Chao -
[-1- 7] -"5 !i' I ’ Pagina | 3 de 4
P a2 m s

00.AQ 2020 === TIf: 245 612 505 * Fax: 245 612 826 * email: epdrac.escola@gmail.com



Dezgenvnbviments Fural O

Direcao Geral dos g
Estabelecimentos Escolares DGEstE Alter Do Chio

b) Dirigir-se aos SA para proceder ao pagamento da mensalidade ou outros através do sistema para o
qual sera passado o respetivo recibo.
13. SERVICOS ADMINISTRATIVOS (SA)
Em articulagdo com a Direcédo este servigo € responsavel por:
a) Validar cartbes
b) Atribuir cartBes a visitantes ou colaboradores;
c) Atribuir os cartes temporarios de substitui¢éo;
d) Desativar cartdes.
e) Imprimir os mapas diarios necessarios a contabilidade.
14. ANOMALIAS CIRCUNSTANCIAIS
Sempre que existir um problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a utilizacdo do cartdo ou
a finalizacdo da compra, devem os funcionarios do servigo recolher os cartdes para validarem as operacdes
interrompidas.
15. OMISSOES
Qualquer situacdo omissa neste regimento de funcionamento sera resolvida pela Direcdo em

articulacéo com os administradores e operadores do sistema GIAE.

Regimento elaborado e aprovado pela Dire¢éo e pelo Conselho Administrativo.

Alter do Chado, 11 de setembro de 2015

A Diretora

(Dra. Maria da Conceicdo Fernandes Rodrigues Matos)
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