REGULAMENTO DE UTILIZACAO DO CARTAO MAGNETICO

GIAE - Gestéo Integrada para Administracdo Escolar.

A partir de janeiro de 2012, a Escola Bésica e Secundaria de Vila Cova, a seguir designada por
EBSVC, tem implementado um Sistema de Integracdo e Administragdo Escolar. Este
documento define e regula o funcionamento do Sistema, adiante designado GIAE.

O Regulamento do GIAE estabelece o regime de funcionamento, as condi¢cdes de acesso as
instalacdes escolares, bem como, um conjunto de normas que permitam a melhoria e a eficacia
da gestéo do estabelecimento de ensino.

O GIAE é um sistema informéatico que funciona através de uma rede, instalado nos postos de
trabalho de prestacdo de servicos a comunidade. Apesar das funcionalidades previstas na
aplicacdo Multiusos do sistema serem muito diversificadas, na EBSVC, a aplicagédo destina-se
aos seguintes servigos: Servicos Administrativos; SASE; Refeitério, Bufete; Reprografia e
Papelaria.

As compras ou transacgles efectuadas ao nivel do bufete, compra de refei¢cbes, papelaria,
reprografia, pagamento de emolumentos, entre outras realizar-se-ao, exclusivamente, através
da utilizacéo do cartdo, pelo que os elementos da comunidade escolar deixardo de manusear,

diariamente, dinheiro.

ARTIGO 1.°- FUNCIONALIDADES DO GIAE

1 — Dos varios modulos do GIAE destacam—se 0s seguintes:
a) - Pagamentos e acessos a varios servicos através de cartdo multiusos;
b) - Postos de venda (POS) para os varios servicos da escola (Bufete, Papelaria,
Reprografia, Servigcos Administrativos, Caixa, etc.);
c) - Controlo interno de consumos e utilizacdo de equipamento (reprografia, audiovisuais,
etc.);
d) — Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitério, incluindo a gestdo de alunos
subsidiados;
e) - Modulo de Consulta ONLINE (Internet com acesso condicionado por password
individual) - disponivel para toda a comunidade escolar: - informacdes, classificacoes,
assiduidade, saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatoérias, entre outras
funcionalidades.

2 — Poderéo igualmente ser adquiridos/implementados para o GIAE outros modulos que a

escola venha a considerar necessarios.



ARTIGO 2.° - UTILIZADORES
1- S&o utilizadores do GIAE, todos os elementos da comunidade educativa, nomeadamente:
a )— Alunos;
b) — Funcionérios da Escola (docentes e ndo docentes);
c) — Colaboradores.
2 — Poderd@o ser considerados também, como utilizadores do GIAE, outros elementos que

possam permanecer de forma temporéaria na escola e que necessitem de aceder aos servigos.

ARTIGO 3.° - CARTAO DE UTILIZADOR
1 — O cartéo de utilizador é um cartdo de banda magnética que identifica o utilizador na escola
e perante o GIAE e é pessoal e intransmissivel.
2 — O cartao de utilizador pode ser de dois tipos:
a) — Cartao definitivo — corresponde aos utilizadores alunos, funcionarios e colaboradores.
E um cartdo personalizado atribuido aos elementos da comunidade educativa (alunos,
funcionarios e colaboradores) tendo sempre impresso na sua frente:
1- Logétipo da escola,
2 — Numero/Caodigo do utilizador;
3 — Nome do utilizador
4 - Foto.
b) — Cartdo temporario — € um cartdo nao personalizado e corresponde a utilizadores
ocasionais que necessitem de utilizar os servicos da escola por um curto periodo de
tempo e sempre que nao se justifique a atribuicdo de um cartéo definitivo.
3 - Poderdo ainda ser definidos outros tipos de cartbes, nomeadamente para 0S Servicos,
sempre que tal se justifique.
4 — O cartdo de utilizador definitivo terd um prec¢o de cinco euros a pagar pelo utilizador;
5 — Ao cartédo de utilizador temporario sera afeta sempre uma caugdo de 5.00€ (cinco euros)
que sera devolvida ao utilizador no ato da devolugdo do mesmo.
6 — N&o é obrigatdria a atribuicdo de cartdo de utilizador temporério a elementos que venham a

escola por periodos de curta duragdo que ndo utilizem os servigos.

ARTIGO 4° — NORMAS DE UTILIZAGAO DO CARTAO

1 - O cartdo é pessoal e intransmissivel e tem impressa a foto do seu proprietario. Cada vez
que o cartdo é 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



2 - O uso do cartdo é obrigatério e imprescindivel sempre que o utilizador venha para a Escola;

3 - O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a
assegurar a sua conservagao, impedindo, simultaneamente, a sua utilizacdo por terceiros

4 - Nunca emprestar o cartdo a outro utilizador;

5 - Quando o perder, o utilizador deve deslocar-se aos servicos administrativos e solicitar um
cartdo temporario;

6 - Os utlizadores podem pedir o taldo comprovativo do carregamento na
Reprografia/Papelaria. Todos os movimentos efetuados pelos alunos que configurem

deducao no IRS, devem ser solicitados nos servigos administrativos, aguando da necessidade
de os juntar a declaracdo do IRS;

7 - O utente deve utilizar de forma correta todo o equipamento do sistema de uso do cartao.

Qualquer dano verificado por vandalismo sera pago pelo responsavel da sua ma utiliza¢ao.

ARTIGO 5° — CARREGAMENTO DE CARTOES

1 - Os carregamentos serdo sempre efectuados na caixa, que funciona na papelaria;

2 - Apenas serdo permitidos carregamentos com valores mdltiplos de 1€, sendo o
carregamento minimo de 1,00€.

3 - Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante
correspondente, em dinheiro.

4 - Apo6s o carregamento, se o utilizador o solicitar, € impresso um taldo comprovativo do valor

carregado no cartéo.

ARTIGO 6° - DEVOLUGCOES DE SALDOS

1 - A devolucédo de eventuais saldos do cartdo de utilizador s6 tem lugar quando um elemento
da comunidade educativa abandona definitivamente a escola.

2 — Sempre que haja lugar a devolucdes esta deve sempre ser solicitada nos servicos

administrativos (secretaria), até ao dia 15 de Agosto co correspondente ano letivo.

ARTIGO 7° - CARTAO DE SUBSTITUICAO

1- No caso do utilizador se esquecer do seu cartdo, deve dirigir-se aos servigcos administrativos
e solicitar um cartdo de substituicdo. Dessa forma serdo associados ao novo cartdo de
substituicdo todos os dados do utilizador.

2- Na cedéncia do cartdo de substituicdo os servigos debitam ou cobram uma caugéo no valor

de 5.00€ (cinco euros) que sera devolvida aquando da devolugéo do cartdo de substitui¢cao.



ARTIGO 8° — PERDA, EXTRAVIO OU CARTAO DANIFICADO

1 - Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo cartéo
nos servicos administrativos.

2 - Arequisicdo de 2.2 via ou mais vias do cartdo terd um custo de 5.00€ (cinco euros) por cada
via.

4 - Enquanto aguarda o seu novo cartdo deve solicitar um cartdo de substituigcdo, aplicando o
disposto no artigo 7.°.

ARTIGO 9° — AVARIA DO CARTAO

1- Sempre que o utilizador detete alguma avaria no cartdo deve dirigir-se aos servigcos
administrativos para comunicar a ocorréncia e requisitar um novo cartdo ou a reparagdo do
mesmo.

2 — Na requisi¢do do novo cartédo aplica-se o disposto no artigo anterior.

3 — Se a avaria ndo for imputavel ao utilizador a substituicdo do cartdo € gratuita, sendo
restituido o valor cobrado depois da devolugdo do cartdo de substituicao.

4 — Quando o utilizador recebe um novo cartdo devera testa-lo nas 48 horas seguintes de

forma a detetar possiveis anomalias.

ARTIGO 10° — PAPELARIA
1 — Na papelaria séo permitidas fazer compras de material de papelaria.
2 — Na papelaria serdo ainda permitidos os carregamentos, uma vez que funciona aqui em

simultaneo a CAIXA.

ARTIGO 11° - BUFETE
1 - Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente no
servico, fazendo uso do seu cartéo.

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

ARTIGO 12° - REFEICOES
1 - As refeicbes sdo compradas no quiosque, no POS refeicbes ou no GIAE on-line;
2 - O GIAE permite fazer a compra de refeigcbes para alunos, professores e funcionarios na
regular utilizacdo do sistema.
3 - Também permite a compra de refeigcbes para grupos de alunos, formandos ou professores
em actividades extraordinarias na escola.

a) — No caso de nao ter sido atribuido cartdo as estes utilizadores as refeicbes sao

vendidas na papelaria sendo entregue um taldo com o numero de refei¢cdes;



b) — Este taldo faz prova da compra e deve ser entregue no bufete.
4 - Cada cartdo compra apenas uma refeicdo por dia;
5 - A hora limite para compra de refeigéo é as 17 :00h do dia anterior ao dia do almogo
6 - E ainda permitido a compra das refeicbes entre as 17:01h do dia anterior e as 10:00 h do
proprio dia do almogo, a qual acrescera uma taxa adicional legalmente em vigor (ano letivo
2011/12 é de 0.30€).
7 - O sistema permite apenas comprar as refeicdes de almogo que estiverem disponiveis no

sistema;

ARTIGO 13° - ENGANOS/ANULAQ@ES DE REFEIQOES

1 - No caso de engano na compra de refeicdes ndo havera lugar a qualquer anulagdo da
compra;

2 - Contudo, nos casos devidamente justificados, pode solicitar-se a alteracdo da data da
refeicdo, que desta feita podera ser transferida para outra data;

ARTIGO 14° — QUIOSQUE
1 - O quiosque é por imposic¢ao do sistema o local privilegiado dos utilizadores.
2 - O quiosque permite ao utilizador:

a )- Comprar refeigcdes;

b) - Saber qual o valor do seu saldo;

c )- Saber quais os movimentos da sua conta;

ARTIGO 15° — SASE

1 - Em articulagdo com os Servicos Administrativos, a equipa deste servico é responsavel por
preparar o sistema para a insercao e anulacao de produtos e respectivo precario.

2 - Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a levantar na papelaria;

3 - E também responsavel por, em colaboracdo com 0s outros servicos, o layout dos servicos.

4 - E responsavel por imprimir os mapas diarios e de controlo do stock.

ARTIGO 16° — SERVICOS ADMINISTRATIVOS
1- Em articulacdo com o SASE, este servico é responsavel por receber os pagamentos dos
almocos comprados a crédito, bem como por preparar o sistema para a insercdo e anulacéo de
produtos e respetivo precario.
2- E também responsavel pela:

a) - Validagéo de cartbes;

b) - AtribuicBo de cartbes a visitantes ou colaboradores, com respectiva cobranca de

caucao;



c) - Substituicdo de cartbes, com respectiva cobrancga de caucéo;

d) - Solicitac&o e requisicdo de 22 e mais vias do cartdo, com respectiva cobranca;

e) - Atribuicdo de permissdo extraordinaria de saida da escola aos alunos, com
autorizacdo expressa do Encarregado de Educacéo;

f) - Caso seja solicitado, entregar aos Encarregados de Educacdo o documento para IRS
do valor gasto na escola;

g) - Desativacéo de cartdes.

ARTIGO 17° — REPROGRAFIA

1 - Todo o material que da saida da reprografia tem que ser debitado em cartdo.

2 - Os alunos, sempre que utilizarem este servigo, pagam com o cartao.

3 - Os professores da escola tém o seu cartdo com dois fundos de utilizacao:
a) — Requisicdo, no qual estd associado um plafond que se aplica a todo o material
inerente a preparacdo das atividades letivas (p. e. fotocdpias), 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.

ARTIGO 18° — 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 permitird ao aluno solicitar o
material de papelaria a funcionaria do respetivo servico, procedendo esta ao efetivo
desconto no plafond do cartéo.
2 - E também permitido aos alunos subsidiados a aquisicdo das refeicdes entre as 17:01h do
dia anterior e as 10:00 h do proprio dia do almogco, a qual acrescerd uma taxa adicional
legalmente em vigor (ano letivo 2011/12 é de 0.30€).
3 - Os alunos subsidiados devem comprar apenas as refeicbes que tenham a certeza de que
vao ser consumidas.
3 - Em caso de falta a escola ou outro motivo plausivel o aluno deve requerer, junto dos
servicos administrativos, o adiamento do dia da refei¢éo.
4 - No final do servigo de refeitorio, 0 administrador do sistema tem permissdes para verificar
guem foram os alunos que compraram senha de almoco e ndo consumiram.
5 - Caso esta situagdo ocorra com 0s alunos subsidiados, o administrador do sistema tem

possibilidade de apurar a identificacdo dos alunos, devendo fazé-lo.



6 - Nesse caso, quando esta situacdo se verificar para um mesmo aluno mais do que trés
vezes € desencadeado um processo de averiguagdo que poderd ditar o desenvolvimento de
um processo que leve a resolucao da situacdo da forma mais conveniente.

7 - A situacao é apreciada pelo Orgdo de Gest&o que depois de analisar todos os factos tomaréa
a decisdo que achar mais acertada, e que na pior das hip6teses podera passar pela perda total
do subsidio da acao social.

ARTIGO 19° — ALUNOS COM SUPLEMENTO ALIMENTAR
1 - Os alunos com suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo no bufete, pois o cartdo
tem contido essa informacao.

2- Os alunos nestas condigBes podem usufruir apenas de 1 suplementos alimentares por dia.

ARTIGO 20° — ANOMALIAS CIRCUNSTANCIAIS
1- Sempre que houver algum problema elétrico ou outra anomalia que impossibilite a utilizagéo
do cartdo ou a finalizacdo da compra, deve a funcionaria do servigo recolher o cartdo para

validar, a operacgao interrompida, posteriormente.

ARTIGO 21° - OMISSOES

1 - Qualquer situacdo omissa neste regulamento sera resolvida pelo diretor em articulagdo com
os administradores e operadores do sistema GIAE.

ARTIGO 22° - DISPOSIQOES FINAIS

1 — Os 6rgéaos da escola podem reajustar os valores monetarios constantes neste regulamento,
devendo dar conhecimento a comunidade educativa através de despacho do diretor e/ou de
ordem se servigo.

2 — O presente regulamento aplica-se, na mesma proporcao, a todos os utilizadores do GIAE

portadores do cartdo de utilizador da EBSVC.

ARTIGO 23° - ENTRADA EM VIGOR
1 — O Presente regulamento entra em vigor depois de Aprovado pelo 6rgdo competente da

escola.



