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Lista de Siglas e Abreviaturas

ADSE Dire¢do-Geral de Protecdo Social aos Trabalhadores em Fungdes Publicas
AR Aviso de Rececao

ASP Associacdo de Secretarias Profissionais Portuguesas

AT Autoridade Tributaria

BEP Bolsa de Emprego Publico

Bl Bilhete de identidade

CT.T. C.T.T. — Correios de Portugal

CAD Comissdo de Avaliacdo do Desempenho

cC Cartdo de cidaddo

ccp Cadigo dos Contratos Publicos

CE Comunidade Europeia

Cf. conforme

CGA Caixa Geral de Aposentacoes

CGD Caixa Geral de Depdsitos

CIBE Cadastro e Inventario de Bens do Estado

CIBE Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

CIT Certificado de Incapacidade Temporaria

CNAP Comissdo de Normalizagao Contabilistica da Administragdo Publica
CcT Cddigo do Trabalho

DGAEP Direc¢do-Geral da Administracdo e do Emprego Publico
DGO Direcdo Geral do Orgamento

DMR Declaragdo Mensal de Remuneracgao

DUC Documento Unico de Cobranca

EDOC Electronic Document

ESAD.CR Escola Superior de Artes e Design

ESECS Escola Superior de Educagao e Ciéncias Sociais

ESSLei Escola Superior de Saude

ESTG Escola Superior de Tecnologia e Gestao

ESTM Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar
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FADU
FAQs
FASE®
GD
GIC
IEFP
IES
IGCP
IPDJ
IPLeiria
IRS
IRS
IVA
LOE
LTFP
LVCR

MaPCI
MCTES

NIB

NIF

NISS

p.e.

PCI

PIABS

PIAD

POCE
POC-Educacgao
POCISSSS

Federacdo Académica do Desporto Universitario

Frequently Asked Questions

Fundo de Apoio Social ao Estudante do Instituto Politécnico de Leiria
Gestdo Documental

Gabinete de Imagem e Comunicagao do IPLeiria

Instituto do Emprego e Formacao Profissional

Instituicdes de Ensino Superior

Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica

Instituto Portugués do Desporto e Juventude

Instituto Politécnico de Leiria

Imposto sobre Rendimentos das Pessoas Singulares

Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares

Imposto sobre o Valor Acrescentado

Lei do Orcamento do Estado

Lei-Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Lei dos Vinculos, Carreiras e Remunerag¢des dos Trabalhadores que exercem
Funcdes Publicas

Manual de Procedimentos e Controlo Interno

Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior

ndmero

Numero de Identificagdao Bancario

Numero de Identificacdo Fiscal

Numero de Identificacdo de Seguranca Social

por exemplo

Processo de Controlo Interno

Pedido Interno de Aquisicao de Bens e Servicos

Pedido Interno de Aquisicdo de Documentos

Plano Oficial de Contas Educacao

Plano Oficial de Contabilidade para o Setor da Educagao

Plano Oficial de Contabilidade das Institui¢cGes do Sistema de Solidariedade e

Seguranca Social
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POCMS
POCP
R.H.
RCTFP
S.A.
S.A.E.
S.Al
S.F.
SAS
SGU
SIADAP

UE

Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saude
Plano Oficial de Contabilidade Publica

Recursos Humanos

Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
Secretariado da Administragado

Setor de Apoio ao Estudante

Setor de Alimentacao

Setor Financeiro

Servicos de Ac¢ao Social

Sistema de Gestao de Utilizadores

Sistema Integrado de gestao e Avaliacdo do Desempenho na Administracao
Publica

Uniao Europeia
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Artigo 1.2

Objetivos
O presente Manual de Procedimentos e Controlo Interno, doravante designado abreviadamente
por Manual ou MaPCl, estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno, a adotar pelos servicos dos Servicos de Acdo Social do
Instituto Politécnico de Leiria.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

1. O presente Manual estabelece os principios gerais que disciplinam todas as operagdes
relativas a gestdo dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria, nas suas
diversas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira, orcamental, contabilistica,
patrimonial, aquisicdo de bens e servigos e empreitadas.

2. O Administrador e os Responsdveis de Setores dos Servicos de Acdo Social devem
implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente Manual.

Artigo 3.2
Objeto
A Norma de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno, nomeadamente,
Secretariado da Administracdo, Setor de Expediente e Arquivo, Servicos Médicos, Setor das
Atividades Desportivas e Culturais, Recursos Humanos, Setor de Apoio ao Estudante, Setor de
Alimentacado e Setor Financeiro.

Artigo 4.2
Definigao de fung¢des de controlo
Na defini¢ao das fungdes de controlo e na nomeacgao dos Responsaveis, deve atender-se:

a) Aidentificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as respetivas verificacoes;

c¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fun¢bGes, nomeadamente para
salvaguardar a separagao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos.

Artigo 5.2
Identificagao funcional dos documentos administrativos
Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e
informacgdes sobre eles exarados e os documentos do sistema contabilistico devem sempre
identificar os dirigentes e demais trabalhadores que os subscrevem, bem como a qualidade em
que o fazem, de forma legivel.

11
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Artigo 6.2
Principios, regras e procedimentos

Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem como

todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC-Educacdo e demais legislacdo

aplicavel.

Artigo 7.2
Principios orcamentais

Tendo em vista a elaboracao e a execugao do orcamento dos Servicos de Acao Social do Instituto

Politécnico de Leiria, devem ser tomados em consideragdo os seguintes principios orgamentais:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Principio da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;

Principio da plenitude — unidade e universalidade — o orcamento é Unico e todas as
despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;

Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;

Principio da especificagdo — o orcamento deve discriminar suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;

Principio da ndo compensagdo — todas as despesas e receitas devem ser inscritas pela sua
importancia integral, sem deducGes de qualquer natureza;

Principio da ndo consigna¢cdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas.

Artigo 8.2
Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a obtencdo

de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados e da execugdo

orcamental dos Servigos de Acdo Social:

a)

b)

c)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas de acordo com
o POC-Educacdo;

Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com
duracdo ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstracdes
financeiras;
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d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos
guando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

e) Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producgdo, quer a valores monetdarios nominais, quer a valores monetarios
constantes;

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo
ao fazer as estimativas exigidas em condicdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacao
de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliages ou decisGes pelos utentes
interessados;

h) Principio da ndo compensagdo — como regra geral, ndo se deverdo compensar saldos de
contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas com contas de
proveitos e ganhos (demonstracgdo dos resultados) e, em caso algum, de contas de despesas
com contas de receitas (mapas de execucdo orcamental).

Artigo 9.2
Violagao do Manual de Procedimentos e Controlo Interno
Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual e nos Manuais de Procedimentos
de cada Setor respondem, diretamente, os responsdveis dos servicos por si e pelos seus
subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

Artigo 10.2
Alteragdes e casos omissos
1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo dos érgados de gestdo dos Servicos de
Acdo Social, sempre que razées de eficiéncia e eficicia o justifiquem.
2. Asduvidas de interpretacdo e os casos omissos serao resolvidos por delibera¢do do Conselho
de Gestao.

Artigo 11.2
Entrada em vigor
O presente Manual entra em vigor em de abril de 2017.
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Caracterizagao da Atividade

I — Natureza juridica
Os Servicos de Acdo Social sdo uma unidade funcional do Instituto Politécnico de Leiria
(IPLeiria), dotados de personalidade juridica e autonomia administrativa e financeira.

Il - Enquadramento juridico e identificacdo da legislacao relativa a atividade dos Servigos de
Acdo Social do IPLeiria

1. Enquadramento estatuario e financiamento

* Decreto-Lei n? 191/99, de 5 de junho: Regime de Tesouraria do Estado.

* Portaria n.2 949/99, de 28 de outubro: Modelos de documentos de contratacdo
publica.

* Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro: Regime Juridico das Instituicbes de Ensino
Superior.

¢ Cdodigo do Procedimento Administrativo.

* Estatutos do IPLeiria: homologados pelo Despacho Normativo n.2 35/2008, publicado
na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 139, de 21 de julho, retificado pela Retificacdo
n.2 1826/2008, publicada na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 156, de 13 de agosto;

» Regulamento Orgéanico dos Servicos de Acdo Social do IPLeiria: Despacho n.2 3567/99,
publicado na 22 Série do Diario da Republica, n.2 43, de 20 de fevereiro, com as
altera¢des introduzidas pelo Despacho n.2 26873/2005, publicado na 2.2 Série do
Didrio da Republica, n.2 248, de 28 de dezembro.

* Lei n.2 6/91, de 20 de fevereiro: enquadramento do Orcamento do Estado.

* Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro, alterada pelo Decreto-Lei n.2 105/2007, de 3 de abril,
e pela Lei n.2 51/2005, de 30 de agosto: aprova a Lei-quadro dos Institutos publicos.

* Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 setembro: Instrumentos de Gest3o.

2. Regulamentagao Interna

e Cédigo de Boas Praticas do Setor de Alimentacdo dos Servicos de Agdo Social do
IPLeiria: aprovado em reunido do Conselho de Acdo Social, realizada em 21 de
fevereiro de 2008.

* Deliberagdo relativa ao funcionamento do fundo de maneio.

* Manual de fundos de caixa.

* Normas de Funcionamento d’A Companhia dos Livros dos Servigos de Ag¢ao Social do
Instituto Politécnico de Leiria: aprovadas em reunido do Conselho de Ac¢do Social,
realizada em 23 de marc¢o de 2012.

* Normas de preenchimento do Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos (PIABS).
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* Procedimento de cobrangas de receitas.
* Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior

(RABEEES): Despacho n.2 8.442-A/2012, publicado na 2.2 série do Diario da Republica,
n.2 120, de 22 de junho, retificado pela Declara¢do de Retificagdo n.2 1.051/2012,
publicada na 2.2 série do Diario de Republica, n.2 157, de 14 de agosto, alterado pelo
Despacho n.2 627/2014, publicado na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 9, de 14 de
janeiro, alterado pelo Despacho n.2 10.973-D/2014, publicado na 2.2 série do Diario da
Republica, n.2 164, de 27 de agosto.

Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes: aprovado em reunido
do Conselho de Ac¢ao Social, realizada em 26 de junho de 1997, com as alteracdes
aprovadas em reunido do Conselho de Agdo Social, realizada em 21 de fevereiro de
2008 e alterado pelo Despacho n.2 11.640/2013, publicado na 2.2 série do Diario da
Republica, n.2 172, de 06 de setembro.

Regulamento de Utilizagdo dos Servicos Médicos do Instituto Politécnico de Leiria:
aprovado em reunido do Conselho de Ac¢do Social, realizada em 19 de dezembro de
2005, com as alteragdes aprovadas em reunido do Conselho de Agdo Social, realizada
em 29 de novembro de 2007 e 23 de margo de 2012.

Regulamento Organico dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria:
Despacho n.2 3.567/99, publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, n.2 43, de 20 de
fevereiro, com as alterag¢des introduzidas pelo Despacho n.2 26.873/2005, publicado
na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 248, de 28 de dezembro, que se mantem em
vigor até a aprovacdo do novo Regulamento, elaborado nos termos dos Estatutos
constantes do Despacho Normativo n.2 35/2008, publicado na 2.2 série do Diério da
Republica, n.2 139, de 21 de julho, e da Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro, em tudo
0 que ndo contrarie as referidas disposicoes legais.

Enquadramento contabilistico e fiscal

* Decreto-Lein.2 155/92, de 28 de julho: Regime de Administrac&o Financeira do Estado;
* Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro: Regime da realizacdo de despesas publicas

com locagdo e aquisi¢do de bens e servigos.

* Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro: Regime juridico das empreitadas de obras

publicas.

* Decreto-Lei n.2 199/2004, de 18 de agosto: Estabelece medidas de carater

extraordinario tendo em vista a regulariza¢do da situacao juridica do patrimdnio do
Estado e dos Institutos publicos.

* Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro: Codigo de Classificacdo Econdmica das

Despesas e Receitas Publicas.

* Instrugdes n? 1/2004, de 22 de janeiro de 2004: InstrucBes para a organizacdo e

documentacdo das contas abrangidas pelo Plano Oficial de Contabilidade Publica
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(POCP - aprovado pelo Decreto-Lei n2. 232/97, de 03 de setembro) e planos setoriais
(POC-Educacdo aprovado pela Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro, POCMS
aprovado pela Portaria n2. 898/2000, de 28 de setembro e POCISSSS aprovado pelo
Decreto-Lei n2. 12/2002 de 25 de janeiro).

* Lei n.2 8/90, de 20 de fevereiro: Bases da Contabilidade Publica.

* Lei n.2 91/2001, de 20 de agosto, com a redacdo dada pela Lei n.2 48/2004, de 29 de
setembro: Enquadramento orcamental.

* Norma Interpretativa (CNCAP) n.2 1/2001: Periodo complementar.

* Norma Interpretativa (CNCAP) n.2 2/2001: Movimentag&o conta 25 do POCP.

* Portaria n.2 794/2000, de 20 de setembro: POC Educac3o.

* Portaria n.2 949/99, de 28 de outubro: Modelos de documentos de contratacdo
publica.

* Resolucdo n.2 1/93 do Tribunal de Contas: Diario da Republica, 1.2 Série B, n.2 17, de
21 de janeiro - Instrugdes e requisitos na organiza¢do e documentacgao das contas;

* Resolugdo n.2 13/2007 do Tribunal de Contas, publicada na 2.2 série do Diario da
Republica, de 23 de abril.

* Série, n.2 79, de 23 de abril: Instrugdo e tramitacdo dos processos de fiscalizagdo
prévia.

4. Cadastro e Inventario dos Bens

* Decreto-Lei n.2 153/2001, de 07 de maio: Estabelece as regras em matéria de
alienacdo, a titulo gratuito, de equipamento de informatica pelos organismos da
Administracdo Central no quadro dos respetivos processos de reequipamento e
atualizagcdo de material de informatica.

* Decreto-Lei n.2 280/2007, de 07 de agosto: Reforma do regime do patrimdnio
imobiliario publico.

* Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro: Estabelece o regime de aquisi¢do, gestdo
e alienacdo dos bens méveis do dominio privado do Estado.

* Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril: Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE).

5. Regulamentagdo do Cédigo dos Contratos Publicos (CCP)

* Decreto-Lei n.2 143-A/2008, de 29 de julho: estabelece os termos a que deve obedecer
a apresentacdo e rececao de propostas, candidaturas e solugdes no ambito do Cddigo
dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro.

* Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro: Codigo dos Contratos Publicos.

* Decreto-Lei n.2 200/2008, de 09 de outubro: aprova o regime juridico aplicavel a
constituicdo, estrutura orgéanica e funcionamento das centrais de compras.

* Decreto-Lei n.2 37/2007, de 19 de fevereiro: cria a Agéncia Nacional de Compras
Publicas, E. P. E., e aprova os respetivos estatutos.
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» Despacho n.2 32.639-A/2008, de 26 de dezembro: atribui as fun¢es de entidade
supervisora das plataformas eletrdnicas previstas no Cédigo dos Contratos Publicos ao
Centro de Gestdo da Rede Informatica do Governo.

* Portaria n.2 701-A/2008, de 29 de julho: estabelece os modelos de anincio de
procedimentos pré-contratuais previstos no Codigo dos Contratos Publicos a publicitar
no Didrio da Republica.

* Portaria n.2 701-B/2008, de 29 de julho: nomeia a comissdo de acompanhamento do
Cédigo dos Contratos Publicos e fixa a sua composicao.

* Portaria n.2 701-C/2008, de 29 de julho: publica a atualizacdo dos limiares
comunitarios.

* Portaria n.2 701-D/2008, de 29 de julho: aprova o modelo de dados estatisticos.

* Portaria n.2 701-E/2008, de 29 de julho: aprova os modelos do bloco técnico de dados,
do relatério de formagdo do contrato, do relatdrio anual, do relatério de execugdo do
contrato, do relatdrio de contratacgdo e do relatdrio final de obra.

* Portaria n.2 701-F/2008, de 29 de julho: regula a constituicdo, funcionamento e gestdo
do portal Unico da Internet dedicado aos contratos publicos (Portal dos Contratos
Publicos).

* Portaria n.2 701-G/2008, de 29 de julho: define os requisitos e condi¢bes a que deve
obedecer a utilizacdo de plataformas eletrdnicas pelas entidades adjudicantes, na fase
de formacgdo dos contratos publicos, e estabelece as regras de funcionamento
daquelas plataformas.

* Portaria n.2 701-H/2008, de 29 de julho: aprova o contetdo obrigatério do programa
e do projeto de execucdo, bem como os procedimentos e normas a adotar na
elaboracgdo e faseamento de projetos de obras publicas, designados «Instrucdes para
a elaboracdo de projetos de obras», e a classificacao de obras por categorias.

* Portaria n.2 701-1/2008, de 29 de julho: constitui e define as regras de funcionamento
do sistema de informacdo designado por Observatério das Obras Publicas.

* Portaria n.2 701-J/2008, de 29 de julho: define o regime de acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo dos projetos de investigacdo e desenvolvimento e cria a
respetiva comissao.

* Portaria n.2 772/2008, de 06 de agosto: define as categorias de bens e servicos cujos
acordos quadro e procedimentos de aquisicdo sdo celebrados e conduzidos pela
Agéncia Nacional de Compras Publicas, E. P. E.

6. Enquadramento: Recursos Humanos e contratagao
* Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho e Decreto-Lei n.2 190/96, de 09 de outubro:
Balanco Social para organismos publicos.
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* Decreto-Lei n2 503/99, de 20 de novembro, atualizado pela Decreto-Lei n.2 50-C/2007,
de 6 de margo: Regime de acidentes em servico e das doengas profissionais, no ambito
da Administragdo Publica.

* Lei n.23/2004, de 15 de janeiro, alterada pelo Decreto-Lei n.2 105/2007, de 03 de abril

e atualizada pela Lei n.2 51/2005, de 30 de agosto: aprova a Lei-Quadro dos institutos

publicos.

Despacho n.2 26.873/2005, publicado na 2.2 série do Didrio da Republica, n.2 248, de

28 de dezembrol2: Regulamento Organico dos Servigos de Acdo Social do Instituto

Politécnico de Leiria.

Lei n.2 53/2006, de 07 de dezembro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n.2
11/2008, de 20 de fevereiro: Regime de mobilidade especial.

Lein.262/2007, de 10 de setembro: Regime juridico das instituicdes do ensino superior
e define a estrutura e o ambito de apoio social ao estudante.

Lei n.267/2007, de 31 de dezembro: Regime da responsabilidade civil extracontratual
do Estado e demais entidades publicas.

Decreto-Lei n.2 4/2015, de 07 de janeiro: aprova o Novo Cdédigo do Procedimento
Administrativo.

Lei n.2 12-A/2008, de 27 de fevereiro, retificada pela Declaracdo de Retificagdo n.2 22-
A/2008, de 24 de marco e pelo artigo 372 da Lei n.2 64-A/2008, de 31 de dezembro:
estabelece os regimes de vinculacdo, de carreiras e de remuneracbes dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas e de mobilidade interna e define, por
categoria e carreira, os graus de complexidade e de conteudo funcional (revogada em
parte cf. alinea c) do n.2 1 do artigo 42.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho).

Regime disciplinar cf. previsto na LTFP - Lei n.2 35/2014, que revoga a Lei n.2 58/2008,

de 9 de setembro: Estatuto Disciplinar da Funcdo Publica (alinea d), n.2 1, artigo 42.9);

Decreto Regulamentar n.2 14/2008, de 31 de julho: identifica os niveis da tabela
remuneratoria Unica dos trabalhadores que exercem fungdes publicas,
correspondentes as posi¢cGes remuneratdrias nas categorias das carreiras gerais de
técnico superior, assistente técnico e assistente operacional.

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP), aprovada em anexo a Lei n.2
35/2014, de 20 de junho, alterada pela Lei n.2 84/2015, de 07 de agosto e pela Lei n.2
18/2016, de 20 de junho, introduziu alteracbes de conceitos e de designacdes
constantes na Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro (LVCR): aprova o regime de
contrato de trabalho em funcgGes publicas, e regulamenta a atividade laboral em
matéria de hordrios de trabalho, periodos de funcionamento dos estabelecimentos,
das remuneragdes, descontos e suplementos remuneratérios, o ambito do trabalho
extraordinario seus limites e respetiva compensac¢do e do regime de férias, faltas,
licengas e dispensas (anterior Lei n.2 59/2008, de 11 de setembro, que foi revogada).
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* Lei n.2 64-A/2008, de 31 de dezembro: Lei do Orgamento do Estado para 2009, que
implementou diversas disposi¢Ges relativas aos trabalhadores que exercem fungdes
publicas, implicando alteracdes em diferentes diplomas, designadamente:

- Lei n.2 12-A/2008, de 27 de fevereiro: LVCR (revogada em parte cf. alineac), n.2 1,
artigo 42.2 da Lei 35/2014, de 20 de junho);

- Inscricdes e descontos para subsistemas de saude, ADSE, e alargamento da
manutencdo de beneficidrio familiar aos descendentes até aos 26 anos;

- Revisdo das carreiras de corpos especiais e dos niveis remuneratdrios das
comissdes de servico;

- Regras para admissdo de pessoal até 31 de dezembro de 2009;

- Ao regime de mobilidade (atualmente na LTFP);

- Abono para falhas;

- Regime de trabalho a tempo parcial;

- AlteracBes ao Decreto-Lei n.2 100/99, de 31 de margo (revogado cf. alinea g), n.2 1,
artigo 42.2, da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho);

- Regime de acidentes em servico e das doencgas profissionais, no ambito da
Administracdo Publica;

- Cedéncia de interesse publico;

- Comissdo de servico;

- Cargos de dirigentes e o direito a alteracdo de posicionamento remuneratério na
categoria de origem;

- Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro: Lei-Quadro dos Institutos Publicos;

- Mobilidade interna - Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (LTFP) cf. Capitulo Il - artigos
92.2 30 100.9, ao qual foi aditado o art.2 99.2-A, através do artigo 270.2 da Lei n.2
42/2016, de 28 de dezembro: novas regras da consolidacdo da mobilidade
intercarreiras ou intercategorias (anteriores Lei n.2 4/2004, de 15 de janeiro, Lei
51/2005, de 30 de agosto, Decreto-Lei n.2 200/2006, de 25 de outubro e Decreto-
Lei n.2 105/2007, de 03 de abril);

- Regulamentos internos;

- Mobilidade especial;

- Mobilidade no setor empresarial;

- Manutencao de inscricdes na Caixa Geral de Aposentacdes (CGA).

* LOE 2017 — Lei n.2 42/2016, de 28 de dezembro:

- Artigo 19.2, n.2 1: sem prejuizo da eliminacdo progressiva das restricdes e da
reposicao das progressdes na carreira a partir de 2018, durante o ano de 2017 sdo
prorrogados os efeitos dos artigos 38.2 a 42.9, 44.2 a 46.2 e 73.2 da Lei n.2 82-
B/2014, de 31 de dezembro;

- Artigo 20.2: atualizacdo do subsidio de refeicao;

- Artigo 26.2: duracdo da mobilidade;
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- Artigo 32.2: recrutamento de trabalhadores nas instituicdes de ensino superior
publicas;

- Artigo 194.9: sobretaxa de IRS;

- Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria: Despacho Normativo n.2 35/2008,
publicado na 2.2 Série do Diario da Republica, n? 139, de 21 de julho, e Retificacdo
n® 1.826/2008, publicada na 2.2 série do Diario da Republica, n.2 156, de 13 de
agosto de 2008.

* Portaria n.2 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria
n.2 145-A/2011, de 6 de abril: regulamenta a tramitacdo do procedimento concursal,
nos termos do n.2 2 do artigo 542 da Lei n2 12-A/2008, de 27 de fevereiro.

* Lei n.2 4/2009, de 29 de janeiro: define a protecdo social dos trabalhadores que
exercem funcgGes publicas (ja tem atualizagcGes, até na LTFP).

e Lei n.2 57/2011, de 28 de novembro: carregamento trimestral e/ou semestral na
plataforma SIOE dos dados dos recursos humanos quanto aos efetivos, vinculo,
carreiras, remuneracgoes e duragao de trabalho, entre outros.

Ajudas de Custo

* Decreto-Lei n.2 106/98, de 24 de abril: estabelece normas relativas ao abono de ajudas
de custo e de transporte pelas desloca¢des em servigo publico.

* Decreto-Lei n.2 192/95, de 28 de julho: disciplina o abono de ajudas de custo por
deslocagdo em servigo ao estrangeiro.

* Oficio-Circular Conjunto n2 1/2003, da DGO/DGAP, em matéria de deslocacbes
transfronteiricas com duragdo inferior a 24 horas.

* Portaria n.2 1.553-D/2008, de 31 de dezembro, conjugado com o Decreto-Lei n.2
137/2010, de 28 de dezembro e atendendo as alteracées introduzidas pela Lei n.2 66-
B/2012, de 31 de Dezembro (LOE 2013).

Enquadramento: legislagdo alimentar

* Decreto Regulamentar n.2 20/2008, de 27 de novembro: estabelece os requisitos
especificos relativo as instalagbes, funcionamento e classificagdo dos
estabelecimentos de restauracao ou bebidas, revogando o Decreto Regulamentar n.2
4/99, de 01 de abril.

* Decreto-Lei n.2 113/2006, de 12 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 223/2008, de
18 de novembro: visa assegurar a execucdo e garantir o cumprimento, no
ordenamento juridico nacional, das obriga¢des decorrentes do Regulamentos (CE) n.2
852/2004 e do Regulamento (CE) n.2 853/2004, ambos do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 29 de abril.
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* Decreto-Lei n? 26/2016, de 09 de Junho: visa assegurar a execugdo e garantir o
cumprimento, na ordem juridica interna, das obriga¢des decorrentes do Regulamento
(UE) n.2 1169/2011, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 25 de Outubro.

* Regulamento (CE) n.2 178/2002, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 28 de
janeiro: determina os principios e as normas gerais da legislacdo alimentar, cria a
Autoridade Europeia para a Seguranga dos Alimentos e estabelece procedimentos em
matéria de seguranca dos géneros alimenticios.

* Regulamento (CE) n.2 852/2004, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de
abril: relativo a higiene dos géneros alimenticios.

* Regulamento (CE) n.2 853/2004, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 29 de
abril: estabelece regras especificas de higiene, aplicaveis aos géneros alimenticios de
origem animal.

* Regulamento (UE) n.2 1169/2011, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 25 de
outubro, com as retificagdes publicadas no Jornal Oficial da Unido Europeia, série L,
n.2 331, de 18 de novembro de 2014: estabelece a obrigatoriedade de prestar
informacgdo aos consumidores sobre os géneros alimenticios.

Ill - Organizag&o Contabilistica / Fiscal

* Fiscalidade

Os Servicos de A¢do Social encontram-se no regime misto de IVA.

¢ Contabilidade

O artigo 4.2 do POCE, o artigo 50.2 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, e o artigo
12.2 da Lei n.2 37/2003, de 28 de julho, definem que os documentos de prestacdo de
contas sdo:

a) Balanco;

b) Demonstracdo de resultados;

c) Mapas de execugdo orcamental (receitas e despesa);

d) Mapas de fluxos de caixa;

e) Mapa da situacdo financeira;

f) Anexos as demonstrac¢des financeiras;

g) Relatdrio de gestdo;

h) Parecer do érgao fiscalizador.

O parecer do 6rgao fiscalizador referido na alinea h) e previsto no n.2 3 do artigo 50.2 do
Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, devera ser acompanhado por uma certificagdo
legal de contas, se o referido 6rgdo integrar um revisor oficial de contas, ou um relatério
do conselho fiscal, caso exista.
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Secretariado da Administragao

Nota Introdutéria’

O presente Manual de Procedimentos pretende definir e padronizar rotinas de trabalho
inerentes ao Secretariado da Administracdo dos Servigos de Ag¢ao Social do Instituto Politécnico
de Leiria. Constitui-se, assim, como uma ferramenta orientadora sobre o modelo de abordagem
a adotar em relagdo a diferentes processos e tipos de tarefas a desenvolver.

Tem ainda como objetivo contribuir para o desenvolvimento de formas de estar e de ser
que proporcionem uma eficaz integracdo e interacdo no ambiente profissional e social no
Instituto Politécnico de Leiria (IPLeiria), bem como para a consolidacdo da imagem da
Instituicdo.

Secretariado da Administragao

O Secretariado da Administracdo dos Servigcos de A¢do Social do Instituto Politécnico de
Leiria localiza-se junto a Administra¢cdo, de modo a poder coadjuva-la, para deixa-la disponivel
para andlise e estudo de assuntos mais complexos, bem como para a respetiva tomada de
decisdo.

O profissional de Secretariado que ai exerce fun¢des da suporte a todas as tarefas e
atividades da Administragdo assumindo, nesta medida, fun¢des de ligacao, pois assegura a sua
interligacdo com os restantes servicos da Instituicdo e com o publico externo. Assume
igualmente fungdes de assessoria, apoiando e otimizando o servigo técnico e administrativo,
bem como fungdes psicoldgicas, ao assegurar um bom ambiente de trabalho e uma boa imagem
da Instituicao.

As suas principais fungdes consistem em organizar o trabalho e coordenar os diferentes
tipos de comunicagbes, tanto a nivel interno como externo. Deve contribuir para o
funcionamento eficaz dos servicos, através do seu trabalho discreto, metddico e organizado.

Em termos de organograma (v. figura 1), o Secretariado dos Servigos de A¢do Social do
Instituto Politécnico de Leiria é um servico de apoio a Administragdo (Administrador),
dependendo, hierdrquica e funcionalmente, exclusivamente dela.

! Esta Nota Introdutdria e as rubricas seguintes, Secretariado da Administragdo, Requisitos, Etica
Profissional e Fungées Administrativas do Profissional de Secretariado, foram transcritas do trabalho
profissional inédito, do qual fazem parte integrante, do autor Rosa Pedro (2016), intitulado “O Papel do
Profissional de Secretariado — O Caso do Secretariado da AdministragGo dos Servigos de A¢do Social do
Instituto Politécnico de Leiria”, desenvolvido no dmbito da atribuicdo do Titulo de Especialista.
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Requisitos
Para que o profissional de Secretariado possa desempenhar corretamente as suas
funcdes, dando uma boa imagem da organizacdo e de si proprio, deve possuir alguns

conhecimentos técnicos, bem como qualidades humanas e éticas, conforme informacdo
constante da figura que se segue.

Figura 1 — Caracteristicas do profissional de Secretariado.
HECIMENTOS TECNICO ;

S I | T | R 1
Dactilografia  Informatica Linguas Calculoe Técnicas Marketing  Organizacao
e tomada de notas estrangeiras contabilidade dearquivo da empresa
e documentacao e documentacao € economia

MADES HUMANAS E E’_I'i

= | | 1
» Pontualidade » Ordem e esmero + Inteligéncia € memoria * Sinceridade
» Adaptabilidace * [nteresse e » Capacidade de aten¢ao + Lealdade
« Boa educacao responsabilidade » Capacidade de organizacio e Honestidade
« Paciéncia * Dinamismo ¢ |niciativa ) lmpatma!idade
« Estabilidade » Eficiéncia * Previsao + Tolerancia
emocional « Tenacidade + Modéstia
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I 1
Imagem cuidada Vestuario discreto e elegante Boas maneiras
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= I [ | I 1
Respeito Seriedade Tacto Colaboracao Discricao Cordialidade

Fonte: Pimentel, Casanova, Guerreiro & Carmona, 1998, p. 28.

O perfil da funcdo do Secretariado ndo esta, no entanto, tipificado, pois depende
simultaneamente da Administracdo e do proprio profissional de Secretariado.

O profissional de Secretariado atua cumprindo instru¢des da chefia, mas ndao deve ser
apenas um mero executante. E um elemento da instituicdo que se pretende qualificado, que
deve ter uma postura pro-ativa, ser dindmico, criativo e estar apto a responder de forma
assertiva as tarefas decorrentes das fun¢des do Secretariado, bem como aquelas que lhe sdo
delegadas pelo superior hierarquico.
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Etica profissional

O profissional de Secretariado rege-se por um cddigo de conduta, o Cédigo Deontolégico
do Profissional de Secretariado, aprovado em novembro de 1988, pela Associacdo de Secretarias
Profissionais Portuguesas (ASP). Este Cddigo, de carater prescritivo, constitui uma ferramenta
essencial e um guia de orientacdo ao comportamento ético, determinando lealdade aos
principios do ser e do conhecimento, bem como aos padrées de comportamento. Identifica ainda
um conjunto de direitos e deveres fundamentais, que assentam, na generalidade, em valores
humanos e intemporais, tais como o bom senso, o respeito pelo préximo e a responsabilidade.

O profissional de Secretariado deve, pois, manter-se leal a instituicdo, ao superior
hierarquico e aos colegas e agir com honra, dignidade e boa-fé. Deve ser honesto, objetivo e
usar de modéstia. Deve abster-se de qualquer comportamento que pressuponha infragdo ou
desvalor para a instituicao.

Deve ainda observar, com todo o rigor, o principio da confidencialidade e do sigilo
profissional, relativamente aos factos que conhecer.

O profissional de Secretariado deve conhecer a politica interna e os objetivos da
instituicdo. Deve manter uma atitude positiva, estar sempre pronto a oferecer apoio e
cooperacao e contribuir para a celeridade do trabalho.

Deve manter sempre boas relagdes com os colegas, fator determinante para que consiga
realizar o seu trabalho didrio com eficicia e manter um bom ambiente profissional. E, por isso,
essencial que fomente o espirito de equipa e potencie tanto a sua prépria personalidade como
a sua capacidade profissional.

FungGes Administrativas do Profissional de Secretariado
Sao fung¢des administrativas do profissional de Secretariado:
e Gestdo da agenda da Administracao.
* Rececdo, leitura, triagem e encaminhamento do expediente.
e Elaboragdo de oficios, convocatérias, cartas eletronicas, informacbes internas,
pareceres, relatdrios, atas, entre outros.
* Rececdo, elaboracao e transmissao de mensagens.
e Planeamento e organizagdo de visitas.
* Programacdo e organiza¢do de reunioes.
e Coordenacdo da preparacdo de viagens, deslocacdes e ou estadas no pais e no
estrangeiro.
e Pesquisa, tratamento e conferéncia de dados estatisticos.
¢ Atendimento, execucdo e sele¢do de chamadas telefdnicas.
* Rececdo de visitantes e seu encaminhamento.
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Organiza¢do e manutencgao do arquivo.

Processamento de texto, elaboracdo de mapas, gréficos, registo de documentos,
entre outros.

Organizagdo e ou coordenagdo de assuntos de carater social.

Colaboracdo no desenvolvimento de competéncias e de técnicas a novos
colaboradores da equipa do Secretariado da Administracao.

Compete-lhe ainda proceder a/ao:

Divulgacdo, junto dos colaboradores, dos documentos internos e das normas de
procedimentos a adotar pelo servico.

Estudo e submissdo a despacho do dirigente, devidamente instruidos e informados,
os assuntos que dependam da sua resolucdo e aqueles que lhe sejam superiormente
encarregues.

Promocgdo da execucdo das decisGes e das deliberagcbes da Administracdo e da
Presidéncia nos diversos setores dos Servigos de Ag¢ao Social.
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Secretariado da Administragao

Ao Secretariado da Administra¢do dos Servigos de A¢do Social do Instituto Politécnico de

Leiria compete:

a) Secretariar o Administrador para a Ag¢ao Social;

b) Assegurar a rececdo e abertura de toda a correspondéncia;

c) Apresentar a despacho do Administrador todo o expediente entrado diariamente nos
Servigos;

d) Efetuar e gerir a agenda do Administrador para a A¢do Social;

e) Organizar e manter atualizado o registo de todos os contatos telefénicos e moradas
necessarios;

f) Promover a divulgacdo interna das normas, regulamentos e demais diretivas superiores de
carater genérico;

g) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas competéncias.

S.A.-S.Adm.1. - Planificagdo e Organizagdo de

) L. S.A. - S.Adm.2. - Tratamento de Reclamagdes
Viagens Internas e Internacionais

S.A.-S.Adm.3. - Tratamento de Elogios S.A.-S.Adm.4. - Elaboragdo de Protocolos

S.A. - S.Adm.6. - A¢des de Divulgacdo /

- S.A. - S.Adm.5. - Concessdo de Subsidios
S.Adm. Demonstragao

Secretariado da
Administracdo

S.A.-S.Adm.7. - Planificagdo e Organizagdo de

. S.A. - S.Adm.8. - Elaboragdo de Informagdes
Reunides

S.A.-S.Adm.9. - Reserva de Material e ou

S.A.-S.Adm.10. - Processo Eleitoral
Equipamento afeto aos Servigos de Ag¢do Social

S.A.-S.Adm.11. - PIABS (Pedido Interno de
Aquisi¢do de Bens e Servigos)
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S.A. - S.Adm.1. - Planificacdao e Organizagao de Viagens

Internas e Internacionais,

1. Objetivo

Planificar e organizar viagem com vista a permitir a participacdo do Administrador em
conferéncias ou outros eventos, em representagao da Institui¢do.

. Campo de aplicagao

SituacGes em que se realizem conferéncias ou outros eventos (designados abreviadamente
por evento) em que o Administrador participe, como participante ou orador, em local diverso
do Edificio Sede do IPLeiria.

Procedimento

a) Administrador comunica ao Secretariado da Administragdo interesse em deslocacdo para
participacdao em evento em representagao da Instituicdo (dentro ou fora do pais) e solicita
gue se inicie processo que permita a sua deslocacao.

b) Imprimir toda a informacdo relativa ao evento.

¢) Constituir uma pasta referente ao procedimento de viagem que se inicia.

Informacgao ao Presidente

a) Elaborar Informacdo (v. figura 1), a assinar pelo Administrador, para despacho do
Presidente, a manifestar o interesse e pertinéncia em participar no evento.

b) Deve anexar-se, a Informacdo, a informacao relevante sobre o evento (designadamente,
entidade organizadora e programa do evento).

c) Remeter a Informacgdo assinada pelo Administrador e respetivos anexos para o IPLeiria
através da Plataforma de Gestdo Documental (EDOC), para despacho do Presidente e
guardar os documentos no processo relativo a viagem.

d) Aguardar devolugdo do EDOC com despacho autorizador do Presidente. Arquivar.

Inscricao no evento

a) Apdés despacho autorizador do Presidente, para participacdo no evento, efetuar a
inscricdo, sempre por escrito, e arquivar a confirmacao da inscri¢ao.

b) Caso apds a realizagdo da inscri¢gao, ndo se tenha rececionado o respetivo comprovativo,
solicitar, por escrito, ao secretariado da organizagao essa confirmacao.

c) Se ainscricdo no evento implicar pagamento, desencadear o Procedimento de Despesa
(PIABS — Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servigos) para pagamento da mesma (v.
figuras 2 e 3).
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d)

Anexar ao PIABS o custo com a inscricdo no evento, bem como a Informacdao com
despacho autorizador do Presidente, para participacao no evento.

e) Aguardar comprovativo de parecer do PIABS por parte do superior hierarquico. Arquivar.
f) Remeter carta eletrdnica ao Setor Financeiro com os dados da entidade organizadora para
pagamento da inscricdo no evento: nome da entidade; morada; IBAN; SWIFT (se se tratar
de entidade externa) e NIF ou VAT (se se tratar de entidade interna).
g) Aguardar copia da nota de encomenda remetida pelo Setor Financeiro a entidade
organizadora. Arquivar.
h) Rececionado o original do recibo, remetido pela entidade organizadora, envia-lo para o
Setor Financeiro e arquivar a cdpia no processo.
i) Confirmar se o pagamento foi devidamente efetuado junto da entidade e arquivar o
documento comprovativo.
Alojamento
a) Escolha de unidade de alojamento:
¢ Deslocacdo interna:
- Se a entidade organizadora recomendar alojamento: escolher a solucao
economicamente mais vantajosa;
- Se a entidade organizadora ndo recomendar alojamento: verificar as unidades
hoteleiras mais préximas do local do evento com, no maximo, 3 estrelas.
* Deslocagdo ao exterior:
- Se a entidade organizadora recomendar alojamento: indicar a agéncia de viagens
parceira da Instituicdo a unidade hoteleira pretendida;
+ Se a entidade organizadora ndo recomendar alojamento: solicitar a agéncia de viagens
orgamento para alojamento;
+ Se deslocagdo ao abrigo do projeto ACCEDES: reservar o alojamento indicado pela
organizagao.
b) Escolhida a unidade de alojamento a reservar:

* Se o evento tiver lugar em Portugal: efetuar a reserva de alojamento diretamente junto
da unidade hoteleira, ou via agéncia de viagens se economicamente mais vantajoso, ou,
aquando da inscricdo no evento (conforme o caso) e arquivar a confirmacgao da reserva;

* Se o0 evento tiver lugar no exterior: elaborar e remeter oficio a agéncia de viagens
parceira (v. figura 4) a solicitar a reserva do alojamento pretendido e, se necessario, late
check in e ou late check out. Arquivar:

- Efetuar PIABS para alojamento na unidade hoteleira com precgo inferior (ou mais
vantajoso por outros motivos, a analisar caso a caso);

+ Anexar ao PIABS as restantes propostas de alojamento, bem como a Informagao com
despacho autorizador do Presidente, para participagdo no evento;

- Aguardar comprovativo do parecer do superior hierarquico, ao PIABS. Arquivar;

+ Aguardar confirmacdo de reserva de alojamento pela agéncia de viagens e arquivar
confirmacao de reserva;
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c)
d)
e)
f)

g)

+ Aguardar cépia da nota de encomenda remetida pelo Setor Financeiro a agéncia de
viagens. Arquivar.

Verificar se o alojamento inclui pequeno-almoco, almogo e ou jantar.
Verificar se a unidade hoteleira dispde de wi-fi gratis.
Se o alojamento for no estrangeiro: verificar o tipo de tomadas e voltagem das mesmas.
Verificar a hora prevista para realizacdo do check in e do check out e, se necessario,
solicitar late check in ou late check out diretamente ao hotel ou através da agéncia de
viagens.
Obter, através da agéncia de viagens voucher de alojamento.

Viagem de avido + Reserva antecipada de lugar no avido + Seguro de viagem + Visto de

viagem + Transferes

a)
b)
c)

d)

Solicitar orcamento de viagem de avido, a agéncia de viagens (v. figura 5).

Verificar, com o Administrador, qual a melhor proposta apresentada.

Verificar:

¢ O peso maximo permitido para a bagagem da mala de mao;

* Se a reserva inclui mala de porao e, se incluir, verificar qual o peso maximo permitido.
Verificar com que antecedéncia é necessario estar no aeroporto.

Solicitar a agéncia de viagens or¢amento para reserva antecipada de lugar no avido:

* Se for possivel efetuar a reserva antecipada de lugar: verificar com o Administrador o
orcamento apresentado e, caso seja esse o entendimento, solicitar a respetiva reserva
a agéncia de viagens.

 Se ndo for possivel efetuar a reserva antecipada do lugar no avido: solicitar a agéncia de
viagens que, aquando da realizacdo do check in online, proceda a reserva do lugar.

NOTA: O lugar no avido deve ser o mais a frente possivel e na coxia.

f)

g)

h)

Solicitar proposta de seguro de viagem a agéncia de viagens:
e Verificar, juntamente com o Administrador, qual o seguro que se pretende contratar.

Solicitar orgamento para obtengdo do visto de viagem a agéncia de viagens.

Verificar se os transferes do aeroporto para o hotel e do hotel para o aeroporto (se se
trata de viagem internacional), bem como do local do evento para o hotel e do hotel para
o local do evento, estdo incluidos na inscricdo do evento ou sendo necessario assegura-
los:
* Se evento se realiza em territério nacional:

+ Solicitar a agéncia de viagens orcamento para transferes do hotel para o local do

evento, bem como o regresso.

* Se evento se realiza no exterior:
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* Solicitar a agéncia de viagens orcamento de transferes do hotel para o local de
realizacdo do evento, bem como o respetivo regresso;

- Solicitar a agéncia de viagens orcamento de transferes do aeroporto para o hotel, bem
COMo O respetivo regresso.

i) Confirmados os orgamentos necessdrios para a reserva de viagem de avido, reserva
antecipada de lugar no avido, seguro de viagem, visto de viagem e transferes, solicitar a
agéncia de viagens orgcamento conjunto.

i) Apds obtencdo de orcamento conjunto pela agéncia de viagens efetuar o PIABS.

k) Anexar ao PIABS a proposta da agéncia de viagens relativa ao or¢camento total
apresentado com as requisi¢Ges solicitadas, bem como a Informag¢do com despacho
autorizador pelo Presidente (v. figura 1), para participagdo no evento.

[) Aguardar o comprovativo de parecer do PIABS por parte do superior hierdrquico.
Arquivar.

m) Elaborar e remeter oficio a agéncia de viagens (v. figura 6) a solicitar a reserva da viagem
de avido, a reserva antecipada de lugar no avido (se possivel), o seguro de viagem, o visto
de viagem (se necessdario) e os transferes (se necessdrio) e arquivar oficio e a carta
eletrénica de remessa.

n) Aguardar a confirmagdo de reserva dos servicos solicitados pela agéncia de viagens.
Arquivar.

0) Aguardar a cépia da nota de encomenda remetida pelo Setor Financeiro a agéncia de
viagens. Arquivar.

p) Aguardar a remessa dos vouchers e, posteriormente, do check in online.

Motorista
a) Solicitar ao Setor de Expediente reserva de viatura e motorista para assegurar a
deslocacdo do Administrador ao local do evento, quando esta se realiza em Portugal, ou
ao Aeroporto, quando se realiza no estrangeiro (v. figuras 7 e 8).
b) Facultar ao Setor de Expediente todas as informacGes necessarias para um agendamento
pormenorizado:
¢ Se 0 evento se realizar em Portugal: indicar data, hora e local de partida, horario em que
o Administrador devera chegar ao local do evento; data, hora e local de regresso;
¢ Se 0 evento se realizar no exterior: indicar data, hora e local de partida, horario em que
o Administrador tera de estar no Aeroporto; dados do voo de partida; data e horario de
regresso; dados do voo de regresso; local de regresso.
¢) Aguardar indicacdo do motorista destacado para o servigo. Arquivar.
d) Na véspera da deslocacdo, confirmar, diretamente com o motorista, todos os dados da
viagem.
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Ajudas de custo do Administrador

a) Elaborar pedido de ajudas de custo e submeter a despacho do Administrador (v. figuras 9
e 10).

b) Remeter o original, juntamente com cépia da Informagdo com despacho autorizador do
Presidente, para o Setor de Recursos Humanos e arquivar cdpia no respetivo processo.

c) Acompanhar o processo, junto do Setor de Recursos Humanos, até se confirmar o
pagamento das ajudas de custo.

Delegagdo de competéncias

a) Questionar o Administrador qual o Responsavel de Setor dos Servicos de Acdo Social se
ird delegar competéncias.

b) Elaborar Despacho de delegacdo de competéncias para o(s) Responsavel(eis) de Setor
indicado(s) pelo Administrador (v. figuras 11 e 12).

c) Remeter o Despacho para assinatura do Administrador.

d) Indicar no documento que o original ira ficar arquivado no Secretariado da Administracédo
e que se entregou copia a(s) pessoa(s) delegada(s) (v. figura 13).

e) Arquivar o documento original e entregar cépia do mesmo ao(s) Responsavel(eis) de Setor
a quem foi passada a delegacao.

NOTA: Os Despachos sdo sempre impressos em folha de continuidade dos Servigos de Agdo
Social.

Itinerario da Viagem
a) Preencher o itinerario da viagem (v. figuras 14, 15, 16 e 17).

Check list
a) Preencher a check list relativa a viagem (v. figura 18).

Pasta Administrador
a) Preparar uma pasta com todas as informacgdes necessarias relativas a viagem:
e Capa (v. figura 19);
e [tinerario da viagem;
¢ Programa do evento (resumido);
¢ Programa do evento (detalhado);
* Mapa da viagem (aeroporto-hotel-evento) (v. figuras 20 e 21);
¢ Previsdao meteoroldgica (v. figura 22);
¢ Informagdes importantes sobre o evento;
¢ Alguns pontos de interesse do local;
¢ Demais informacgdo importante que se pretenda juntar;
¢ Confirmacdo da inscricdo no evento;
¢ Bilhetes de avido;
e Print com informacéo relativa a reserva do lugar no avido;
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b)

¢ Informacao detalhada sobre o voo;
¢ Seguro de viagem;

¢ Voucher dos transferes;

* Voucher do hotel.

Guardar uma cdpia da pasta.

ApOs o regresso da viagem:

a)

b)

Entregar ao Setor de Recursos Humanos documentos comprovativos da realizagdo da
viagem, bem como da assunc¢ao de despesas para constar do processo de ajudas de custo;
Arquivar pasta e outra documentagdo que ndo carega de tratamento.

NOTA: Desloca¢do do Administrador no ambito do Projeto ACCEDES

a)

b)

d)

Reservar alojamento no hotel indicado pela organizacdo e arquivar confirmagao de

reserva (ja referido supra).

Finda a viagem, remeter oficio a Rennes (v. figuras 23 e 24), via C.TT. (com aviso de

rececdo), a solicitar devolucdao das quantias despendidas com a reserva dos servigos

necessarios e que Rénnes suporta para a deslocagdo (inscricdo no evento, reserva de

alojamento, reserva de viagem de aviao, reserva antecipada de lugar no avido, seguro de

viagem, visto de viagem e transferes) e anexar os originais dos comprovativos de despesa,

tendo em conta o caso em concreto:

e Fatura referente a inscricdo no evento;

e Fatura referente a reserva de alojamento;

¢ Fatura da agéncia de viagens relativa a reserva do voo, reserva de lugar antecipado no
avido, seguro de viagem, visto e transferes;

¢ Bilhetes de avido;

¢ Original do visto;

¢ Copia do Passaporte do Administrador: capa, informacdo pessoal do administrador e
carimbo de entrada e saida no pais;

¢ IBAN do Administrador (quando haja efetuado pagamento de algum servico);

* NIB dos Servigos de Agdo Social.

Arquivar copia de toda a documentacdo remetida, bem como do comprovativo de envio

via C.T.T. e do Aviso de Rececdo.

Aguardar comprovativo de transferéncia do montante para a conta do Administrador e

dos Servigos de Agdo Social.

4. Intervenientes

a)
b)
c)
d)

Administrador;

Agéncia de viagens;

Divisdo de Expediente do IPLeiria;
Entidade organizadora;
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e) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
f) Presidente;

g) Secretariado da Administragao;

h) Setor de Expediente;

i) Setor de Recursos Humanos;

j) Setor Financeiro;

k) Unidade hoteleira.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — INFORMAGAO PARA AUTORIZACAO DE DESLOCAGAO EM SERVICO

Informagao: 14/20xx/A Despacho:
Data: 14-01-20xx¢
De: Administrador dos Servicos de Agdo

Social do Instituto Politécnico de
Leiria

Assunto: Conferéncia “The Social Dimension in European Higher Education™
25-27 de fevereiro de 20xx

Exmo. Senhor
Presidente do Instituto Palitécnico de Leiria

O consorcio PL4SD — Peer Learning for the Social Dimension e a Eursotudent.eu
estio a organizar a conferdncia “The Social Dimension in European Higher
Education”, a realizar na Universidade de Economia de Viena, Austria, nos dias
25 a 27 de fevereiro de 200, conforme informacao que se junta em anexo.

Tendo em conta a importancia da conferéncia, que visa crar um forum de
discussdo que promova a partilha de conhecimentos e experiéncias enire trés
partes envolvidas neste processo - investigadores, decisores polificos e
profissionais desta area —, solicita-se a V. Exa. autorizacdo para inscricdo na
referida conferéncia, em representacio do Instituto Politecnico de Leiria.

Com os melhores cumprimentos,

O Administrador,

00 MO B0
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FIGURA 2 — PIABS - PEDIDO INTERNO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS (PARTE I)

& HOME #h MAPA DO SITE 48 LINKS B CONTACTOS FERRAMENTAS
Comai « Pedido Interno de Aquisicio de Bens e Servicos (PIABS)
ane L e ierie 5t
Oepartaments / Service
SAS - Servigos de Acgho Social v|Q
Nome do proponente

Departamento/Area Cientifica/Curso/Servico
Servigos Centrais o

¥ O pedids dastina-te » outra unidade orghnica

SAS - Servigos de Acglo Social O
Local de Afectacio
Sec. Administragho i)

Area Financeira
w Justifscagho
Perguntas Frequentes (F.
(FAQ) Pagamento de inscrigho na Conferéncia “The Sccial Dimension In Eurcpean Higher
Education” » ter lugar em Viena, Austria, de 24 » 28 de fevereiro, bem assim como &
Documentos de Apoio Widetravel por reserva de viagem, transferes « hotel pars partiopacio do Senhor
Administrador nesta Conferéncia.

Proposta Aquisicio (PIABS)

Area Recursos Humanos
7Li)
Area Servigos Técnicos O3 tems do PIASS destinam-se 3 aigum Projecta/Prestagho de Servigos
Contelho Tecnico-C rentifico
Se tiver dinvidas no deste consulte . (FAQ)
Patrinonso
Prego Unitirio
Quant. Designacio do Bem/Servico TN M
(sproximado)
1.0 Inscrigho em Conferdncia >, =
1.0 Reserva de avibo, transferes ¢ hotel 5 004 8
TOTAL 00€

Adicicnar Inha @
Precende anexar orgamentos ou outros documentas.

) (esta inf S0 & opcional &
Adicionar novo fornecedor @

Data
13 DU

Se heerarquicamente depende de um C. < de Area ou
twnwnlams-mgavmsdn«Amm © respectivo endereo de e-
mail, de forma a se obter um parecer sobre a pertinéncia da W(lu(oﬂnﬂom
formulbrio devers ser me-o.ﬂn‘thdﬂuhw
da sua Escola (definido por defeito).

Front-Office do Sector de Aproveonamento
o Pasponsivel Coordenador

E-mail do Responsivel/Coordenador

o

Acero » urizagho do cédige de acesso b secretara virtual como um meio de comprovagho da sutors do
presente formuldrio @ de substrugio da minha assinatuna.
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FIGURA 3 — PIABS - PEDIDO INTERNO DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS (PARTE Il)
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FIGURA 4 — CARTA ELETRONICA A SOLICITAR ORCAMENTO PARA RESERVA DE ALOJAMENTO

BH®S 0 = Solicitagio de ergamenta - Mensagem (HTML) 2 3 - A8 %
IeR0] MENSAGEM | INSERIR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVER
oy X, Cortar

AN EE; .‘.7‘.@ @ U Q > Dar Seguimento -

E@ Copiar ! Importancia Alta
Colar I's ¥-A- Liviode Verificar Anexar Anecar Assinatura om
- “¥Pincel de Farmatacio = Enderecos Nomes  Ficheiro ftem~ = ¥ Importéncia Baixa
Area de Transferéncia [ Texto Basico o Nomes Incluir Sinalizadores & Zoom ~

|agéncia de viagens

|

Enviar
| )
assunto | Solicitaio de orgamento |
Exmos. Senhores, N

Vimos pelo presente solicitar a V. Exas. se dignem indicar, com a maior brevidade possivel, a vossa melhor proposta para viagem de avido, seguro de viagem, visto, transferes e reserva de alojamento do
‘senhor Administrador destes Servigos de Ag3o Social, Doutor xxxx xxxx xxxx, a fim de participar em conferéncia, em representagio desta Institui¢do, a decorrer de 24 a 28 de fevereiro do presente ano,
em Viena - Austria.

Informamos que a conferéncia decorrerd em:

1020 Vienna
Austria

Ce

50 sugere dois hotéis pela sua proximidade a Universidade (Hotel 1 - Austria Trend Wien Messe; Hotel 2 — Motel One) e concedeu um codigo promocional para
reserva do avido, de 15% de desconto (Code: SDEHE1S).

Mais, solicitamos que o orgamento seja indicado pela totalidade, e ndo dist

Com os melhores cumprimentos,

XXXX (Identificacdo do trabalhador)
Secretariado da Administragio

SERVICOS DE ACAO SOCIAL L
Instituto Politécnico de Leiria

Edificio Sede

Rua General Norton de Matos

2410191 Leiria - Portugal

Tel.:(+351) 24 830 680

Fax (+351) 244 £30 645

s ipleiris.ot | sss@ipleiriapt
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FIGURA 5 — CARTA ELETRONICA A SOLICITAR ORCAMENTO PARA RESERVA DE VIAGEM DE AVIAO, SEGURO DE VIAGEM,
TRANSFERES E DE ALOJAMENTO

EEH® O ¥ = Solicitagdo de orgamento - Mensagem (HTML) 72 @m -
[Zlez e MENSAGEM INSERIR. OPEGES FORMATAR TEXTO REVER
- v e [e= L am .8 noo s -
CalibiC~[11 <A A E-i=- A |2 o MJ y 2 " Dar Seguimento Q
Yo .
; . . . ! Importincia Alta
Colar NIS ¥-A- &= 5= Livrode Verficar Anexar Anexar Assinatura Zoom
- “¥Pincel de Farmatagio = "= 7 Enderecos Nomes  Ficheiro tem+  ~ ¥ Importéncia Baixa
Area de Transferéncia ~ Texto Basico F) Nomes Incluir Sinalizadores & Zoom ~
Para... agéncia de viagens
=
Cc..
Enviar
Bec..
Assunto Solicitacio de orgamento

Exmos. Senhores,

Vimos pelo presente solicitar a V. Exas. se dignem indicar, com a maior brevidade possivel, a vossa melhor proposta para alojamento do Senhor Administrador destes Servigos de Acio Social, Doutor xxxx
xxxx xxxx, em Braga, a fim de acompanhar equipa do Instituto Politécnico de Leiria que ira participar nos Campeonatos Europeus Universitdrios, a decorrer de 02 a 03 de agosto do presente ano, no
complexo desportiva da Universidade , Braga.

Mais, informamos que o perioda de permanéncia do Senhor Administrador em Braga dependera do desempenho desportivo das equipas, pelo que poderd regressar a Leiria antes do final dos
Campeonatos, situagio que agradecemos figue prevista em termos de orgamentagio.

Solicitamos ainda que seja apresentada uma proposta para alojamento, em quarto single, considerando pequeno-almogo e uma outra sem pequeno-almogo.

Com os melhores cumprimentos,
XXXX (Identificacdo do trabalhador)
Secretariado da Administracio

SERVICOS DE AGAQ SOCIAL

Instituto Politécnico de Leiria

Edificio Sede

F: )
www ipleiriz ot | szs@ipleiriz pt

FIGURA 6 — OFiCIO A REMETER A AGENCIA DE VIAGENS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

Exmaz. Senhora
Drra. Xoo0x xxxx
oo & oo
Avenida 000 30000
0000-000 xexx

o Bt

Deslocagdo a Vienna, Austria 20xx
24 a 28 de fevereiro de 20xx

Vimos pelo presente solicitar a V. Exa. se digne proceder & reserva de
viagem com destino a Vienna, Austria, com saida de Lisboa no dia 24 de
fevereiro de 20xx e regresse no dia 25 de fevereire de 20xx, bem assim como
reserva de esiadia no Hotel “xox oo oo e transferes Aeroperto-Hetel-
Agroporto, conforme orgcamento remetide por V. Exa. & que se anexa.

Mais, informamos V. Exa. que o referido recibo devera ser emitido nos

seguintes termos:
Nome: Servicos de Acdo Socia do Instituto Politécnico de Leiria
Morada: Rua General Morfon de Matos

Apartado 2829

2401-801 Leiria

Contribuinte: 000 000 000

Com os melhores cumprimentos,

O Administrador,

K00 HHX 00K
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FIGURA 7 — CARTA ELETRONICA A SOLICITAR TRANSFERES (PARTE I)

BH®O s Reserva de viatura e motorista - Mensagem (HTML) ?2 3 - x
Flep13e]  MENSAGEM INSERIR 0oPCOES FORMATAR TEXTO REVER
= P 2! e (1 N > i -
0 Calibic- |11 - AT A E-E. A B é“@ MJ U ;? | Dar Seguimento Q
I Importincia Alta
Colar NIS #-4- Liviode Verificar Anexar Anexar Assinatura Zoom
- “¥Pincel de Formatacio = Enderegos Nomes | Ficheiro ltem=  ~ ¥ Importéncia Baia
Area de Transferéndia [ Texto Basico [E Nomes Indluir Sinalizadores & Zoom ~
Para... SAS IPLeiria:
=]
Ceon
Enviar
Bec
Assunto Reserva de viatura e motorista
Cara Colega,
Solicita-se se digne reservar motorista e viatura para assegurar deslocagio do Senhor Administrador ao Aeroporto de Lishoa, bem como garantir o seu regresso.
Partida: 24-02-20xx, as 16:00h (Leiria-Lisboa);
Regresso: 28-02-20xx, 35 21:00h (Lisboa-Leiria).
Dados do voo a facultar oportunamente.
Agradeco se digne informar, logo que possivel, qual o motorista destacado para assegurar o servigo, bem como a viatura a utilizar.
g&%??gwe\hfgresrumgr\'mgnslus,
Identificacdo do trabalhador)
Secretariado da Administracao
SERVICOS DE ACAO SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria
wuwipleiriz.ot | sas@ipleiriz.ot
EH®O 2+ ¢ = Reserva de viatura e motarist - Mensagem (HTML) ?2 3 - x
leplalled  MENSAGEM INSERIR OPCOES FORMATAR TEXTO
Cortar T (] " d -
D e Calibri (¢ - |8 =g =t ml (1] |—‘£} [P Dar Seguimento Q
Ce B - - I Importéncia Alta
Colar o8|y = Liviode Verficar Anexar Anexar Assinatura Zoom
.~ ¥ Pincel de Formatagio = == = Enderecos Nomes | Ficheiro Item = . ¥ Importincia Baixa
Area de Transferéndia = Texto Basico E Homes Indiuir Sinalizadores & Zoom ~
Para... SAS IPLeiria
= |
=8
Enviar
Bec...
Assunto Reserva de viatura e motorista
Cara Colega, 1
Solicita-se se digne reservar motorista e viatura para o do Senhor ador ao Instituto Politécnico de Setdbal, no dia 05 de junho, para reunifio que ter inicio as 10:00h, bem

como garantir o seu regresso.

Horério de regresso a confirmar logo que possivel.

Agradego se digne informar, logo que possivel, qual o motorista destacado para assegurar o servigo, bem como a viatura a utilizar.

Com os melhores cumprimentos,
ificacd abalhador)

‘Secretariado da Administracio

SERVICOS DE ACAO S50CIAL

Instituto Politécnico de Leiria

www ipleiriz ot | sss@ipleiria ot
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FIGURA 9 — BOLETIM RELATIVO A AJUDAS DE CUSTO FIGURA 10 — BOLETIM RELATIVO A AJUDAS DE CUSTO
(PARTEI) (pARTE Il)
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FIGURA 11 — DESPACHO DE DELEGAGAO DE
COMPETENCIAS (MODELO 1)

FIGURA 12 — DESPACHO DE DELEGAGAO DE
COMPETENCIAS (MODELO 11)

Despacho n.” 05201

Delegagio de Competéncias

Delego no Técnico Superior, Mestre Rosa Jooooc X0oox ook, 0 despacho
e encaminhamento da correspondér como da
busca e prestagio de informagdo solicitada pela Presidéncia do Instituto
Politécnico de Leiria, no dia 05 de junho de 20

No que se refere & prestagio de informagbes solicitadas por entidades
exteriores ou resposta a oficios au solicitagdes telefonicas dessas mesmas
entidades, todo o encaminhamento serd feito através da Presidéncia do
IPLeiria, articulando-se, para o efeito, com o respefivo secretariado.

Leiria, 04 de junho de 20

O Administrador,

Miguel 00 Xoooa X000t X:0000

Pespacho n.* 1520
Delagacic de Compatincias
Delego nos Téenicos Superiores abaixo indicados o despacho e encaminhaments da

comespondincia recebids. bem assim como da busca ¢ prestacio de inbormacdo
Instito Poitic

22.23 @ 31 Gezembro de 20

20 830 de dezembro de 20

No qua se refers & prestacio de informagdes soicitadas por entdedes exdteriores ou
resposts 8 oficios ou solictages telelinicas desses mesmas entdades. 1030 ©
S0cAmIChACIAnIG serd feto stravés ca Presicincia do IPLeris. aniculando-se. pars o
efeo. com ¢ respetvo secretanisdc

Leiria. 17 de dezermbro de 20

© Administrador.
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FIGURA 13 — CONFIRMAGCAO DE ENTREGA DE COPIA DE DESPACHO DE DELEGAGAO DE COMPETENCIAS

Despacho n.® 05/20

Delegacio de Competéncias

Delego no Técnico Superior, , o despacho
e encaminhamento da correspondéncia recebida, bem assim como da
busca e prestacdo de informacdo solicitada pela Presidéncia do Institute
Politécnico de Leiria, no dia 05 de junho de 20/

Mo que se refere a prestacdo de informacgies solicitadas por entidades
exteriores ou resposta a oficios ou solicitagdes telefonicas dessas mesmas
entidades, todo o encaminhamento sera feito através da Presidéncia do
IPLeiria, articulando-se, para o efeito, com o respetivo secretariado.

Leiria, 04 de junho de 20

O Administrador,

i ot
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—— +t—— I Sector Financeiro 1 sector Financeiro
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Original Original
7 secretariado da Administracéio [ Secretariado da Administracéio
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FIGURA 14 — ITINERARIO COMPLETO DA VIAGEM

(PARTEI)

Owr

Viagem a Viena - Austria
24 a 28 de fevereiro de 20.

Saida do Edificio Sede do IPLeina
07:45h Saida do voo de Lisboa
12:15h Chegada 30 aeroporto de Viena, Austria
24de 12:15n Empresa contratada pela Agéncia
T -
fevereiro i realiza servigo de transferes até 20 Hotel.
14:00n* Check in no Austria Trend Hotel xooox
10:00n b5 11:30 | Pré-conference
Wrap-Up Eurostudent V
11:30n b5 12:00n | Coffee brek
25de
feveresiro Quarta 12:00n 65 13:00  Reflection on the Fifth Round of Eurostudent
with the Project Consortium
14:30m 5 16030 Welcome Notes
16:30n 65 17:15h | Discourse Caté
17:15n 65 18:15h | Key Note: The Social Dimension in European
Higher Education

FIGURA 16 — ITINERARIO COMPLETO DA VIAGEM

(pARTE III)

FIGURA 15 — ITINERARIO COMPLETO DA VIAGEM

(pARTE Il)

()!py_

18:15n 03 21.000

Ducourse Cocktail & Buffet and Spot on: Action
First Generation Students: From a Student’s
Experience to 3 Support Network

09:00n &3 10:30n

10:30m 63 11:15h
11:15h 83 12.45h

26de
Quinta

12:45n 65 14:30n
14:30m 63 16:00n

16:00m 65 16:45h
16:45n 55 18:15h

15:00m 5 22:000

Spot on Institutions + Research : The
Institutional Role in Student Support

Key Notes

Discourse Caté

Towards » National Strategy | Access | Special
Student Groups | Mobility | Student Suppport &
Funding

Aimogo

Towards a National Strategy | Access | Special
Student Groups | Mobility | Student Suppport &
Funding

Discourse Caté

Student Support & Funding | Expectations and
Student Assessments | Special Student Groups |
Retention & Success | Student and Work
Networking Dinner

12:15m 63 12:95h
27 de

14:30m b3 16:30n

Spot on Policy (panel discussion): The Future of
the Social Dimension in the European Higher
Education Ares

Fim da Conferéncia

Post-conference

Eurostudent VI Kick-off

O 1PL

10-00n Check out no Hotel
1025 Transteres até o Awroporio
e 1255 Saida 6o voo de Views, Austria
sivte
fevereies
1335 Cregada so seropoto de Uisbon
Regresso » Lo (cass do . Adminisrader)
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FIGURA 17 — ITINERARIO COMPLETO DA VIAGEM

(PARTE IV)

Votar o0 oo viogem.
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FIGURA 18 — CHECK LIST DA DESLOCAGAO

Detalhes da Viagem - Motorista Custos
Ida
Motorista Sr.XXXX XXXX
Data 24/02/20xx
Horério 4:15h
Local Edificio Sede do IPLeiria - Aeroporto de Lishoa
Regresso SAS
Motorista SI.XXXX XXXX
Data 28/02/20xx
Horério 15:35h
Local Aeroporto de Lisboa - Edificio Sede do IPLeiria
Detalhes da Viagem - Avido Custos
Ida — —
Data 24/02/20xx
Partida 07:45h (Lisboa, Portugal)
Chegada 12:15h (Viena, Austria)
Duragéo total: 3:30h
Dados s'voo TAP Air Portugal - TP xxxx
Regresso SAS
Data 28/02/20xx
Partida 12:55h (Viena - Austria)
Chegada 15:35h (Lisboa - Portugal)
Duragéo total: 3:30h
Dados s/'voo TAP Air Portugal - TP xxxx
Detalhes da Viagem - Tranferes Custos
Transferes Aeroporto-Hotel | Efetuado
Transferes Hotel-Aeroporto I Efetuado SAS
Detalhes da Viagem - Hotel Custos
Hotel Hotel Xxxx XXxx
Morada XXXX XXXX XXXX
Telefone 00 000 000 000
E-mail XXXX@XXXX.at SAS
Pag. Web WWW.XXXX.at
Pessoa para contacto XXXX XXXX XXXX
Detalhes da Viagem - Alojamento Custos
Data 24 a 28 de fevereiro de 20xx
Check in 24/02/20xx - 14:00h
Check out 28/02/20xx - 12:00h SAS
Inclui Pequeno-almogo
Detalhes da Viagem - Evento Custos
\nclui Almoco - 26/02/20xx
Jantar - 25 e 26 de fevereiro de 20xx
Pessoa para contacto: XXXX XXXX XXXX
E-mail office@xxxx.at SAS
XXXX XXXX XXXX
Local de realizagdo do evento o0 University of xaocx xaox
xxxx 1
0000 xxxx Austria
[ Detalhes da Viagem - Ajudas de custo | Custos |
| Ajudas de custo | Pedidas antecipadamente | SAS |

Documentos a providenciar - Pasta

Capa Ok
Itinerario Ok
Programa da conferéncia Ok
Coordenadas e mapas de localizagédo
(hotel + local da conferéncia) Ok
Meteorologia Ok
Outra informacgéo s/ a conferéncia Ok
Inscrigdo conferéncia Ok
Bilhetes de avido Ok
Seguro de Viagem Ok
Vouchers transferes Ok
Voucher alojamento Ok

Div.
Despacho delegacdo de competéncias Ok
Internet gratis no hotel Sim
Avido (lugar a frente, cochia) Solicitado
Bagagem de pordo Sim - 23Kg
Antecedéncia no aeroporto 2h
Diferenca horaria +1h
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FIGURA 21 — MAPA: HOTEL-EVENTO
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FIGURA 23 — OFiCIO A REMETER A UNIVERSIDADE DE FIGURA 24 — OFiCIO A REMETER A UNIVERSIDADE DE
RENNES (PARTE I) RENNES (PARTE I1)

20ccx xxxx School of oo
Mma 3008 55000
2. Rue o x000x — CS 00000
100000 xcoox Cedex Payment flight should be made to
France
- Name: Servigos de Acdo Secial do Instituto Politécnico de Leiria
A e - Adress: Rua General Norton de Matos
Apartado 2829
2401-801 Leiria
Steering meeting of the ACCEDES Project - 31 March to 06™ April 20xx - Contribuinte: 000 000 000
- NIB CGD- 0000 0000 0000 0000 0000 3
Folloving the steering meeting of the AGCEDES Project (IIl Encuentro de
Goordinacién del Proyecto ACCEDES — Acceso y Exito Académico de
Colectivos Vulnerables en Entornos de Riesgo en Latinoamérica) and Red
AGE reunion, organized by Universidad xoox oo — 31% March to 06” April

Payment of accommodation and fransfers may be made directly to Mr. 3o00c

oo Here with you can also find the bank details regarding the money

transfer.
20xx, we send the necessary documents of the head of the Student Support
Services, Mr. 30000 000K, Yours sincerely,
Al the attachment we will send. 0O Administrador,

- The fiight invoice (Lisboa-Madrid; Madrid-Havana; Havana-Madrid;

Madrid-Lisboa); X008 000K KX

Plane tickets (Lisboa-Madrid; Madrid-Havana; Havana-Madrid; Madrid-
Lisboal);

The transfer invoice (xooox Airport-Hotel oo, Hotel Hoooeoooe Airport);

The accomodation invoice, in Hetel :oo0t (31% March to 03" April 200 —
4 nights):

- Copy of the Passport.

Aschmert 12 gozuments
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S.A. - S.Adm.2. - Tratamento de Reclamagées

1. Objetivo
Tratar reclamag0Oes apresentadas nos Livros de Reclamacgdes, afetos aos Servigos de Agdo
Social do Instituto Politécnico de Leiria, e proceder ao apuramento anual das reclamacgdes.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se as situagGes em que elemento da comunidade académica do IPLeiria ou outro
reclame, utiliza o Livro de Reclamagdes.

3. Procedimento

a) Recebida a reclamacgdo, devem os servigos reclamados entregar ao reclamante a via que
Ihe esta destinada (via verde).

b) As restantes vias deverdao ser entregues, de imediato, ao Responsavel de Setor que
coordena o servigo reclamado.

¢) O Responsavel de Setor entrega as referidas vias junto do Secretariado da Administracdo,
se possivel, acompanhadas com informac¢do que permita a tomada de decisdo superior.

d) O Secretariado da Administracdo verifica se a reclamacgdo versa sobre ato imputavel a
Presidéncia ou se versa sobre outros atos/ocorréncias, a fim de apurar qual o
encaminhamento a dar a reclamacgao.

e) O prazo de resposta ao reclamante é de, no maximo, 15 dias Uteis?.

f) Deve manter-se atualizada a listagem com informacdo relativa aos Livros de Reclamacgées
distribuidos pelos servigos afetos aos Servigos de Ag¢ao Social (v. figura 1).

3.1. Reclamagado que incide sobre atos da Presidéncia

a) Remeter a via amarela e a via azul ao Presidente do IPLeiria, acompanhadas da
Informacéo elaborada pelo Responsavel de Setor reclamado, da qual constem, se for
o caso, as medidas corretivas adotadas ou a adotar.

b) Anexar a Informacdo referida no ponto anterior, proposta de resposta a enviar ao
reclamante (se a resposta consistir na remessa da copia da Informacdo elaborada
pelos servicos, com despacho de concordancia da Presidéncia, deve-se indicar essa
intencdo na Informacao).

c) Caso mereca a concordancia da Presidéncia:

2 Nos termos do n.2 5, do artigo 38.2, do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, alterado pelo Decreto-Lei
n.2 29/2000, de 13 de margo, pela Lei n.2 72-A/2010, de 18 de junho e pelo Decreto-Lei n.2 73/2014, de
13 de maio.
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3.2

e Enviar resposta ao reclamante, acompanhada da respetiva justificacdo, bem como
de informacado relativa as medidas corretivas adotadas ou a adotar, quando seja o
€aso;

¢ Remeter ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior (MCTES) oficio (v.
figura 2) dando conta da remessa (em anexo) da via azul da reclamacdo, da cépia
da Informacdo sobre a reclamacdo, onde constem as medidas corretivas adotadas
ou a adotar, bem como da cépia da resposta remetida ao reclamante;

* Remeter a Agéncia para a Moderniza¢dao Administrativa oficio contendo, em anexo,
a:

+ Via amarela da reclamacao;

+ Copia da Informacao relativa a reclamagdo, onde constem as medidas corretivas
adotadas ou a adotar;

+ Copia da resposta remetida ao reclamante.

* Na documentacdo a remeter a Agéncia para a Modernizacdo Administrativa os
dados pessoais do reclamante devem ser removidos ou ocultados.

NOTA: Caso haja lugar a decisdo superior por parte da tutela, esta serd comunicada

diretamente pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior ao reclamante e a

Agéncia para a Modernizagdao Administrativa.

Reclamacdo que incide sobre outros atos/ocorréncias

a)

b)

d)

e)

f)

Toda e qualquer reclamagdo exarada no Livro de Reclamac¢des dos Servicos de A¢do

Social deve ser comunicada ao Responsavel de Setor do respetivo servico.

O servico deve entregar a via verde ao reclamante e remeter de imediato, a via azul

e a via amarela da reclamacgdo (v. figura 3) ao Responsavel de Setor que coordena o

Setor reclamado.

O Responsavel de Setor reencaminha as duas vias acima identificadas para o

Secretariado da Administracdao, acompanhadas de Informacao onde constem, se for

o0 caso, as medidas corretivas adotadas ou a adotar e demais elementos que

considere pertinente (v. figura 4).

Registar em Gestdo Documental (GD) as duas vias da reclamacdo (deve ser atribuido

o0 mesmo numero de registo de entrada a ambas as vias da reclamacéo).

Remeter ao Presidente do IPLeiria oficio acompanhado da via azul da reclamacao,

bem como da Informacgdo sobre a mesma (v. figura 5). Arquivar uma cdpia no

processo.

Em caso de despacho de concordancia do Presidente:

¢ Enviar oficio de resposta ao reclamante (v. figura 6), acompanhado da respetiva
justificagcdo, bem como de informacao referente as medidas corretivas adotadas ou
a adotar, quando seja o caso (verificar se se deve juntar, em anexo, cépia da
Informacao relativa a reclamagdo — apuramento casuistico);

¢ A resposta ao reclamante devera ser remetida:
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3.3.

g)

h)

* Via carta eletrdnica (v. figura 7), com aviso de entrega e de leitura. Arquivar, no
processo, o comprovativo de remessa (carta eletronica + anexos), o recibo de
entrega (v. figura 8) e o recibo de leitura (v. figura 9);

+ Via C.T.T. com registo simples. Arquivar, no processo, o registo (v. figura 10) e o
comprovativo de entrega do oficio (v. figura 11).

¢ Remeter a Agéncia para a Moderniza¢do Administrativa oficio com AR (v. figura 12)
contendo, em anexo:

+ O original da via amarela da reclamacado;

+ A cdpia da Informacédo sobre a reclamagdo, onde constem as medidas corretivas
adotadas ou a adotar (verificacdo casuistica, se se deverd remeter este ultimo
documento), bem como da cépia da resposta remetida ao reclamante.

* Na documentacdo a remeter a Agéncia para a Modernizagao Administrativa os
dados pessoais do reclamante devem ser removidos ou ocultados;

¢ A remessa da documentagdo para a Agéncia para a Modernizagao Administrativa
devera ser expedida, via C.T.T., com AR. Depois de enviada a comunicacdo,
arquivar, no processo, o registo, o aviso de rececao (v. figura 13) e o comprovativo
da entrega da carta.

Depois de se obterem todos os comprovativos (carta eletrdnica: comprovativo de

entrega e de leitura; oficios: comprovativos de entrega), digitaliza-se a cdpia de todo

0 processo e arquiva-se no processo fisico, bem como no processo digital.

Remetem-se os originais de todo o processo (incluindo o original da via azul da

reclamacdo) para a Direcdo de Servicos Juridicos do IPLeiria.

Apuramento anual de reclamacgoes

a)

b)

c)

d)

Anualmente, até ao dia 10 de janeiro, o Secretariado da Administracdo deve

assegurar o preenchimento do quadro de apuramento anual das reclamacdes

rececionadas naqueles Servigos (nos termos do Despacho n.2 11809/2009, de 15 de

maio).

Remeter carta eletrdnica (v. figura 14) aos setores dos Servigcos de A¢do Social que

disponham de Livro de Reclamagdes, a solicitar que se verifique se existe alguma

reclamacgdo exarada no Livro, relativa ao ano anterior.

O quadro devera ser remetido para o Presidente do IPLeiria, até ao dia 10 de janeiro

de cada ano civil, e dele deve constar o apuramento global das reclamacdes,

apresentadas nos servicos dos Servicos de Ac¢do Social, referentes ao ano anterior.

Havendo exposicOes apresentadas:

¢ O Secretariado da Administracdo elabora oficio dirigido ao Presidente do IPLeiria
reportando as reclamacgdes existentes (v. figura 15) e anexa copia da via amarela
da reclamacdo de cada uma das reclamacdes apresentadas;

* O oficio e respetivos anexos sdo registados em GD e remetidos para a Divisdo de
Expediente do IPLeiria;

¢ Arquivar todo o processo.
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e) Nao havendo reclamacgdes a reportar:
¢ O Secretariado da Administracdo elabora oficio, a remeter ao Presidente do
IPLeiria, dando conta de que no ano anterior ndo foi apresentada qualquer
reclamacdo (v. figura 16);
O oficio e respetivos anexos sdo registados em GD e remetidos para a Divisdo de
Expediente do IPLeiria;
* Arquivar todo o processo.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Agéncia para a Modernizacdo Administrativa;
c) Direcdo de Servicos Juridicos do IPLeiria;
d) Divisdo de Expediente do IPLeiria;
e) Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior;
f) Presidente;
g) Reclamante;
h) Responsavel de Setor;
i) Secretariado da Administracdo;
j) Setor de Expediente;
k) Servicos de atendimento ao publico dos Servicos de Acdo Social.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — INFORMAGOES RELATIVAS AOS LIVROS DE RECLAMAGOES DOS SERVIGCOS DE AGAO SOCIAL
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FIGURA 2 — OFiCIO DE REMESSA A0 MCTES

Minuta de ofisio a remeter a0 MEC — em caso de reclamagSa sabee atos da Presidéncia

A Sus Exceléncia
© Senhor Ministra da Educagéo & Ciéncis
Avenids 5 de Oututro n.® 107
1088-015 LISBOA
RegIstavs

Reclamago exarada no Livro de bes dos Servigos do

Instituto Politécnico de Leiria

Em cumprimento do srtigo 38.° do Decreto-Lei n.® 135/99, de 22 de Abril', junto se remete s vis szul
de reclamsgio exarsds no Livro de Reclsmagfes dos Semvicos do Instituto
Politécnico de Leiris, devidemente scompanhsda de Informagic dos nesscs servipos sobre =

reclamagso & de resposta envisds so reclamante.

Com os melhores cumprimentos.

Q Prasidents.

* AINErE00 R0 CHCTEID-LEI N.* Z8/2000 OF 13.03, PR3 LEI 1.7 72542010 08 15.06 & pélo DECTet-Lei .= 7372014 g
13.05.

FIGURA 4 — INFORMAGAO ELABORADA PELO
RESPONSAVEL DE SETOR

FIGURA 3 — MODELO DE FORMULARIO DE
RECLAMACAO

Organismo_stewces tie Aced. ool e Znenmin (OUrerice: o Lo

Reclamacao

Nome do reclamante

Morada R R _em—=mme - =

Motivo da reclamagao

Assinalue do reclamante

o termos da logislaga e vigar, & presede cimagba cerd arvioda, 16 WA 49 e dis, 808 GabieTs dos mnEls B
ufelam eae sorvio (v 320l @ 3 Adninisiisgio Pulica (ve smarela) reagoclhaments, A via vordo destii-se o sk

sonmi 5 1ese o w4 B w2t 357

FIGURA 5 — OFiCIO DE REMESSA AO PRESIDENTE DO
IPLEIRIA

b

smrvicon da scha wocel

T nformagio: Parscer: Lamtomd - A= S Precilidc
A, 1Xniae
Data: 1104201
Do: Setor de Alimentacao AN
Para: Administrador dos Servigos de A

#2480 Social
AssuNTO: Toclamagho Carting &

Exmo Ser hor

Adminstra tor dos Servicos de Acso Social 6o
nsttuto P bécrico de Loria

Ralatvamerto & reckamagdo aprosentida Cumpre-nos infomar ¢ segunte

1. Nurca, em décadas de atidade destes Servicos de Acdo Scaiol, ocomey tal
smusg80, nem. poderemos assegurar tal Iomard » suceder

2 A stungso sho de reclamacho ficou a deverse 3 uma visits esporédica de
cerva de 100 estudantes & ESAD.CR. que nos sofciou Gue e3ses estudantos
pudessam, exceclonakments, ulizer a Cantina dos Servigos de Aglo Sodksl
s#a no Campusd, Caldas da Rainha, o princpaments & lentido com quo o8
me:mos ulitzaram os senigos, 1o 1endo pemitdo @ rormal rotaclo de
tain wres 0 quo sempro sucede darismante com toda @ normakds de.

3 Terdo em conta o enquadramento legal vigente, nomeadamende o referdo no
a0 4° Go Dacreto-Lol n* 12093 do 22 de abdl "a Agho Sccal no Ensino
Sus arior tem por bjetvo proporcionar sos ESTUDANTES mekhores condigbes
de wtudo, mediants & prostagio de sorvigos © @ concesslo da apcios’; lendo
om conts, igusimento, a nota postiva roleradamente Corferda polos
o8t dantos que recorrem aos NO%803 SeNVigos

4. Fnamante, mporta referir que esth na Iberdads dos colaborc ares 4o IPLoka
procurarem alemativas, para lomarem a3 suss rofeioSes, qus N0 passem
pelo recurso 8 uikzagso de unidades sob responsablidade dos Servicos de
A¢o Social do IPLova

A Técnica Supedor,

o

9)

1PL r E

servicas e scsasocial Exmo. Senhor
g e Presidents do Instituto Politécnico de Leiria |
Edificio Sede
Rua General Norton de Matos
Apartado 4133
2411901 Leiria
L =1
frps— — PR — .
A s

Reclamagiio

Para os devidos efellos, junto remetemos a V. Exa. duas vias da reclamagéo
registada no Livro de Reclamagdes pelo funciondrio da Escola Suparior de
Artes e Design do Instituto Politécnico de Leiria, e At de s
S, residente na rua SN FENgSES SEde n.° |, SN 250085
Galdas de. Rainha, bem coma da Informagdo n.® 168/2014 de 11 de abri, do
Setor do Alimentagéo destes Servigos de Agao Social.

Com os melhores cumprimentos,

Em snao: A dueumentagio e referensada
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FIGURA 6 — OFiCIO DE REMESSA AO RECLAMANTE

eivicos de acio sockl Exmo. Senfor
ety
SRS e s TG SN
S e e . SRR
EEPYT eERmrEETIES
Via o sltsnie! = ,

sa

#5470 Reclamagho exarada no Livra de Reclamagdes dos Servigos de
Agéo Soclal do Institute Politéenico de Leiria

Com referéncia a0 assumto em epigrafe, remelo a V. Exa. cépia da
Informagd n* 168/2014 de 11 de abril, do Setor de Alimeniagao destes
Senvigos Je Agho Social, relativaments & qual foi exarado despacho de

concorddi cia.

Com os melhores cumprimentos,
O Prasidgnte,

B aneso: & ok cumontago supea referansiada.

TAzabrigado ) T4 o et 1S, 11126100, da 22 i v ina 72 2010,
59 18 do junh .

wme

FIGURA 7 — CARTA ELETRONICA DE REMESSA AO RECLAMANTE

SAS IPLeiria ‘
De: SAS |PLeiria
Enviado: 25 de junhode 2  17:18
Para: EESr—emE T
Asscnta: Reclamacio exarada no Livro de Reclamagdes dos Servigos de AcBo Social do
Instituto Politécnico de Leina
Anexos: Reclamacio
Controlo: Destinatirio Entrega
Tt TR Emregues 250651 1718
Exmo, Senhor

Com refaréncla ao assunto em eplgrafe, vBm os Servipos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria remeter a
V. Exa. oficio ref.?; , dhe 25-06-2C

Com os melhores cumprimentos,

SER:* {05 DE ACAD SOCIAL
Instituite Poditéonico da Leira
dificic Sure

Gemeral Norien du Matos

1 Lerin » Poinugsl

43511 244 B30 540

Exe [E3E1) 244 330646

ww Iplairia ot | sasioiEng.at

ﬁa«“ plod..lﬂiu e imprimir aste 2-mail pense bam 28 BM mesmo que o fazer. Lembre-se que h cada wer menos Srvores.
Do 't waste paper. Plaase consider te envirenment befare printing this mail
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FIGURA 8 — COMPROVATIVO DE ENTREGA DE CARTA ELETRONICA

SAS IPLeiria

De: Microsoft Exchange

Para: -

Enviado: 25 de junho de 2014 17:18

Assunto: Entregue: Reclamacao exarada no Livro de Reclamaces dos Servigos de Agio

Social do Institute Politécnico de Leiria

A mensagem foi entregue aos seguintes destinatarios:

Assunto: Reclamacio exarada no Livio de Reclamagies dos Servigos de Acdo Social do Instituto Politéenico de Leiria

Enviadia pelo Micrasof Exchange Server 2007

FIGURA 9 — RECIBO DE LEITURA DE CARTA ELETRONICA

SAS IPLeiria

Da: ) . pt>

Para: SAS |Pleiria

Enviado: 25 de junho de 2014 21:43

Assunto: Lida: Reclamacia exarada no Livro de Reclamagies dos Senvigos de Acfio Social do

Instituto Politécnico de Leira

A mensagem foi lida em quarta-feira, 25 de Junho de 2014 21:42:58 (GMT) Meridiano de Greenwich: Dublin,
Edimburgo, Lisboa, Londres.
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FIGURA 10 — ReaGIsTo C.T.T. FIGURA 11 — COMPROVATIVO DE RECEGCAO DE CARTA
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FIGURA 12 — OFiCIO DE REMESSA A AGENCIA PARA A MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

Qanenete we.

o)

IPL ® A

i el Agéncia para a Modemizaggo Administrativa, |.P.
Rua Abranches Ferréo, n.° 10,3°G
1600 - 001 Lisboa
L -
- Jr— r— e
£
\eury  ROGIamagdo exarada no Livre de Reclamagdes dos Servigos

de Agéo Social do Instituto Politécnico de Lei

Em cumprimento do artigo 38.° do Decrelo-Lei n.0 135/991, de 22 de abril, junto
s6 remete a via amarela da reclamagdo exarada no Livro de Reclamagbes dos
Servigos de Agdo Social do Instituto Politécrico de Leiria, devidamente
acompanhada de Informagio dos nossos Sewigos sobre @ reciamagio ©
resposta enviada'a reciamante.

Com os melhores cumprimentos,

O Rresigente,

Em ansio: A documentatso s reenclass.
T Alterado pelo Decreto-Lei 1.9 2972003, de 13 de margo-e pela Lei 08 72-A, de 18 dojusho.
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FIGURA 13 — AVISO DE RECECAO
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FIGURA 14 — CARTA ELETRONICA DE REMESSA AS UNIDADES E SERVICOS DOS SERVICOS DE AGAO SOCIAL

SAS IPLeiria

LS

De: SAS IPLeiria
Enviado: 21 de janeiro de 20 _ 10:10
Para: inad; Residéncia CR

i campusd cantina5;
Residencia Peniche; Hotel Escola - Peniche; Servigos Médicos
Assunto: Ponta de siteagdo_Livra de Reclamagtes 2014

Exmola). Senhor(a),

Solicita-se a v, Exa. se digne verificar se existe alguma reclamacio exarada no Livre de Reclamagtes afeto a essa
Unidade, relativa ac ano de 207 ©

Mais, havendo alguma reclamagiio durante o ane de 2014, solicita-se a V. Exa. se digne digitalizar e remeter por esta
via {sasi@ipleiria.pt) als) referidals) reclamacio/reclamagtes.

Com as melhores cumprimentas,

Secretariado da Administragio
IERVICOS DE ACAQ S00IAL
institute Pelitéenico de Lairla
Edifico Sede

Rua General Morton de Matas
2420-101 Ledifa - Portugal

Tal.: {+351) 242 B30 Ba0

Fan: {s351] 2448 830 645
wwwipleiria.pt | sas@ipheiia.pt
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FIGURA 15 — OFicIO DE REMESSA AO PRESIDENTE DO

IPLEIRIA

FIGURA 16 — OFiCIO DE REMESSA AO PRESIDENTE DO
IPLEIRIA
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["Exmo. Senhor 1

acao sacial Presidente do

Instituto Politscnico de Leiria
Edificio Sede

Rua General Norton de Matos
Apartado 4133

2411-901 Leiria

Livro de Reclamagdes
Despacha »* 180812008, dc 07 e o, do entbo St. Wit da Cinci, Tecnologa Ensino Superior

Junto se remete a V. Exa. listagem das reclamagtes apresentadas nestes
Senvigos de Agao Social durante o ano de 20°

Reclamante Motivo da Reclamagao Dpata

Auséncia de amplificador de sinal da Intemet no 22.01-201
comedor da Residéncia de Estudantes Mestre
Anténio Duarte.

Auséncia de talneres na Cantina 4 por clevada 04-04-201
afluéncia & Unidade Alimentar no dia em causa,

Ausencia de servigo de refeicao na Cantina §
durante o periodo de jantar.

' Auséncia de servio de refeico na Cantina 5 18-11:201
durante o periodo de jantar

Gom os methores cumprimentos,

0 Administrador,
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IPL rmm—
warvicos de acia social Presidente do

 pasvecnios instituto Politécnico de Leiria
Edificio Sede
Rua General Norton de Matos.
Apartado 4133
2411-901 Lewria

Livro de Reclamacdes
Daspacho n° HEC/2008, da07 de malo, do artas . MInlSra da Gancia, Tecuciupi s Ensino Sugericr

Informarros V. Exa., para os devidos efeilos, que durante o ano de 2013

ngo foi qualquer 30 nos lvios de
destes Sarvicos de Agho Social.

Gom 0 raelhores cumprimentos,

O Administrador,
s
- S o 901 81 e FORTURAL
T 19871268 30 860 1 . 1387 264 1308
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S.A. - S.Adm.3. - Tratamento de Elogios

1. Objetivo
Tratar os elogios apresentados nos Livros de Elogios, afetos aos Servicos de Ag¢do Social do
Instituto Politécnico de Leiria, e proceder ao apuramento anual dos elogios.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se as situagdes em que elemento da comunidade académica do IPLeiria, ou outro,
elogia unidade/servico dos Servigos de Acdo Social do IPLeiria, utilizando o Livro de Elogios.

3. Procedimento

a) Recebido o elogio, e caso seja solicitada, devem os servigcos elogiados entregar ao
elogiante fotocdpia da folha de elogio.

b) O duplicado (2.2 folha) permanece no Livro de Elogios.

c) O original (1.2 folha) devera ser entregue, de imediato, ao Responsdvel de Setor que
coordena o servico elogiado.

d) O Responsavel de Setor entrega, de imediato, a referida folha de elogio ao Secretariado
da Administracdo.

e) Rececionada a folha de elogio, o Secretariado da Administracdo remete-a para o Setor de
Expediente que:

* Regista a folha de elogios em GD para despacho do Administrador;
* Devolve a folha de elogios ao Secretariado da Administracdo para constituicao de
processo.

f) Depois de despachado, o Secretariado da Administracdo elabora oficio de agradecimento
(v. figura 1) a remeter ao elogiante, via carta eletrdnica (v. figura 2), com recebido de
entrega (v. figura 3) e de leitura (v. figura 4) que serdo juntos ao processo, procedendo ao
arquivamento do processo.

3.1. Apuramento anual de elogios

a) Anualmente, até ao dia 10 de janeiro, o Secretariado da Administracdo deve
assegurar o preenchimento do quadro com o apuramento anual dos elogios
rececionados naqueles Servigos (v. figura 5).

b) Na primeira semana de janeiro de cada ano, o Secretariado da Administracdo remete
carta eletrénica (v. figura 6) aos servicos dos Servigos de Ag¢ao Social que disponham
de Livro de Elogios, a solicitar que se verifique se existe algum elogio exarado no
Livro, relativo ao ano anterior.

¢) Havendo elogios a reportar:

55
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e Até 10 de janeiro do ano N+1, e apds o apuramento referido na alinea b), o
Secretariado da Administracdo elabora oficio (v. figura 7), dirigido ao Presidente do
IPLeiria, contendo o registo de cada elogio no ano N, juntamente com cépia da(s)
folha(s) de elogio(s);

¢ O oficio e respetivos anexos sdo registados em GD e remetidos para a Divisdo de
Expediente do IPLeiria;

* Arquivar todo o processo.

3.2. Localizagdo dos Livros de Elogios
O Secretariado da Administracdo deve manter atualizada a listagem com informacao
relativa aos Livros de Elogios distribuidos pelas unidades/servicos afetos aos Servicos
de Acdo Social (v. figura 8).

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Divisdo de Expediente do IPLeiria;
c) Elogiante;
d) Presidente;
e) Responsavel de Setor;
f) Secretariado da Administragao;
g) Setor de Expediente;
h) Servicos de atendimento ao publico dos Servicos de Acdo Social.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — OFiCIO DE AGRADECIMENTO AO ELOGIANTE

[identificag&o do elogiante]

[morada do elogiante]

[enderego eletrénico do elogiante]

SA

Agradecimento — Livro de Elogios dos Servigos de Agao Social do
Instituto Politécnico de Leiria

Agradecemos a V. Exa, elogio exarado no Livro de Elogios afeto a [indicar unidade
Iservico] destes Servicos de Acdio Saciall

Com os melhores cumprimentos,

O Administrador,

FIGURA 2 — CARTA ELETRONICA DE REMESSA AO ELOGIANTE

2 Hd 90 Agradecimento_Elogio exarado no Livro de Elogios dos Servigos de Agio Social do IPLeiria - Mensagem (HTML) ? @ - &8 X
[IEIEIT]  MENSAGEM  INSERR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVER

1> Dar Seguimento ~ Q
z

! Importinca Alta

Calibi (¢ - [ 11 S

o NITs ¥oA-E

Texto Bisico

sunto|Agradedmento_Elogio exarado no Lo de Elogios dos Senigos de Acdo Social do IPLeiria

[Em anexo: oficio de agradecimento]

Exmo(a). Senhor(a),

Com referéncia ao assunto em epigrafe, vém os Servicos de Agdo Social do Instituto Politécnico de Leiria remeter a V. Exa. offcio ref.% SAI IPL/2016/*****, de ** de *****.

Com os melhores cumprimentos,
X0 (1dentficacdo do trabalhador)
Secretariado da Administrago
Servigos de Agso Socil

Instituto Politécnico de Leiria
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FIGURA 3 — COMPROVATIVO DE ENTREGA DE CARTA ELETRONICA

SAS IPLeiria

De: Microsoft Exchange

Para:

Enviado: )

Assunto: fnflEgUE:Agrade(lmento_Eloglo exarado no Livro de Elogios dos Servicos de Agdo Social do IPLeiria

A mensagem foi entregue aos seguintes destinatarios:

Assunto: Agradecimento_Elogio exarado no Livro de Elogios dos Servigos de Acdo Social do IPLeiria

Enviada pelo Microsoff Exchange Server 2007

FIGURA 4 — RECIBO DE LEITURA DE CARTA ELETRONICA

SAS IPLeiria

De:

Para: SAS IPLeiria

Enviado:

Assunte: Lida: Agradecimento_Elogio exarado no Livro de Elogios dos Servicos de Acdo Social do IPLeiria
A mensagem foi lida em | (GMT) Meridiano de Greenwich: Dublin,

Edimburgo, Lisboa, Londres.

FIGURA 5 — QUADRO COM O APURAMENTO ANUAL DOS ELOGIOS

B H o s BD_Elogios - Bxcel ?7 B - 8 %
USE | NSRR EQUADEPAGNA  FOMALS  DADOS RN VR PROGUNADOR edadik e s d o -
& Cortar c o == = fi==3) T By [FY  Zsoms - A
b Caliri T e x == EeMoldarTeto [Gerol - % | Normal Correto Incorreto Neutro = Bx f§ v
o Nis B meA-= - s 0w g1 Formacio Fomtecomo [Gilalo ] ColusUgacs _ [EMaBAT] Mipesigacho |4 s i Frmto
& Pincel de Formatagio -2 " Condicional~  Tabela~ — - - - & Limpar~ Filtrar - Selecionar =

Nedolivio N.2do Datado

Entrada Identificagio do elogiante Motivo do elogio Observagdes
i de Elogios _Elogio _Elogio i SHiE & = <
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FIGURA 6 — CARTA ELETRONICA DE REMESSA AS UNIDADES E SERVICOS DOS SERVICOS DE ACAO SOCIAL

=8 . Ponto de situago_Livro de Elogios indicar o an] - Mensagem (TML) 2@ - 8
BETEE] MENSAGEM  INSIRR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVER
m Calibri (C ~ |11 ML

Y tﬁ é&@ ﬂ o D | Dar Seguimento ~ q

1 importincia Alta

e

Exmo(a). Senhor(a),
Solicita-se a V. Exa. se digne verificar se existe alguma reclamagdo exarada no Livro de Elogios afeto a essa Unidade/Servigo, relativa ao ano de [indicar o ano).

Mais, havendo algum elogio durante o ano de [indicar o ano], solicita-se a V. Exa. se digne digitalizar e remeter por esta via (sas@ipleiria.pt) ofs) referidol(s) elogiofs).

Com os melhores cumprimentos,
XXX (identificacio do trabolhader)

Insituto Politécnico de Leiria

FIGURA 7 — OFiCIO DE REMESSA AO PRESIDENTE DO IPLEIRIA

Exme. Senhaor

Presidente do

Instituto Politécnico de Leiria
Edificio Sede

Rus General Morton de Matos
Apartado 4133

Livro de Elogios — Apuramento

Junte se remete a V. Exa. listagem com os elogios apresentados nestes
Servigos de Acdo Social, durante o ano de ****.

Motivo do Elogio Dai

fdentificagdo do elogianta] [indicar sucintaments o motivo do elogia]l  [indicar a data do =logio]

Com os melhores cumprimentos,

O Administrador,
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FIGURA 8 — LOCALIZAGAO DOS LIVROS DE ELOGIOS

@ H o s Localizagio_Livros de Elogios - Excel ? B - 8 x
BASE  INSERR  ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVER  VER  PROGRAMADOR edociink Joana Marques da Cunha =

firs 56 Corer Gaibr i A o EMoldarTeto  [Gersl Normal Correto Incometo Neutro T Bx [ T Somehuomitia - A
| . e e e R A

.  Pincel deFormatagio ¥ 1 87 N = Eunireentar - - 9 o0 | 58 58 (und\tm;n\ ~  Tabela~ \L‘ = e - - - - & Limpar - Filtrar ~

hrea deTansterings o e et 5 Ainhamento B e n stios ceuas ago
s -
A B C D E G H
1
2
3 o de Elogio
4 N.2 do Livro Campus / Cidade brange Remessa do Livro|_Devolugio da
5 1 Servigos Administrativos de Leiria Edificio Sede do IPLeiria, Leiria Servigos ivos de Leiria 18/11/2016 18/11/2016
6 Residéncia de Estudantes Afonso Lopes Vi
7 Residéncia de Estudantes Eca de Queirds
8 2 Residéncia de Estudantes Afonso Lopes Vieira Leiria Resdidéncia de Estudantes Francisco Rodrigues Lobo 22/11/2016 22/11/2016
9 Residéncia de Estudantes José Saramago
10 [PoUsadinhallost SaTemago
n Cantina
12 3 Cantina 1 Compus 1.do IPLeiria, Leiria Restaurante 28/11/2016 28/11/2016
13 Bar
14 Cantina
:Z a Cantina 2 Compus 2 do IPLeiria, Leiria é”a‘:‘k’b"’ 28/11/2016
17 Bar, sito na ESSLei
18 5 Bar2 Campus 2 do IPLeiria, Leiria Bar2 28/11/2016
19 Cantina
2 6 Cantina 3 Campus 2 do IPLeiri, Leiria Restaurante 28/11/2016
21 Bar
22 Servie de Caldas da Rainha
2 7 Servigos Administrativos de Caldas da Rai Campus 3 do IPLeiria, Caldas da Rainha | Cantina 271172016
24 Bar
25 8 Residéncia de Estudantes Mestre Antdnio Duarte Caldas da Rainha Residéncia de Estudantes Mestre Anténio Duarte 22/11/2016
26 9 Residéncia de Estudantes Rafael Bordalo Pinheiro Caldas da Rainha Residéncia de Estudantes Rafael Bordalo Pinheiro 22/11/2016
27 Ser 3 ivos de Peniche
iz 10 Servigos Administrativos de Peniche Campus 4 do IPLeiria, Peniche s 16/11/2016 2/11/2016
20 Hotel_Escola do IPLeiria
31 1 Residéncia de Estudantes ds Peniche Peniche Residancia de Estudantes d Peniche 16/11/2016
2 12 Servigos Médicos Leiria Senvigos Médicos 28/11/2016
33
34
35
Folhal [©] «
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1. Objetivo

S.A. - S.Adm.4. - Elaboragao de Protocolos|

Celebrar protocolos entre o Instituto Politécnico de Leiria e entidade externa que pretenda

conceder descontos ou condi¢cGes especiais a comunidade académica do IPLeiria.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se as situagdes em que entidade externa manifesta a intencdo de celebrar parceria

que preveja condi¢cGes especiais para a comunidade académica do IPLeiria.

3. Procedimento
3.1. Inicio de parceria
3.1.1. Até a sessao de outorga

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Entidade externa contacta os Servicos de Ag¢do Social ou o Instituto Politécnico

de Leiria® manifestando a intencdo em celebrar protocolo de parceria que

preveja condicdes preferenciais para a comunidade académica do IPLeiria.

Se o contacto for realizado por via oral (telefone ou presencialmente), solicitar

a entidade a remessa de carta eletrénica para os Servicos de Ac¢do Social a

manifestar essa vontade. Da carta eletronica deverd constar uma breve

apresentacdo da entidade.

Rececionada a carta eletrénica de entidade externa a manifestar intengao em

celebrar protocolo com o IPLeiria, o Setor de Expediente regista-a em GD e

remete-a para despacho do Administrador.

O Secretariado da Administra¢cdo aguarda a devolu¢do do documento com

despacho, exarado pelo Administrador, no sentido de se agendar reuniao.

Agendar reunido com a entidade interessada, via carta eletrénica, indicando

duas ou trés datas possiveis e horarios alternativos para realizagdo da reunido

(v. figuras 1 e 2).

Apds rececdo da resposta da entidade, marcar na agenda do Administrador a

data e a hora escolhidas.

Remeter carta eletrdnica a entidade a confirmar a data e a hora agendadas.

Na véspera da reunido:

¢ Consultar a base de dados geral IPLeiria relativa a protocolos, a fim de se
aferir se ja ha alguma parceria celebrada com esta entidade. Havendo, juntar
cOpia do(s) protocolo(s) anterior(es);

3 Neste ultimo caso, o servico/unidade IPLeiria deverd remeter o processo para os Servicos de A¢do Social,
a fim de se dar sequéncia ao mesmo.
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e Preparar pasta, a qual deve conter:
+ O pedido inicial para parceria;
* Informacgdo relativa a entidade (que podera ser obtida através da pagina
web da entidade proponente);
+ Os disticos de divulgac¢do de protocolos (v. figura 3) e a brochura modelo
(v. figura 4);
*+ Minuta de protocolo em uso nos Servigos de A¢do Social.
i) No dia da reunido:
¢ Informar a rececionista da vinda de representante(s) de entidade para reunir
com o Administrador e solicitar que, aguando da sua chegada:
+ O(s) encaminhe para a sala de espera, onde deve(m) aguardar até ser(em)
acompanhado(s) por elemento do Secretariado da Administrac¢do;
* Informe o Secretariado da Administracao.

 Dar conta ao Administrador da chegada do(s) representante(s) da entidade;

e Acompanhar o(s) representante(s) ao Gabinete do Administrador.

j) Realizada a reunido, confirmar se se podera dar seguimento ao processo de
parceria.

k) Devendo o processo avangar, criar o processo individual da entidade (fisico e
digital) e atualizar, ao longo de todo o processo, as bases de dados relativas
aos protocolos a celebrar (documentos em formato Excel com a denominacéo
“ Protocolos-BD Dossiers” e “_Protocolos-BD Geral” constantes da pasta
digital “Protocolos”, presente no arquivo digital do Secretariado da
Administracdo).

[) Preencher a minuta de protocolo em uso nos Servigos de Ag¢do Social, com a
informacdo de que ja se dispGe acerca da entidade.

m) Remeter, a entidade, carta eletrdnica (v. figura 5) contendo essa minuta de
protocolo e a mencionar que esta podera servir de base a proposta a
apresentar. Solicitar ainda, havendo concordancia por parte da entidade em
utilizar a minuta de protocolo em uso nos Servicos de Ac¢do Social, o seu
preenchimento e devolugdo acompanhada por:

* Tabela de pregos em vigor;

¢ Copia da certiddo permanente da empresa;

¢ Copia do documento de identificagdo do representante da empresa que ira
outorgar o protocolo;

e Copia de documento comprovativo da qualidade que o representante da
empresa exerce (cédula profissional, declaragGes, certificados, ou outro(s)
documento(s) que considere pertinente).

n) Aguardar resposta da entidade.

o) Aquando da rececdo de resposta o Setor de Expediente remete a carta
eletrdnica para o Secretariado da Administracdo.
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p) O Secretariado da Administracdo completa a minuta de protocolo, com os
dados enviados pela entidade proponente.

g) Contactar a entidade sempre que surjam questdes que devam ser esclarecidas
durante a andlise da proposta de protocolo.

r) Depois da proposta ser considerada conforme pelo Secretariado da
Administracdo, imprimir, anexar a carta eletrénica remetida pela entidade
com a minuta de protocolo por si preenchida e submeter o processo a analise
superior.

s) Encontrando-se validada a proposta pelo Responsdvel de Setor, elabora-se
oficio de remessa ao Presidente do IPLeiria para homologacdo do protocolo
(v. figura 6) a assinar pelo Administrador.

t) Registar o oficio em GD, associd-lo a Distribuicdo relativa ao protocolo e
remeter para despacho do Presidente: homologacao.

u) Aguardar a devolugcdo da Distribuicdo que devera conter despacho
homologatério do Presidente do IPLeiria.

v) Agendar, via carta eletrdnica, sessdo de outorga do protocolo (v. figura 7).

w) No dia anterior ao da sessdao de outorga, preparar pasta contendo a seguinte
informacao:

e Originais das duas vias do protocolo, devidamente separadas com clips e
impressas a cores (so frentes);

¢ Relatério detalhado com o despacho de homologacdo do Presidente do
IPLeiria;

¢ Disticos publicitarios.

x) No dia da reunido para outorga:

¢ Proceder nos termos referidos na alinea i) do presente ponto;
* No final da assinatura:
- Confirmar se todas as paginas do protocolo se encontram rubricadas, com
excec¢do daquela que esta preparada para assinatura;
* Autenticar, todas as paginas, com o selo branco dos Servigos de A¢ao Social;
 Entregar uma via do protocolo ao representante da entidade presente na
sessao de outorga.

NOTA: Nao havendo possibilidade de reunir com a entidade para outorga do
protocolo, remete-se a entidade, via C.T.T., oficio, devidamente assinado pelo
Administrador (v. figura 8), juntamente com os dois exemplares do protocolo, e
aguarda-se a devolugdo de uma das vias, devidamente rubricadas, com exce¢ao
da folha que esta preparada para assinatura, pela entidade parceira.
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3.1.2. Apos a sessao de outorga

a) Digitalizar o protocolo (incluindo os anexos).

b) Digitalizar, individualmente, o anexo do protocolo (tabela de
precos/descontos).

c) Entregar o original do protocolo ao Gabinete do Secretariado da
Administradora do IPLeiria e apor essa informacdo, com indicacdo da data, na
c6pia do protocolo que se arquiva no processo fisico.

d) Abrir a Distribuicdo relativa a parceria:
¢ Indicar em “Notas” que o processo se encontra concluido, bem como a data

da sua conclusdo;
* Em “Processos”, associar a Distribuicdo a classe “protocolos-protocolos” e
selecionar a classe respeitante ao ano em apreco (v. figuras 17 a 21).

e) Terminar a Distribuicdo e remeter, via carta eletronica, ao Gabinete do
Secretariado da Administradora do IPLeiria, o protocolo digitalizado, com
indicagdao do numero da respetiva Distribuicao.

f) Arquivar o protocolo em formato digital na pasta da entidade.

g) Arquivar o anexo do protocolo em formato digital na pasta relativa aos anexos
dos protocolos.

h) Remover a pasta da entidade recentemente protocolada, que se encontra na
pasta “Processos em Curso”, e adiciona-la a pasta “Processos Concluidos”
(formato digital).

i) Atualizar as bases de dados digitais relativas aos protocolos:

e Excel: Protocolos_BD dossier;

¢ Excel: Protocolos_BD geral;

e Excel: BD Protocolos_VF_Atualidade;
* Word: Brochuras 2014.

j) Atualizar a pagina web dos Servigos de A¢do Social, na seccdo relativa as
parcerias.

k) Passar o processo fisico relativo ao protocolo recentemente estabelecido, da
pasta “Protocolos em Curso”, para a pasta “Protocolos Concluidos”.

[) Atualizar a pasta fisica “Condi¢Oes Preferenciais”.

m) Divulgar, via carta eletrénica, o protocolo estabelecido junto dos
colaboradores dos Servicos de Acdo Social (v. figura 9). Arquivar o
comprovativo de envio.

n) Arquivar o comprovativo de remessa de protocolo enviado pelo Gabinete da
Administradora do IPLeiria as Unidades do IPLeiria.
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3.2. Entidade entende alterar condigGes preferenciais concedidas a comunidade

3.3.

académica do IPLeiria (Anexo ao protocolo).

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

j)

Quando uma entidade protocolada manifeste intencdo de alterar a tabela de

precos/descontos anexa ao protocolo anteriormente estabelecido com o IPLeiria,

deve remeter carta eletrénica aos Servigos de Ac¢do Social dando conta da alteracdo

que pretende efetuar.

O Setor de Expediente regista o documento que serd levado a despacho do

Administrador.

Depois de despachado, o Secretariado da Administracdo:

* Procede a anélise da nova proposta e elabora nova tabela de precos/descontos;

* Remete para analise superior a nova tabela de precos/descontos, juntamente com
a tabela ainda em vigor.

Encontrando-se o processo em conformidade, imprimem-se duas vias da tabela de

precos/descontos, a cores, e apenas numa face da folha.

Remete-se oficio para despacho do Administrador, juntamente com a nova tabela

(v. figura 10).

Depois de rubricado pelo Administrador, o Secretariado da Administracao autentica,

com o selo branco dos Servigos de Ag¢ao Social, o anexo ao protocolo.

Apds assinatura do oficio, regista a sua saida em GD e junta a nova tabela.

Antes de se encerrar a Distribuicdo, indica em “Notas” que o original foi remetido via

C.T.T. e que a cdpia é arquivada no Secretariado da Administracado.

Remete o oficio e os dois exemplares do anexo do protocolo, via C.T.T., para a

entidade protocolada e aguarda a devolucao de um dos exemplares, devidamente

rubricado pela entidade parceira.

Rececionado o anexo, devidamente rubricado pela entidade parceira, arquiva-se

todo o processo e procede-se em conformidade com as alineas b) a e) e g) an) do

ponto 3.1.2.

Aditamento ao clausulado do protocolo

a)

b)

c)

Perante a necessidade de se alterar uma ou mais clausulas do protocolo ou a

informacdo relativa a entidade parceira, esta deve indicar, por escrito, o que

pretende que seja atualizado.

O Setor de Expediente:

* Regista em GD a entrada do pedido e remete-o para despacho do Administrador;

* Remete para o Secretariado da Administracdo o pedido, depois de despachado pelo
Administrador.

O Secretariado da Administracao:

¢ Analisa as alteragdes propostas e elabora o respetivo Aditamento ao protocolo;

¢ Depois do Aditamento se encontrar conforme, imprime-o, anexa a carta eletrdnica
remetida pela entidade com a proposta de Aditamento por si preenchido e
submete o processo a andlise superior;
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3.4.

d)

¢ Encontrando-se o Aditamento conforme, elabora oficio de remessa ao Presidente
do IPLeiria para efeitos de homologacao (v. figura 11), a assinar pelo Administrador;

* Regista o oficio em GD e remete-o para despacho do Presidente: homologacao;

¢ Aguarda a devolucdo da Distribuicdo que devera conter o despacho homologatério
do Presidente do IPLeiria;

* Remete para assinatura do Administrador oficio de remessa de Aditamento a
entidade parceira (v. figura 12);

¢ Depois de assinados os documentos, regista a saida do oficio em GD;

e Autentica, com o selo branco dos Servicos de A¢do Social, todas as paginas do
Aditamento ao protocolo;

* Remete, a entidade parceira, via C.T.T., o oficio juntamente com as duas vias do
Aditamento.

Rececionado o Aditamento, devidamente rubricado, com excec¢do da folha que esta

preparada para assinatura, pela entidade parceira, procede-se em conformidade

com as alineas a), c) a f), h) a n) do ponto 3.1.2.

Alteragdo de protocolos com redagdo antiga (corpo do protocolo rigido, que inviabiliza
alteragoes)

a)

b)

c)

Quando a entidade parceira remete carta eletrénica aos Servigos de A¢do Social a

solicitar alteracdo das condi¢Bes preferenciais/informag&o constante em protocolo

gue se encontre na redacgdo antiga (condi¢Ges preferenciais encontram-se previstas

no corpo do protocolo), o Setor de Expediente regista a entrada da carta eletrdnica

em GD e remete-a para despacho do Administrador.

Depois de despachado, o Setor de Expediente remete a Distribuicdo para o

Secretariado da Administragdo que inicia as diligéncias para que seja elaborado novo

protocolo, dando conta de tal situacao junto da entidade parceira.

O Secretariado da Administracao:

¢ Analisa o que a entidade pretende alterar e redige Informacado dirigida ao
Administrador (v. figuras 13 a 15) dando conta da necessidade de se elaborar novo
protocolo para substituicdo do protocolo em vigor;

¢ Anexa a Informacdo a proposta de protocolo, bem como a versdo anterior e remete
para analise superior;

¢ Rececionada a Informag¢do com despacho do Administrador no sentido de se dar
seguimento ao processo, procede as necessarias adaptagGes, em conformidade
com as alineas s) a u) do ponto 3.1.1., bem como com as alineas d) a i) do ponto
3.2,;

* Rececionado o protocolo devidamente rubricado, com excec¢do da folha que esta
preparada para assinatura, pela entidade parceira, procede em conformidade com
o ponto 3.1.2., com as necessarias adaptacoes.
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3.5. Rece¢ao de comunicac¢ao a solicitar cessacdo do protocolo de cooperacdo (n.2 1 do
artigo 9.2 do protocolo de cooperagdo)*

a)

b)

Rececionada comunicacdo de entidade protocolada a denunciar o protocolo de
cooperacao, o Setor de Expediente regista a comunicacdao em GD e remete-a para
despacho do Administrador.

Depois de despachado, o Setor de Expediente remete a Distribuicdo para o

Secretariado da Administragao:

* Registar na base de dados a data em que o protocolo de cooperagao ird cessar (dia
antes da data em que seria renovado automaticamente se a entidade nada
dissesse);

¢ Da conhecimento da Distribuicdo ao Gabinete do Secretariado da Administradora
do IPLeiria para efetuar o mesmo procedimento.

3.6. Verificagdo da manutengao dos protocolos

a)

b)

Anualmente, durante o més de dezembro, o Secretariado da Administracdo verifica
se os protocolos celebrados pelos Servicos de Ag¢do Social se mantém em vigor,
remetendo carta eletrdnica as entidades protocoladas (v. figura 16). Aguarda
resposta:

* Se a entidade pretender manter a parceria, arquivar a carta eletrdnica no respetivo
processo;

* Se a entidade pretender manter a parceria, mas solicitar alteracao ao protocolo,
iniciar o procedimento 3.2, 3.3 ou 3.4, consoante o tipo de protocolo em vigor e ou
tipo de alteragdo solicitada;

* Se a entidade manifestar intencdo de cessar a parceria, iniciar o procedimento
definido no ponto 3.5,;

* Se a entidade ndo responder, iniciar as diligéncias necessarias para entrar em
contacto com a mesma, por meio diverso a carta eletrénica ou de modo a perceber
se esta cessou fungoes.

Se a entidade cessou fungdes:

* Registar na base de dados a data em que o protocolo de cooperagao caducou por
cessacdo de fungdes da entidade;

¢ Informar o Gabinete do Secretariado da Administradora do IPLeiria para efetuar o
mesmo procedimento;

* Remover informacdo da pagina web.

4 “Artigo 9.9

- 1. O presente Protocolo entra em vigor na data da sua assinatura e é vdlido pelo periodo de um ano,

sucessivamente renovdvel, caso néo seja expressamente denunciado por algum dos Outorgantes, por meio de carta
registada enviada com a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias relativamente a data prevista para o seu termo
de vigéncia. (...)”
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4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaboradores dos Servigos de Ag¢do Social;
c) Divisdo de Expediente do IPLeiria;
d) Entidade parceira;
e) Gabinete do Secretariado da Administradora do IPLeiria;
f) Presidente;
g) Rececionista;
h) Secretariado da Administracdo;
i) Setor de Expediente;
j) Unidades do IPLeiria.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — CARTA ELETRONICA A REMETER A ENTIDADE QUE MANIFESTOU INTERESSE EM CELEBRAR A PARCERIA
(moDELO 1)

BEH®J 4+ = Praposta de parceria com a IPLeiria - Mensagem (HTML) 7T EH - 8 X
] MENSAGEM  INSERR  OPCOES  FORMATARTEXTO  REVER  PROGRAMADOR
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- ¥ Pincel de Formatacio = T T T 7 Enderegos Momes Ficheiro ltem- - & Importancia Baixa
Area de Transferéncia [ Texto Bésico w Homes Incluir Sinalizadores & Zoom IS
Para... futura entidade parceira
=1
Ce.
Enviar
[:[{
Assunto Proposta de parceria com o IPLeiria

Exmaos. Senhores,

Solicita o Senhor Administrador destes Servicos de A¢do Social, Doutor , se diligencie no sentido de agendar a sess#o para outorga do protocolo de cooperaglo a
celebrar entre este Instituto e a [entidade].

Mesta conformidade, informamos que a mesma podera ter lugar no Edificio Sede do Instituto Politécnico de Leiria, sito na rua General Norton de Matos, Leiria, numa das seguintes datas e horarios:
Dia 14-03-20  — as 15:00h;
Dia 20-03-20, | — as 10:00h ou, em alternativa, as 14:30h.

Ficamos assim a aguardar confirmag3o da disponibilidade de V. Exa. para uma daquelas datas e hordrios. Em caso de indisponibilidade, muito apreciariamos se dignasse indicar uma data e hordrio alternativos.”

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Administragio

SERVICOS DE ACAD SOCIAL

Instituto Politécnico de Leiria
wiplsiria pt | sas@ipleiriz.pt
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FIGURA 2 — CARTA ELETRONICA A REMETER A ENTIDADE QUE MANIFESTOU INTERESSE EM CELEBRAR A PARCERIA
(moDELO 11)
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Para. futura entidade parceira
Can
Enviar
Bec
Assunto Proposta de parceria com o IPLeiria

Exmos. Senhores,

Na sequéncia do pedido de agendamento de reunido com o Senhor Administrador destes Servigos de Agio Social, Doutor

, informamos V. Exas. que a mesma
podera ter lugar no Edificio Sede do Instituto Politécnico de Leiria, sito na Rua General Norton de Matos, 2401-501 Leiria, numa das seguintes datas e horarios:

Dia14-03-20 —as
Dia 20-03-20 —as

h;
h ou, em alternativa, a5 14:30h.

Ficamos assim a aguardar a confimagio da disponibilidadk de V. Exas. para uma daquelas datas e horérios. Em case de indisponibilidade, muito apreciarfamos se dignassem indicar uma data e hordrio
alternativos.

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Administragio
SERVICOS DE ACAO SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria
Edificio

R

vnvrwipliriz. ot | ses@iplsiria.pt

FIGURA 3 — DiSTICOS PUBLICITARIOS FIGURA 4 — MIODELO DE BROCHURA
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FIGURA 5 — CARTA ELETRONICA A REMETER MINUTA-MODELO

BEH®S O Proposta de parceria com o IPLeiria - Mensagem (HTML) ?7 @ - x
GINIELE]  MENSAGEM | INSERR  OPGOES  FORMATARTEXTO  REVER
ol Corta P z e 0 " > -
™ rtar Calibi(C-]9 | A A IS A el % MJ U 2 | Dar Sequimento Q
Copiar ! Importancia Alta
Colar NT s ¥.4a- Livro de Verificar  Anexar Anexar Assinatura com
- ¥ Pincel de Formatagio = - = = Enderecos Momes  Ficheiro fem= - ¥ Importancia Baixa
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Para... futura entidade parceira
=1
Ce.
Enviar
Bec.
Assunto Proposta de parceria com o IPLeiria

Exmos. Senhores,

Na sequéncia da reunifio havida, remetemos a V. Exas. minuta de protocolo em uso nesta Instituigio, que poders servir de base & proposta de protocolo a apresentar por V. Exas.

Mais, informamos V. Exas. que a proposta de protocolo deverd ser acompanhada de tabela de pregos em vigor.

Solicitamos ainda a V. Exas. remessa de cdpia da Certiddo Permanente da Empresa, do documento de identificagio do seu representante, bem como, sendo o case, cdpia dos documentos comprovativos

da qualidade que exerce cédula profissional, declaragdes, certificados, entre outros documentos que considere pertinente fazer-se acompanhar).
Ficamos, desde j3, disponiveis para qualquer esclarecimento.

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Administr.
SERVICOS DE AGAO SOCIAL

Instituto Politécnico de Leiria

www.ipleiria.pt | sas@ipleiria.pt

FIGURA 6 — OFiCIO PARA HOMOLOGAGAO DA MINUTA DE PROTOCOLO

Exmo. Senhor

Presidente dg.

Institute Politécnico de Leiria
Edificio Sede

Rua General Norton de Matos
Apartado 4133

2411-901 Leiria

sA

Proposta de Protocolo
[Designagdo da entidade]

Junte se remete proposta de protocole, a firmar entre o Institute Politécnico
de Leiria e i
V. Exa.

cio da que a consideracdo de

Mais, informamos V. Exa. que a presente proposta foi elaborada com base no
protocelo-tipo em uso nestes Servicos de Agdo Social, que foi j& cbjeto de
homologacdo pelo Senhor Presidente (caso se frate de proposta de protocolo

que n3o tenha como base o tipo, d a fazer as ari

alteragdes ao te agrafo, indicand i te, as

diferengas).

Com o5 melhores cumprimentes,

0 Administrador,

Em anexo: 1 proposia de protoccic.
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FIGURA 7 — CARTA ELETRONICA A AGENDAR SESSAO DE OUTORGA
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Enviar
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Assunto Propasta de parceria com o IPLeiria
Exmaos. Senhores,
Solicita 0 Senhor Administrador destes Servigos de Agio Social, Doutor , se diligencie no sentido de agendar a sessio para outorga do protocolo de cooperagho a

celebrar entre este Instituto e [entidade].

Nesta conformidade, informamos que a mesma podera ter lugar no Edificio Sede do Instituto Politécnico de Leiria, sito narua General Norton de Matos, 2411-901 Leiria (junto as Residéncias de Estudantes
do IPLeiria), numa das seguintes datas e horérios:

Dia 14-03-20  — &s 15:00h;

Dia 20-03-20  — s 10:00h ou, em alternativa, as 14:30h.

Ficamos assim a aguardar a confirmac8o da disponibilidade de V. Exas. para uma daquelas datas e hordrios, Em caso de indisponibili , muito apreciariamos se dignassem indicar uma data e horario
alternativos.

Com os melhores cumprimentos,
Searctariado da Administragao
SERVICOS DE ACAD SOCIAL

Instituto Politécnico de Leiria
wunwipleiriz.ot | sas@ipleiriz.pt

FIGURA 8 — OFiCIO DE REMESSA PARA OUTORGA

[designacdo completa da entidade]

[morada completa da enfidade]

EA

Protocolo de Cooperagéo

Junto remetemos a V. Exas. dois exemplares do protocole de cooperacdo a
celebrar enfre o Insfituto Politécnico de Leiria e [designacdo completa da
entidade], solicitando a devolugdo de um dos exemplares depois de
devidamente rubricadas todas as paginas, assinadas e carmbadas as
Gltimas.

Com oz melhores cumprimentos,

O Administrador,

Arexcc 1 documento 2 exemplares)

Eil
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FIGURA 9 — CARTA ELETRONICA DE DIVULGAGAO DA PARCERIA

BEHSO = Protocolo de Cooperagio entre Instituto Politécnico de Leiria e [indicar no. FERRAMENTAS DE TABELA 2 @3 - x
[eJGL%e] MENSAGEM  INSERR  OPCOES ~ FORMATARTEXTO  REVER ~ PROGRAMADOR  ESTRUTURA  ESQUEMA
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Para fundionrios sas
Ce. | | Administrador
Enviar
Bec
#ssunto | Protocolo de Cooperagio entre Instituto Palitécnico de Leiria ¢ (indicar nome da entidade]
Exmo(a) Senhor(a),

Junto se remete a V. Exa., para conhecimento, copia do protocolo celebrado entre o Instituto Politécnico de Leiria e [nome da empresal.

]

Area| Completar

Empresa| Completar

N Completar
Destinatarios

Descontos|  Completar

Morada|  Completar

Contacto telefonico| ~ Completar
E-mail|  Completar

paginaweb| Completar

Data| Completar

Observagdes| Completar

Logétipo|

As condigBes preferenciais encontram-se disponiveis para consulta em www.ipleiria.pt | Parcerias. -

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Administracio
SERVICOS DE ACAD SOCIAL
Instituto Politéenico de Leiria
v pleiria.pt | ss@ipleiriapt

FIGURA 11 — OFiCIO DE REMESSA PARA
FIGURA 10 — OFiCIO DE REMESSA DE PROTOCOLO HOMOLOGAGAO DE ADITAMENTO AO PROTOCOLO

Exmo. Senhor
[designagic completa da entidade] Presidente do
Instituto Palitéenico de Leiria
morada completa da entidade] oy
[ ? 1 Edficio Sede
Rua General Norton de Matos
Apartado 4133
2411-901 Leina
aa
o
Aditamento ao Protocolo de Cooperagio
Protocolo de Cooperagio [designagéo completa da entidade]
Submetemos & consideragdo de V. Exa. a possibilidade de celebragio de
Junto remetemos a V. Exas dois exemplares do anexo ao protocolo de ao protocolo de do firmado com [designagdo completa
cooperagio celebrado entre o Insfituto Politécnico de Leiria e a [designagio da entidade], a 01 de agosto de 20[ll, conforme minuta em anexo, tendo em
completa da entidade] 2 22 de abril de 20 solicitando a develugio de um conta que a empresa esti disponivel para estender o protacolo de
dos exemplares depois de devidamente rubricadas todas as paginas. cooperagio também aos antigos estudantes do Instituto Politécnico de Leiria

(alumn).
Com os melhores cumprimentos,
Mais, informames V. Exa. que o referido protocolo de cooperagdo foi

assinado pelo Senhor Administrador dos Servigos de Agdo Social do Insfituto

© Administrador,

Politécnico de Leiria no dmbito da competéncia delegada pelo Despacho
n.® 720012010, publicado no Didrio da Republica, 2.* Série, n.® 79, de 23 de
abril.

Com os melhores cumprimentos,

© Administrador,

= snews: 1 propesta ae saraments & premsese
Anaus: 1 dncumerss (2 exempiaves)
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FIGURA 12 — OFiCIO DE REMESSA DE ADI

TAMENTO

FIGURA 13 — INFORMAGAO DIRIGIDA AO
ADMINISTRADOR (PARTE |)
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FIGURA 14 — INFORMAGAO DI
ADMINISTRADOR - ANEXO |

RIGIDA AO
(PARTE I1)

Informago: [20M/SA Despacha
Data: 10-02-200
De: Secretariado da Administragéo

Para: Administrador dos Sarvieos da Apdo Secial
do Instituta Poltéonioo de Lairis

ASSUNTO: Protocolo de cooperagio entre IPLeiria e o/a [indicar entidade]

Administrador dos Servigos de Agio Social do Instituto Politécnice de Leida

Na sequéncia do profocolo celebrado entre o Insfituto Politécnico de Leiria & oia
findicar entidade, a [indicar a data da celebragdo 0o protocolo], e allerado a [tendo
ccomido, indicar a data da ateragio do protocolo], veio a enfidade parceira,
recentemente, apresentar proposta de alteragio ao acordo, nomeadamente quanto
& cldusula 1. (maior abrangéncia do protocelo) e clausulas 2%, 3.° & 4.° (alteragio
dos servigos com beneficios).

Aenta a pretensdo dola [indicar entidade], e considerando que o protocolo em
vigor obedece a uma esirutura que inviabiliza qualquer alteragdo sem que se tenha
de alterar o respetivo clausulado, propie-se a V. Exa a celebragdo de novo
protocolo, que contemple as alteragdes ora propostas pela entidade parceira &

que, simultaneamente, se conforme a0 modelo em uso nesta Instituicéo

Face ao exposto, apresentamos, em anexo, as principais alteragdes a fer em

conta, bem como proposta de protocolo, que submetemos & consideracio de
V Exa

Com os melhores cumprimentos,

O Técnico Superior,

FIGURA 15 — INFORMAGAO DIRIGIDA AO
ADMINISTRADOR - ANEXO Il (PARTE I11)

Anexo 1

versao ds 2003
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Livre-transito total - 3 atividades

. 56,80€/més 35,008/més
{sulas de grupo + maquinas + kinesis)
Livre-transito - 2 atividades*
{aulas de grupo + magquinas)

48,80€/més 31,008/més
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{méquinas + kinesis)
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Cross-Training — livre-trinsito (08:00h 35 22:00h) 35,006/més 31,008/més
Joia 24,002 Gratuito
Anuidade 25,008 25.00¢
Acompanhamento nas maquinas + chave TG 5% 1500 [@em3 | 15.00€ (3 em 3 meses — para quakquer
meses) pacote que inclua maguinas)

~Faor mas £ 00Gmes pode ter Scessa 80 Cruss-Traing ere 3 harkia o pacots bese
~Sistems qus o scessc £ uma paETar anline d8 Feina My Welke

VarEao 0 2015

Clausus 3.0

preferencial as estudantes, funcion3rios dcoentes = n3o dacene:
devidamente Identificados como tl. & and3 305 respelluos stnjuges. dessendentes e ascendentes.

COMSIANIES 03 tEDSIE O PIEGIE EM ANEXD (ANEXD )

1. O SEQUIGD DUITGANtE COMEIOMENE-GE 3 CONCEDEr GEECONIDS ESPECIals NOS SENVIGOS QUE PTESIA. DEM COMQ UM SENOMENtD
5. & demals colabaradores 60 Insfiutn Pomécnica de Lelra,

2. © Segundo Oulorgante obriga-se, na vigencia do presents acordo, 3 proporclonar aps benefidrios descontos espesials,

Noras

Frequéncia no gindsio:
02:00h - 22:30 (segunda a sexts-feira):
09:30n - 13:00h = 15:300 - 18:30h (s3bado).
Inclui
Autas de grupo. kinesis, cardio-musculagio & cross-tiaining;
Utlizagio do horrio & das afividsdes comespondentes consoante a mensalidade escolhida:
Utlizagao de um cacio

Pagamento mensal obrigatdrio por transferéncia hanedria.
Reavsliagdes nas miguinss incluidss.

A adesio & tabela de pregos IPLeir faz-se impreterivelmente com a inscrigio de 2 ou mais estudantes de cada
vaz, sem qualquer fidelizaglo, respsitando tadas as regras do reguiments intemo
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FIGURA 16 — CARTA ELETRONICA PARA VERIFICACAO DA MANUTENGAO DO PROTOCOLO DE COOPERAGAO
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Assunto [ Manutengéo do

[Em anexo: protocolo de cooperagio celebrado entre ambas a entidades]

Exmos. Senhores,

Mensagem (HTVL) 2@ - 8 X

Na sequéncia da parceria celebrada entre o Instituto Politécnico de Leiria e a [nome da entidade parceiral, a [indicar a data do protocolo de cooperagiol, solicita-se a V. Exas. se dignem confirmar a manutengéo do mesmo.

Com os melhores cumprimentos,

Servicos de AgBo Social
Instituto Politécnico de Leiria

FIGURA 17 — PROCEDIMENTO PARA ASSOCIAR DISTRIBUICAO (PARTE I)
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FIGURA 18 — PROCEDIMENTO PARA ASSOCIAR DISTRIBUICAO (PARTE Il)
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FIGURA 20 — PROCEDIMENTO PARA ASSOCIAR DISTRIBUICAO (PARTE VI)
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FIGURA 21 — PROCEDIMENTO PARA ASSOCIAR DISTRIBUICAO (PARTE V)
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S.A. - S.Adm.5. - Concessao de Subsidios|

1. Objetivo
Conceder apoios diversos (alimentacdo, alojamento, transporte) a comunidade do Instituto
Politécnico de Leiria, no ambito da organizacdo de evento destinado a comunidade
académica do IPLeiria.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se quando elemento da comunidade académica do IPLeiria solicita apoio
(alimentacdo, alojamento, transporte) aos Servicos de A¢do Social para realizacdo de evento
gue se encontre a organizar, direcionado a comunidade académica do IPLeiria.

3. Procedimento

a) Os Servicos de A¢do Social apoiam, designadamente, Tunas, Grupos de Teatro, produgao
de espetaculos culturais, atividades de integracdo de estudantes, atividades das
Associagdes de Estudantes, representacdo de estudantes do IPLeiria, atividades de
formacao para a cidadania, entre outras.

b) O pedido para apoio, dirigido ao Administrador, devera ser registado em GD, pelo Setor
de Expediente, e remetido para despacho do Administrador, juntamente com informacgao
sobre o apoio prestado no ano anterior, se for o caso.

¢) Se o despacho for no sentido de se agendar reunido, o Secretariado da Administragao:

e Confirma quanto a necessidade de convidar outros elementos dos Servicos de Ac¢do
Social para estarem presentes na reunido;

* Verifica a disponibilidade de agenda do Administrador e, se houver necessidade, do(s)
elemento(s) dos Servicos de Ac¢do Social que também devera(do) estar presente(s) na
reunido;

* Responde ao requerente, via carta eletrdnica, a indicar duas ou trés datas possiveis para
reunir com o Administrador;

* Marca na agenda do Administrador a data/hora escolhida e déd conhecimento ao
superior hierarquico, bem como, ao(s) elemento(s) dos Servicos de A¢do Social que
deve(m) estar presente(s). A entidade poderd apresentar outra data/hora. Articular
conforme a disponibilidade de agenda de ambas as partes;

* Remete carta eletrdnica a confirmar a data/hora agendada, e da conhecimento ao(s)
elemento(s) dos Servigos de Ag¢do Social que também deve(m) estar presente(s).

d) O Secretariado da Administragao constitui processo fisico para o apoio em questdo, que
devera ser atualizado sempre que este seja alterado e até que o evento se realize.

e) Na véspera da reunido, o Secretariado da Administragdo:
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f)

8)

e Prepara pasta que contenha informacdo relativa ao pedido de apoio, bem como,
informacdo relativa ao apoio concedido no(s) ano(s) anterior(es), caso tenha(m)
existido. Apbe a pasta o plano de reunifes para o dia seguinte e entrega ao
Administrador;

« Alerta o(s) Responsavel(eis) de Setor a que respeita(m) o(s) apoios(s) solicitado(s), caso
ndo tenha(m) sido convocado(s) para a reunido, da possivel necessidade de ser(em)
chamado(s) a reunir e remete informacdo relativa ao apoio solicitado.

No dia da reunido, o Secretariado da Administracao:

¢ Da conta, junto da rececdo, da chegada de pessoa (indicar o nome e, se for o caso, o
titulo académico) para reunir com o Administrador e solicita que, aquando da sua
chegada:

+ A encaminhe para a sala de espera do 1.2 piso, a fim de aguardar até ser chamada para
entrar na reuniao;

* Informe o Secretariado da Administragdo.

¢ Da conta ao Administrador da chegada da pessoa;

¢ Chama elemento(s) dos Servigos de A¢do Social para reunido, caso haja necessidade;

¢ Chama a pessoa e encaminha-a ao Gabinete do Administrador para reuniao.

Realizada a reunido, aguardar instrugdes:

* Ndo sendo o processo para avancar, o Secretariado da Administragao:

+ Arquiva o processo.

* Sendo o processo para avancar, o Secretariado da Administracao:

+ Elabora oficio de resposta tendo em conta o que ficou acordado em reunido, bem
como informacdo do(s) Responsavel(eis) de Setor a que corresponde(m) o(s) apoio(s)
solicitado(s). Arquiva em pasta digital especifica;

+ Remete o oficio para assinatura do Administrador, juntamente com o pedido de apoio
e a informacdo do(s) Responsavel(eis) de Setor;

- Depois de assinado o oficio, regista a saida do documento em GD;

+ Remete o documento, pela mesma via pela qual o pedido de apoio foi rececionado
(carta eletrénica ou GD), para a entidade que solicitou o apoio, com conhecimento
ao(s) Responsavel(eis) de Setor a que corresponde(m) o(s) apoio(s), bem como ao seu
superior hierdrquico;

+ Arquiva o processo digital em pasta prépria relacionada com apoios concedidos pelos
Servigos de Ag¢do Social e o processo fisico na pasta fisica relativa ao apoio em questao;

+ Atualiza a Base de Dados relativa aos apoios concedidos pelos Servigos de A¢do Social.

h) Mensalmente, o Secretariado da Administracdo, remete ao Setor de Alimentacao, Setor

de Alojamento, Setor de Expediente e, excecionalmente, ao Setor Financeiro, a Base de
Dados de apoios concedidos pelos Servicos de Acdo Social, a fim de estes atualizarem essa
Base de Dados com informacgao que disponham;
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i) No final do ano, os registos da Base de Dados do Secretariado da Administracdo relativa
aos apoios concedidos pelos Servigos de acao Social, devem coincidir com os registos das
Bases de Dados criadas individualmente por cada Setor/Servico.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Entidade que solicita apoio;
c) Responsaveis de Setor;
d) Secretariado da Administracdo;
e) Setor de Expediente.
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1. Objetivo
Divulgacdo/demonstracdo de produtos e ou servigos prestados por entidade protocolada
com o IPLeiria nos Campi do Instituto Politécnico de Leiria.

2. Campo de aplicagao
Pedido de entidade parceira do IPLeiria para divulgar os seus produtos e ou servigos junto da
comunidade académica do IPLeiria.

3. Procedimento
a) Havendo intengdo por parte de uma entidade parceira do Instituto Politécnico de Leiria
em divulgar/demonstrar os seus produtos e ou servi¢os junto da comunidade académica
do IPLeiria, através de sessdo de demonstracdo, esta deve:

¢ Remeter carta eletrdnica para os Servicos de Ac¢do Social, a manifestar essa intencdo,
propondo data(s), local/locais e tipo de acdo que pretende promover;

¢ A acdo proposta ndo podera, em circunstancia alguma, ter custos para o IPLeiria ou para
a sua comunidade académica.

b) O Setor de Expediente:

 Regista o pedido e remete-o para despacho do Administrador;

¢ Sendo o despacho em sentido favoravel, remete o pedido para o Secretariado da
Administracdo para que este articule com a entidade parceira o procedimento a adotar.

¢) N3o sendo possivel a realizagdo da sessdo de divulgacdo/demonstracdo em sala ou espaco
afeto aos Servicos de A¢do Social (p.e. cantina, bar), o Secretariado da Administracdo:

* Elabora oficio ao(s) Diretor(es) da(s) Escola(s) Superior(es) do IPLeiria onde se pretende
que decorra a sessao, a solicitar reserva de sala e, caso seja necessario, equipamentos
(v. figura 1);

e Remete o oficio para assinatura do Administrador;

¢ Depois de assinado, regista a saida do oficio em GD;

¢ Remete o documento para o secretariado da(s) Escola(s) Superior(es) a que se destina
e aguarda devolugdo da Distribuicdo com despacho a indicar qual a sala/equipamento(s)
disponivel(eis) para a sessao.

d) O Secretariado da Administracéo:

* Solicita a entidade remessa, se assim o desejar, de materiais de divulgacao (cartaz, flyer,
etc.) contendo, obrigatoriamente, alguns elementos: logotipo da entidade e dos
Servigos de Agdo Social, local, dia e horario da realizagdo da sessdo, produtos/servicos a
divulgar;
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e Remete carta eletrdénica (v. figura 2) ao superior hierdrquico, contendo proposta de
texto para divulgacdo, junto da comunidade académica do IPLeiria, através da pagina do
Facebook e pagina web dos Servicos de Agdo Social, bem como, proposta de texto para
divulgacdo, via carta eletrénica, aos estudantes residentes do IPLeiria, juntamente com
proposta de cartaz e flyer de divulgacdo. O superior hierarquico reencaminha proposta
para despacho do Administrador;

¢ Havendo parecer favoravel do Administrador das propostas apresentadas:

- Divulga a sessdo, através do texto previamente aprovado pelo Administrador, na
pagina web do dos Servicos de Ac¢do Social e na pagina do Facebook destes Servigos;

- Remete carta eletronica a entidade parceira a confirmar divulgacdo da sessdo
(v. figura 3).

* Elabora oficio (v. figuras 4 e 5) dirigido ao(s) Diretor(es) da(s) Escola(s) Superior(es) onde
a sessdo ird ocorrer, bem como ao(s) presidente(s) da(s) Associacdo(Oes) de
Estudante(s) da(s) respetiva(s) Escola(s) Superior(es) a solicitar divulgacao da sessao;

* Remete os oficios para assinatura do Administrador;

¢ Depois de assinados, regista a saida dos documentos em GD;

¢ Remete o(s) oficio(s), juntamente com o cartaz de divulgacdo da sessao:

* Via GD, para o secretariado da(s) Escola(s) Superior(es) onde decorrera a sessao;
* Por carta eletrdnica, a(s) Associagao(Ges) de Estudantes da(s) respetiva(s) Escola(s)
Superior(es) onde decorrera a sessdo.

¢ Remete o cartaz de divulgacdo as unidades e servicos dos Servicos de Acdo Social
(Cantina(s), Bar(es), Residéncias de Estudantes, Servicos Médicos, Edificio Sede do
IPLeiria) que se encontrem no Campus onde se realiza a a¢do de divulgacao, através de
correio interno (deve ser remetido um flyer em tamanho A3 para cada unidade afixar);

¢ Finda a sessdo, contacta telefonicamente a entidade, a fim de receber o feedback da
iniciativa;

e Arquiva todos os documentos e comprovativos relativos a sessdo de
divulgacdo/demonstragdo no processo fisico e digital respeitante a sessdo em apreco.

4. Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

Administrador;

Associagoes de Estudantes;

Comunidade académica do IPLeiria;

Entidade protocolada;

Gabinete de Imagem e Comunicagdo do IPLeiria;
Secretariado da Administragao;

Secretariado das Escolas Superiores;

Setor de Expediente;

Unidades e servicos dos Servigos de Acao Social.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — OFicIO DE REMESSA A ESCOLA SUPERIOR A SOLICITAR SALA

IPL i, Sait
Diretor
Escola Supe
Insiituto Pol
Campus2
Morro do Lena - Afto Vieiro
Apartado 4163

2411901 Leiria
estoipleria.pt

senvicos de acio social
Pty

de Teanologla & Gestéo
cnico de Leiria

Realizacio de Sesséo de Beleza pela empresa Vintage - Beauty & Care

Informamos V. Exa. que no dmbita do protocolo de cooperago firmado entre este
Instituto Politécnico e a Vintage - Beauty & Care, iré decorrer uma sesso de beleza
para a comunidade académica do IPLeiria no Campus 2 do IPLeiria

Esta sesséo serd realizada, a fitulo gratuito, por técnicos especializados da empresa

e serfo apresenfados os seguintes servigos:  reflexok

Esta sessdo est4 agendada para o dia 12 de maio de 20 entre as 10:00h & as
20:00h,

Para o efeilo, sera necessério a reserva de um espago 4mxdm e de uma sala perlo
da mesmo, bem como de energa elétrica para alimentag3o dos equipamentos.

Tendo em conta que estes Servigos de Aglo Social nZo dispdem de sala, nesse
Gampus, disponivel para o efeito, solicitamos a V. Exa. se digne informar quanto &
possibilidade de reserva de espago e sala dessa Escola Superior para a realizacac
da referida sessdo

Gom os melhores cumprimentog;75~———
/0 Administrador,

FIGURA 2 — CARTA ELETRONICA COM PROPOSTA DE DIVULGAGAO
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Remeto proposta de divulgagio de sessio de beleza, a realizar pela Vintage ~ Beauty & Care, no dia 12 de maio, no Campus 2 do IPLeiria.

Proposta

ervigos de Agio Social promove sessdo de beleza, gratuita

Decorre, terga-feira, dia 12 de maio, entre as 10:00h e as 20:00h, em Leiria, na unidade alimentar destes Servigos de Ao Social ~ Cantina 2, sita no Campus 2 do IPLeiria, sessdo de beleza, destinada

nlo docentes e I da comunidade académica do IPLeiria.
Esta sessio, promovida pelos Servigos de Agdo Social do IPLeiria, resulta de I o Instituto Politécnico de Leiria e a Vintage — Beauty & Care.
& atit i Bes d te VibroPlate, bem ese 5
Decorre, terga-feira, dia 12 de maio, entre as 10:00h e as 20:00h, sessdo de beleza (gratuita), na unidade alimentar de Ak antina 2, sita no C do pLeiria.
- via Dra.

3
Estimado(a) Estudante
Instituto Politécnico de Leiria

Decorre, terga-feira, dia 12 de maio, entre as 10:00h e as 20:00h, em Leiria, na unidade alimentar destes Servigos de Ago Social - Cantina 2,
sitano Campus 2 do IPL G0 de beleza, destinad: ttos da
comunidade académica do IPLeiria.

Esta sessdo, promovida pelos Servigos de Ago Social do IPLeiria, resulta de o Instituto Polité Leiriaea mm‘:]":’:";"::;:
Vintage ~ Beauty & Care. :00h &s 201

2 i i Ges de t VibroPlate, bem Gese
demonstragdes.

Com os melhores cumprimentos,

‘Administrador dos Servicos de Agdo Socal do ILeiria

Servigos de Agéo Social do
Instituto Politécnico de Leiria

Rua General Norton de Matos, Apartado 4014
2611-901 Leiria - PORTUGAL

Tel: 204 830 640

email:sas@ipleiia.pt
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FIGURA 3 — CARTA ELETRONICA DE CONFIRMAGAO A ENTIDADE PARCEIRA

=] s Sessao de divulgaio de servigos - Mensagem (HTML) 2 E - &8 %X
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Eliminar Responder Mover Sinalizadores = Edigio Zoom -~

secos/0520 1823
SAS IPLeiria

Sessdo de divulgagdo de servigos

Para Vintage Leiria
Exma. Senhora
D.

Informamos V. Exa. que efetudmos a divulgagio da iniciativa, nomeadamente via e-mail dirigido a toda a comunidade académica de Leiria (estudantes, colaboradores docentes  no docentes), bem
como por cartazes, distribuidos pelas unidades e servigos destes Servigos de Ag3o Social, via rede social Facebook e através da pagina web do IP Leiria, separador “Viver e Estudar”.

Mais, informamos que no local onde se realiza a sess3o (Cantina 2, sita no Campus 2 do IPLeiria, deverdo dirigir-se  responsavel por aquela unidade alimentar, D.
Com os melhores cumprimentos,
Secretariado da Adminstragao

SERVICOS DE ACEO SOCAL
Instituto Poiitécnico de Leiria
Edificio Sede

o ipleiria ot | sas@ipleiria ot

AF -

FIGURA 4 — OFiCIO DE REMESSA A ESCOLA SUPERIOR FIGURA 5 — OFiCIO DE REMESSA AS ASSOCIACOES DE
PARA DIVULGACAO ESTUDANTES PARA DIVULGAGAO

Exmo. Senhar

Exmo. Senhor Presiderte Associsgio de Estudantes

Diretor Escols Superior de Tecnalogis e Gestdo
Escola Superior de Tecnolagis e Gestdo Escola Superior de Sside

Escola Superior de Sadde Instituto Politécnico de Leiris

Instituto Folitéenico de Leiris

i Gampus 2

e s — At Vigiro Merro do Lens — Alto Vieire

2411-001 Leiris 2411801 Leiris

Realizacéo d &o de divulgagdo d i - . N
ealizagao de sessdo de divulgagao de servicos Realizagéio de sesséo de divulgagao de servigos

Informamos V. Exa. que esti agendada sessdo de divuigagio de servigos, Informamos V. Exa. que esté agendada sessdo de divulgagio de servigos,
prestados pela entidade parceira deste Instituto, Vintage — Beauty & Care,

agendada para o dia 12 de maio

prestados pela entidade parceira deste Instituto, Vintage — Beauty & Care,
agendada para o dia 12 de maio

Esta sessdio, realizada a titulo gratuito, decorre na unidade alimentar destes " " " .
g Esta sess3o, realizada a tifulo gratuito, decorre na unidade alimentar destes

Servigos de Agde Social — Canfina 2, sila ne Campus 2 do Institulo Senvigos de Aglo Social — Canfina 2, sita no Campus 2 do Instituto

Palitécnico de Leiria, enfre as 10h00 & as 20000, sera assegurada por

. " Politécnico de Leira, entre as 1000 & as 20h00, serd assegurada por
técnicos especializados da clinica

tecnicos especializados da clinica

Deste modo, agradecemos a V. Exa. se digne divulgar a iniciativa junto da .
9 o o ; Deste modo, agradecemos a V. Exa. se digne divulgar a iniciativa junto dos

comunidade académica dessa Escola Superior, remefendo-se, para o efeita,
estudantes dessa Escola Superior, remetendo-se, para o efeito, carlaz em

cartaz em formato digital §
9 formato digital

Gom 0s melhores cumprimentos,
Gom os melhores cumprimentos,

'O Presidente,
residents: O Presidente,

Nuno André Oliveira Mangas Pereira . . "
s Nuno André Oliveira Mangas Pereira
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1.

S.A. - S.Adm.7. — Planificacdo e Organizagao de Reunides

Objetivo
Agendamento, planificacao e organizacdo de reunido a realizar pelo Administrador.

Campo de aplicagao
Situacdo em que haja a necessidade de se agendar reunido com o Administrador, a pedido
do préprio, de elemento da comunidade académica do IPLeiria ou de elemento a ela externo.

Procedimento
A agenda do Administrador é eletrdnica e partilhada com o Secretariado da Administragao,
o qual é responsavel pela sua gestao.

Ao agendar um compromisso, deve ter-se o cuidado de ndo cortar periodos do dia (manha
ou tarde). Deve, sempre que possivel, concentrar compromissos deixando, entre eles, em
regra, 30 minutos.

Anotar sempre:

* Nome e nimero de telefone da pessoa;
* Assunto/ordem de trabalhos;

* Hora e local do compromisso.

No final de cada dia:

* Preparar pasta para cada reunido agendada para o dia seguinte;
e Imprimir o planeamento do dia em analise;

 Colocar a pasta e o planeamento na secretaria do Administrador.

3.1. Pré-reunido
3.1.1. Pedido de reunido por elemento da comunidade académica do IPLeiria,
elemento a ela externo ou a pedido do Administrador
a) Elemento da comunidade académica do IPLeiria ou elemento a ela externo
contacta os Servigos de Ag¢do Social a manifestar a inten¢do de reunir com o
Administrador ou o inverso:
* Se o contacto for realizado por telefone:
- Solicitar remessa de carta eletrénica para os Servicos de Ag¢do Social a
manifestar a sua vontade em reunir com o Administrador. Da carta
eletrdnica devera constar, também, o assunto da reunido;
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3.1.2.

b)

+ Rececionada a carta eletrdnica, o Setor de Expediente regista-a e remete-a
para despacho do Administrador;

+ O Secretariado da Administra¢do aguarda a devolugdo do documento com
despacho, exarado pelo Administrador, no sentido de se agendar essa
reuniao.

* Se o contacto for realizado presencialmente:

+ Verificar junto do Administrador se é oportuno reunir naquela hora;

+ Ndo sendo possivel reunir naguele momento, mas um pouco mais tarde,
verificar junto do requerente se este pode aguardar;

* Ndo podendo aguardar ou ndo sendo possivel reunir, naquela data,
proceder em conformidade com a alinea a).

Administrador solicita agendamento de reunido com elemento da
comunidade académica do IPLeiria ou elemento a ela externo.

Agendamento de reuniao

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

Verificar disponibilidade de agenda do Administrador;

Verificar disponibilidade de agenda do(s) elemento(s) dos Servigos de Acdo
Social que deve(m) também estar presente(s) na reuniao;

Responder a entidade, via carta eletrdnica, indicando duas ou trés datas
possiveis para reunir (v. figuras 1 e 2);

Pré-agendar as datas na agenda do Administrador (v. figura 3);

Apds rececdo da resposta da entidade, marcar na agenda eletrénica do
Administrador a data e a hora escolhidas (v. figura 4);

Dar conhecimento da reunido ao(s) elemento(s) do IPLeiria que deve(m) estar
presente(s) (v. figura 5);

Remeter carta eletrdnica a entidade a confirmar a data e a hora agendada,
com conhecimento ao(s) elemento(s) dos Servigos de Acdo Social que deve(m)
estar presente(s) (v. figura 6).

3.2. Na véspera da reunido

a) Se o assunto da reunido se relacionar com pedido de apoio, preparar pasta que

contenha:

¢ O pedido inicial para o apoio;

¢ O apoio concedido no(s) ano(s) transato(s);

¢ Qutra informacado considerada relevante para a reunido.

b) Se o assunto da reunido se relacionar com proposta de parceria:

* Preparar pasta que contenha o pedido para estabelecer parceria, informacao

relativa a entidade (informacao sobre a entidade, que podera ser obtida na pagina

web da entidade), o modelo de flyer de divulgacdo de protocolos, os disticos

publicitarios, a minuta de protocolo em uso no IPLeiria e outra informacdo

considerada relevante para a reuniao.
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c)

d)
e)

f)

Se o assunto da reunido se relacionar com assunto diverso ao referido nas alineas

anteriores:

* Preparar pasta contendo documentagdo relevante relativa ao assunto que sera
abordado.

Reservar a sala de reunides:

e Reservar a sala junto a Administracdo dos Servicos de Ac¢do Social;

¢ Preparar a sala.

A sala deve encontrar-se preparada com os seguintes elementos: dgua, copo, folhas

brancas A4, pasta, caneta, para além de outros elementos indicados por quem

solicitar o agendamento da reunido.

Forma como sdo dispostos na mesma:

NOTA: O Administrador ocupa, em regra, o lugar central do topo da mesa, distribuindo-
se os restantes elementos pelas laterais da mesa.

3.3. No dia da reunido

a)

b)

Dar conta, junto da rececdo, da chegada de elemento(s) da comunidade académica

do IPLeiria ou de elemento(s) a ela externo(s) para reunir com o Administrador e

solicitar que, aquando da sua chegada:

¢ O(s) encaminhe para a sala de espera, onde deve(m) aguardar até ser(em)
acompanhado(s) por elemento do Secretariado da Administracgdo;

¢ Informar o Secretariado da Administragao.

Aguando da chegada do(s) elemento(s) que ira(do) reunir com o Administrador:

¢ Dar conta ao Administrador da chegada do(s) elemento(s);

¢ Solicitar a presenca do(s) elemento(s) dos Servicos de A¢do Social, se for o caso;

e Encaminhar o(s) elemento(s) para o Gabinete do Administrador ou sala de
reunides.
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4, Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Administrador;
Colaborador(es) dos Servicos de A¢do Social;

Elemento da comunidade académica do IPLeiria;

Elemento externo ao IPLeiria;
Rececionista;

Secretariado da Administracao;
Setor de Expediente.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — CARTA ELETRONICA PARA AGENDAMENTO DE REUNIAO (PARTE 1)
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Area de Transferéncia & Texto Basico £ Nomes Incluir
Para.. | |futura entidade parceira
=
Ce..
Enviar
Bec.,
Assunto Proposta de parceria com o IPLeiria
Exmos. Senhores,

Solicita 0 Senhor Administrador destes Servigos de Ago Social, Doutor

Nesta conformidade, informamos que a mesma podera ter lugar no Edificio Sede do Instituto Politécnico de Leiria, sito na Rua General Norton de Matos, 2401-301 Leiria, numa das seguintes datas e

horarios:

Dia 14-08-2C - &5 15:00h;
Dia 20-08-2C  — s 10:00h ou, em alternativa, as 14:30h.

Ficamos assim a aguardar confirmagdo da disponibilidade de V. Exas. para uma daguelas datas e horarios. Em caso de indisponibilidade, muito apreciariamos se dignassem indicar uma data e horéario

alternativo.

Com os mell

hores cumprimentos,

Secretariado da Administracio
SERVICOS DE ACAO SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria

ww ipleiriz.ot | szs@ipleiria pt

), se diligencie no sentido de agendar reunidio com V. Exas.

2

=

x
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FIGURA 2 — CARTA ELETRONICA PARA AGENDAMENTO DE REUNIAO (PARTE I1)
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Assunto Praposta de parceria com o IPLeiria

Exmos. Senhores,

Nasequéncia do pedido de agendamento de reunido com o Senhor Administrador destes Servigos de A¢do Social, Doutor

poderd ter lugar no Edificio Sede do Instituto Politécnico de Leiria, sito na Rua General Norton de Matos, 2401-501 Leiria, numa das seguintes datas e horarios:
Dia 14-03-20 — &s 15:00h;

Dia 20-03-20 — &s 10:00h ou, em alternativa, as 14:30h.

3, informamos V. Exas. que a mesma

Ficamos assim a aguardar confirmago da disponibilidade de V. Exas. para uma daquelas datas e horarios. Em caso de indisponibili , muito apreciariamos se dignassem indicar uma data e horério
alternativo.”

Com os melhores cumprimentos,

Sewretariado da Administragao
SERVICOS DE ACAQ SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria

Edifi de

woww.ipleiriz.pt | sasPipleiriz.pt

FIGURA 3 — PRE-MARCACAO DE REUNIAO NA AGENDA DO ADMINISTRADOR
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FIGURA 4 — MARCACAO DE REUNIAO NA AGENDA DO ADMINISTRADOR (PARTE I)
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Assunto
Exmola). Senhor(a)
or.

Confirma-se reunio, a ter lugar de Leiria,

Matos, 2401-501 a 3

Com os melhores cumprimentos.

Secrsoriods o adminitragio
POLITECNICO
o LEIRIA

Bolss de Estudo | FASE?| Servigos idicos | Alimentardo | Aojaments | Desporeo | PAFE | ultu | Apoo 3 Asociages de Estudantes
R Genersi Norton de Matos | 2410-191 Laiia - PORTUGAL | Te, (+351) 284 830 640 | sss@ipliea ot | s ipleia atlzss
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V.exa. linfra, a saber, 00 de **** de ****, 35 00:00h.



O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura politécnica de lei

S.A. - S.Adm.8. - Elaboragdo de Informacgdes

1. Objetivo
Elaboragdo de Informacgdes internas.

2. Campo de aplicagao
Informacao interna, para submeter determinada situacao a despacho superior.

3. Procedimento

a) Elaborar a Informacéao, tendo em conta o seu destinatario — Administrador dos Servigos
de Agdo Social ou Presidente do Instituto Politécnico de Leiria (v. figuras 1 e 2).

b) No ficheiro constante da pasta do Secretariado da Administracdo, alojada no servidor dos
Servigos de Agdo Social, registar o nimero da Informagdo e apor o mesmo ao documento
que se estd a elaborar (v. figura 3).

¢) Se alInformacdo for dirigida ao Administrador:
¢ Submeter a Informacao para despacho do Administrador;

* Dar sequéncia ao processo em conformidade com o despacho exarado na Informacao.

d) Se a Informacdo for dirigida ao Presidente:
¢ Remeter a Informacgdo ao Administrador para assinatura;

* Fotocopiar a Informacdo e arquivar cdpia no processo;

e Submeter a Informacgao a despacho do Presidente;

e Aguardar a devolucdo, pela Presidéncia, da Informacéo;

¢ Dar sequéncia ao processo em conformidade com o despacho exarado na Informacao.
e) Arquivar cépia da Informacdo no arquivo digital e fisico.

NOTA: As InformagGes sdao sempre impressas em folha de continuidade dos Servigos de A¢ao
Social.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaboradores dos Servigos de Ag¢do Social;
c) Presidente.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — INFORMAGAO A REMETER AO ADMINISTRADOR

Informagdo: 0002013/5A Despacho:
Data: 00-00-2013
De: Secretariado da Administracio

Para: Administrador dos Servigos de Acdo
Social do Instituto Politécnice de
Leiria

ASSUNTO: Indicar o assumnto da Informagao

Exmao. Senhor
Administrador dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria

Indicar o assunto que e pretende expor ao Administrader des Services de Acdo
Social.

Submete-se 4 consideragdo superior,

0 Técnico Superior,

FIGURA 2 — INFORMAGAO A REMETER AO PRESIDENTE

Informagdo: 000/2013/A Despacho:
Data: 00-00-2013
De: Administrador dos Servicos de Agdo

Social do Instituto Politécnico de
Leiria

ASSUNTO: Indicar o assunto da Informagéo

Exmo. Senhor
Presidente do Instituto Politécnico de Leiria

Indicar o assunto que se pretende expor ao Administrador dos Servicos de Acdo Social.

Com oz melhores cumprimentos,
O Administrador,
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FIGURA 3 — BASE DE DADOS RELATIVA A INFORMAGOES
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S.A. - S.Adm.9. - Reserva de Material e ou Equipamento Afeto

Qos Servigos de Agao Social

1. Objetivo
Reserva de material e ou equipamento afeto aos Servigos de A¢do Social.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se no tratamento de pedido, apresentado por elemento da comunidade académica

do IPLeiria, para cedéncia de material e ou equipamento afeto aos Servicos de Ac¢do Social.

3. Procedimento

a)

b)

d)

f)

g)

h)

A um pedido que chegue via carta eletrdnica ou por outra via, desde que por escrito, para
cedéncia de material e ou equipamento afeto a estes Servicos de Ag¢do Social (lona, puff,
material de camping, outro), o Setor de Expediente procede ao registo de entrada do
documento em GD e remete-o para despacho do Administrador.

Se o pedido chegar via oral (pessoal ou telefonicamente) solicita-se ao requerente que
materialize o pedido através de carta eletrdnica, ou por outra via, o qual devera estar
completo e com a indicagado do propédsito do pedido de empréstimo.

Uma vez autorizada a cedéncia do material e ou equipamento, o Secretariado da
Administracdo remete carta eletrénica de resposta ao elemento que o solicitou, a
informar que podera levantar o material e ou equipamento, indicando a data, hora e local
onde o mesmo se encontra.

O Secretariado da Administracao informa o Responsavel de Setor a que o material e ou
equipamento esta afeto e alerta-o para a necessidade de se preencher o Termo de
Responsabilidade (v. figura 1) aguando da cedéncia do mesmo.

Aquando do levantamento, o requerente assina o Termo de Responsabilidade, cujo
original ficard arquivado nesse Setor sendo-lhe entregue uma cdpia do mesmo.
Arquivar, junto ao original do Termo de Responsabilidade, cépia do documento de
identificacdo, com fotografia, da pessoa que assinou o Termo.

O colaborador que receciona o material e ou equipamento devolvido (devera ser o
mesmo colaborador que procedeu a respetiva entrega) devera verificar se o mesmo se
encontra nas mesmas condi¢des em que foi cedido.

Se o material e ou equipamento ndo se encontrar nas devidas condicdes o colaborador
gue o rececionou devera dar conta junto do Secretariado da Administragdo a fim de se
adotarem as medidas necessarias e adequadas a situagdo em concreto.
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4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaborador dos Servigos de Ag¢do Social;
¢) Elemento da comunidade académica do IPLeiria;
d) Responsavel de Setor;
e) Secretariado da Administragao;
f) Setor de Expediente.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA CEDENCIA DE MATERIAL

Termo de Responsabilidade

8), neste  ato
p ) por (b). na qualidade de
(c). com o Bl n.* / Cartio de cidaddo n.®

. solicita por este meio aos Servicos de Agio Social a
cedéncia de (d). para o pericdo de

(e). para realizago do _(f
Mais, declara, sob compromisso de honra, que se resp pela ph gridade e
pelo bom uso e g0 do referido equip

Declara ainda assumir inteira responsabiidade por qualquer dano eventualmente causado,
comprometendo-se a devolver o equipamento nas cond-gﬁes de funcionamento em que o

mesmo Ihe foi entregue.

Leifia, ____de de 201_(g)

Assinatura (legivel) / carimbo da entidade

Instrugdes de preenchimento:

{a) Entidade que requer a reserva

(D) Nome comgieto, sem abreviaturas, oo rep

{c) Qualldade em que representa 3 Entidade neste alo
{d) Identificag3o material a requisitar.

{e) Perfodo da reserva / ceoencla.

) loentmcagdo 03 aividace.

{g) Data.

legal
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S.A. - S.Adm.10. - Processo Eleitoral

1. Objetivo

Definir o procedimento a adotar nos processos eleitorais do Instituto Politécnico de Leiria.

2. Campo de aplicagao
Processo eleitoral no Instituto Politécnico de Leiria.

3. Procedimento
3.1. Até ao dia do ato eleitoral

a) O processo eleitoral no Instituto Politécnico de Leiria, Edificio Sede, é, em regra,
organizado pelo Gabinete do Secretariado da Administradora do IPLeiria.

b) Ao rececionar carta eletronica remetida pelo Gabinete do Secretariado da
Administradora do IPLeiria, o Setor de Expediente procede ao registo de entrada do
documento e remete-o para despacho superior.

c) O Secretariado da Administracdo analisa o documento que podera ser:

¢ Apenas para arquivo no arquivo fisico presente no Gabinete do Secretariado da
Administracao; ou

¢ Para reencaminhamento da carta eletrdnica, para as unidades e servicos para
afixagdo imediata (v. figuras 1 e 2). Neste caso, a divulgacdo tem que ser efetuada
no préprio dia.

d) O Secretariado da Administracdo:

e Arquiva o pedido, bem como a carta eletrénica de remessa no arquivo fisico
relativo ao processo eleitoral em questao;

¢ Confirma que a documentacdo é afixada, de imediato, em todas as unidades e
Servigos.

3.2. No dia do ato eleitoral
a) No dia do ato eleitoral, enviar, ao inicio da manh3, carta eletrénica a todos os
colaboradores dos Servicos de Acdo Social a comunicar/relembrar a realizacdo do ato
(v. figura 3).

3.3. Apos o ato eleitoral
b) Apdés o ato eleitoral, o Gabinete da Administradora do IPLeiria remete carta
eletrénica contendo despacho a comunicar os resultados definitivos ou provisdrios
do ato eleitoral.
c) O Secretariado da Administragao:
e Reencaminha esta carta eletrdnica, com as devidas adaptagdes, para afixacdo
imediata, nos mesmos termos definidos para a alinea e) do ponto 3.1,;
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e Reencaminha esta carta eletrdnica,
conhecimento, para todos os colaboradores dos Servigos de A¢do Social (v. figura

4).

4. Intervenientes
a) Administrador;

b) Colaboradores dos Servigos de Ag¢do Social;

c) Gabinete do Secretariado da Administradora do IPLeiria;

d) Secretariado da Administragao;
e) Setor de Expediente.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — CARTAS ELETRONICAS A REMETER E A DAR CONHECIMENTO

com as devidas adaptacdes,

E-mails a remeter

alimentacao@ipleiria.pt

campus2.cantina2@ipleiria.pt

campusl.cantinal@ipleiria.pt .

campus2.cantina3@ipleiria.pt

campus2.bar2@ipleiria.pt
campus3.cantinad@ipleiria.pt

campusd.cantina5@ipleiria.pt

residencia.leiria@ipleiria.pt

residenciacr.duarte@ipleiria.pt

residenciacr.bordal@ipleiria.pt

residencia.peniche@ipleiria.pt

hotel.escola@ipleiria.pt

s.medicos@ipleiria.pt

| Qutras unidades / servigos dos
|- Servigos de Agao Social

E-mails a dar conhecimento

| Administrador e

[ Responsaveis de Setor
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FIGURA 2 — CARTA ELETRONICA DE REMESSA AOS COLABORADORES PARA AFIXAGAO IMEDIATA
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S.A. - S.Adm.11. - PIABS (Pedido Interno de Aquisi¢do de Bens|

1. Objetivo
Definir o procedimento para dar inicio ao processo de aquisi¢cdo de bens/servicos.

2. Campo de aplicagao
Situacdo em que haja a necessidade de adquirir um bem ou servico.

3. Procedimento

a) Nao pode ser contraida qualquer despesa sem prévia autoriza¢do e cabimentacao.

b) Havendo a necessidade de se adquirir um bem ou servi¢o, o colaborador informa o seu
superior hierdrquico dessa necessidade.

¢) Havendo consentimento, e consoante o tipo de bem ou servigo em causa, em regra, o
colaborador devera solicitar trés, ou mais, orgamentos relativos a aquisicdo do bem ou
servigo.

d) Reunidos os orcamentos o colaborador acede a “Area Financeira” presente na pagina web
referente a Secretaria Virtual, de modo a efetuar um Pedido Interno de Aquisicdo de Bens
e Servicos (PIABS) e preenche o formulario de pedido (v. figura 1).

e) Aguarda rececdo de carta eletrdnica a confirmar a submissao do PIABS (v. figura 2).

f) Aguarda a rececdo de nova carta eletrédnica com parecer positivo do seu superior
hierarquico (v. figura 3).

g) O processo serda encaminhado para o Setor Financeiro que darda andamento ao mesmo.

h) O colaborador articula com o Setor Financeiro e a entidade a quem se ira adquirir o bem
ou servigo.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaboradores dos Servigos de Ag¢do Social;
¢) Entidade a quem se ird adquirir o bem ou servico;
d) Responsavel de Setor;
e) Setor Financeiro.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — ELABORACAO DE PIABS

I © Fomuisrio - peddotoner. x
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FIGURA 2 — CONFIRMAGAO DE SUBMISSAO DE PIABS
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Setor de Expediente e Arquivo

Ao Setor de Expediente e Arquivo dos Servicos de A¢do Social do Instituto Politécnico de Leiria
compete:

a) Assegurar o registo, expedicao, distribuicdo e arquivo de toda a correspondéncia;

b) Organizar e manter atualizado o arquivo da demais documentacao;

c) Assegurar a adequada circulagdo da correspondéncia e das normas de servico;

d) Zelar pela seguranca dos documentos em arquivo durante o periodo legalmente fixado;

e) Assegurar a execugdo de reprodugGes de documentos necessarios aos varios setores;

f) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no dmbito das respetivas competéncias.

S.A. - S.Exp.1. - Entradas S.A. - S.Exp.2. - Saidas
S.Exp. - Setor de S.A. - S.Exp.3. - Entrada e Saida de
Expediente Correspondéncia e demais Documentagdo
S.A. - S.Exp.5. - Servigos de Transporte

S.A. - S.Exp.4. - Servigos de Rotina
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S.A. - S.Exp.1. - Entradas

1. Objetivo
Identificar e registar a entrada de documentos de origem externa, assegurando a sua
distribuicdo controlada e respetivo arquivo.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se na entrada e registo de correspondéncia e demais documentacdo de origem
externa.

3. Procedimento
Todo o correio externo (cartas, oficios, circulares, correio eletréonico, faxes, faturas, entre
outros), é entregue ao Secretariado da Administragao.

3.1. O Secretariado da Administragao:
a) Procede a abertura e triagem da correspondéncia rececionada via CTT.
b) Remete para o Setor de Expediente para registo de entrada e anexagcdo de
antecedentes.

3.2. O Setor de Expediente:
a) Procede a triagem da correspondéncia que Ihe é entregue pelo Secretariado da
Administracdo, bem como da correspondéncia rececionada via correio eletrénico.
b) Verifica e anexa antecedentes.
c) Consoante o caso: entrega ao Responsdvel de Setor, reencaminha, imprime ou
regista em GD (v. figura 1) a entrada da correspondéncia rececionada.

A. Correspondéncia que carece de registo de entrada:

e O Setor de Expediente regista o documento em GD e remete-o para o
Secretariado da Administracdo, com conhecimento ao Setor a que diz respeito,
para despacho do Administrador;

¢ O Secretariado da Administracdo remete a Distribuicdo para despacho do
Administrador;

¢ Devolvida a Distribuicdo despachada pelo Administrador, o Secretariado da
Administracao remete-a para o Setor respetivo para dar andamento ao processo.
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B. Correspondéncia que ndo carece de registo de entrada e documentacgao interna

remetida pelos Setores para despacho do Administrador:

¢ O Setor de Expediente entrega ao Secretariado da Administracdo toda a
correspondéncia produzida internamente ou correspondéncia que, por algum
motivo, deva ser submetida a despacho, em formato de papel, respeitando os
seguintes hordrios:
* Periodo da manha: até as 11:00 horas;
+ Periodo da tarde: até as 16:00 horas.

¢ O Secretariado da Administracao:
+ Verifica toda a correspondéncia recebida que vem separada pelo Setor de
Expediente;
- Lé a correspondéncia, prestando atengdo aos assuntos confidenciais, urgentes
e pessoais;
+ Verifica se os anexos acompanham os oficios e ou as cartas eletrdnicas.
+ Agrupa a correspondéncia a submeter a despacho, do seguinte modo:
i. Correspondéncia recebida
* SAAE.
* R.H.
e S.Al
* Setor do Desporto
*S.F.
*S.A.
ii. Correspondéncia produzida internamente
* S.A.
* R.H.
* Setor do Desporto
* SAAE.
* S.Al
*S.F.

* Apés despacho, a correspondéncia é devolvida ao Secretariado da Administracao
que:
* Verifica se todos os documentos tém despacho;
+ Entrega ao Setor de Expediente toda a correspondéncia.

¢ O Setor de Expediente:
* Fotocopia o rosto da correspondéncia despachada;
+ Arquiva, por ordem cronoldgica, no copiador geral de entradas;
+ Assegura o encaminhamento da correspondéncia aos
Setores/Unidades/colaboradores indicados em cada despacho/pasta de Setor;
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* Procede ao registo informatico da correspondéncia recebida vinda do despacho,
devendo cada registo ficar integralmente preenchido (v. figura 2).

=> Correspondéncia que carece de registo de entrada:

e Fatura;

* Nota de Crédito;

* Nota de Encomenda;

* PIABS;

* Notificacdes;

* Pedidos de apoio para o servico de alimentacao, alojamento ou transporte;

* Pedido para celebragao de parceria — Protocolos;

* Certificado de Incapacidade Temporaria;

* Desporto (carta eletrénica vinda da FADU cujo assunto care¢ca de uma analise mais
cuidada);

 Candidaturas a procedimentos concursais;

* Extratos provenientes do IGCP;

* Correspondéncia remetida pelas Associagdes de Estudantes (Ata de Tomada de Posse,
Plano de Atividades, Relatério de Atividades, Declaracdo de Ndo Divida a Seguranca
Social e Declara¢do de Ndo Divida a Autoridade Tributaria).

NOTA: De todos os registos criados pelos Servigos de A¢ao Social, deve constar a sigla
SAS (o que ajudara a organizar a informacao e agilizara o processo de pesquisa).

Correspondéncia que ndo carece de registo de entrada:

* Relatdrios internos (Alimentacdo/Alojamento/Servicos Médicos);

* Desporto (carta eletrdnica vindo da FADU, inscricGes de estudantes IPLeiria nas
atividades desportivas ou outras questdes que ndo carecam de analise cuidada por
parte do Administrador ou outro servigo);

* Reserva do Campo de Jogos;

* Protocolos celebrados pelo IPLeiria;

* Protocolos — parceria (troca de cartas eletrdnicas);

* Recibo de fornecedores;

* Aviso de crédito recebido por Instituicdo Bancdaria (comprovativo de transferéncias,
autorizacgdo para consulta da situacgdo tributaria, outro);

* Pedido para estudantes de outras Instituicdes de Ensino Superior (nacionais ou
estrangeiras) acederem as unidades alimentares e ou de alojamento destes Servigos
de Acdo Social (sem representar despesa para o IPLeiria ou SAS);

* Pedidos para reserva da Pousadinha José Saramago;
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* Pedido de informacg&o/esclarecimentos de estudantes/outros, relativo a bolsas de
estudo/alojamento;

* Pedido para colocar eletrodoméstico em quarto de Residéncia de Estudantes;

* Carta eletrdnica enviada de bolsasresultados@dges.mec.pt com assunto “Pedido de
transferéncia de candidatura” ou “Mudanca de instituicdo e ou curso”;

* Pedidos para identificagdo de estudantes para colaborar ao abrigo do Programa FASE®;

* Pedidos para emissdo de declaracGes provenientes de antigos estudantes FASE®;

* Pedidos de agendamento de reuniao;

* Cartas eletrdnicas respondidas pelo Setor do Desporto na sequéncia de uma outra que
Ihe tenha sido remetida pelo Setor de Expediente.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Secretariado da Administracdo;
c) Setor de Expediente;
d) Setores e Unidades dos Servigos de A¢do Social.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — REGISTO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
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FIGURA 2 — REGISTO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS EM BASE DE DADOS PROPRIA
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OBJETIVO

Identificar e registar a entrada de documentos de origem externa, assegurando a sua
distribuic&o controlada e respetivo arquivo.

ENTRAPAS

ATIVIDADES

Correio externo - cartas, circulares, e-mails , faturas, oficios e outros documentos
contabilisticos e demais documentos (estudantes, Escolas, entidades publicas, entidades
particulares, docentes e ndo docentes).

Requerimentos de estudantes, docente, ndo docentes.

Pedidos diversos.

DOCUMENTOS DE

SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

1 - Abertura e friagem da correspondéncia rececionada via C.T.T.

- Documentos rececionados

2 -Remessa da correspondéncia para o Setor de Expediente.

3 - Triagem da correspondéncia rececionada do Secretariado da
Administracéo, bem como da correspondéncia que chegou via e-mail .

4 - \erificacdo e anexacdo de antecedentes.

- Processos existentes

5 - Entrega ao Responsavel de Setor, reencaminhamento, impresséo ou
registo de entrada da correspondéncia rececionada, conforme os casos.

- Documentos rececionados

6 - Correspondéncia que carece de registo de entrada

6.1 - Registo do documento.

6.2 - Remessa do documento para o Secretariado da Administracdo, com
conhecimento ao Setor a que dizrespeito o documento.

6.3 - Remessa da Distribuicdo para despacho do Administrador.

6.4 - Remessa da distribuicdo para o Setor respetivo, depois de
despachada pelo Administrador.

7 - Correspondéncia que nao carece de registo de entrada e documentacéo
remetida pelos Setores em pastas préprias para despacho do
Administrador.

7.1 - Entrega, ao Secretariado da Administracéo, de toda a correspondéncia
produzida internamente ou correspondéncia que por algum motivo deve ir
em formato papel, para despacho.

@)
[

7.2 - Verificacao da correspondéncia rececionada pelo Setor de Expediente.

7.3 - Leitura da correspondéncia, prestando atencdo aos assuntos
confidenciais, urgentes e pessoais.

7 4 - Verificar anexos que acompanham oficios e/ou e-mails .

7.5 - Agrupar a correspondéncia a remeter a despacho.

7.6 - Apos despacho, verificar se todos os documentos se encontram
despachados e entrega-los ao Setor de Expediente.

7.7 - Fotocopiar o rosto da correspondéncia remetida vinda do despacho.

@)

7.8 - Arquivo, por ordem numérica, no copiador geral das entradas.

7.9 - Assegurar o encaminhamento da correspondéncia aos
Setores/Unidades/colaboradores indicados em cada despacho/pasta de
Setor.

@) [ ]

7.10 - Registo informatico da correspondéncia recebida vinda do despacho.

@]

Copia de rosto da correspondéncia para arquivo geral.

Originais da correspondéncia entregues no Setor a que o despacho se dirige para
encaminhamento.

Se o despacho for direcionado para mais do que um Setor, entrega-se copia integral do
documento aos Setores indicados.

SA - i daA

;SE - Setorde i C-Ci

A -Administrador

@ Responsavel QO Participante
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S.A. - S.Exp.2. - Saidas|

1. Objetivo
Registar a saida de documentos de origem interna, garantindo a sua expedicdo e arquivo da
respetiva documentacgao (original ou cdpia).

2. Campo de aplicagao
Aplica-se na saida de correspondéncia e demais documentagdo de origem interna.

3. Procedimento
a) Registar em Gestdo Documental (v. figura 1) a saida de correspondéncia e demais
documentacdo de origem interna e remessa, por essa mesma via ou via correio eletrénico
ou C.T.T. Nestes dois ultimos casos, o colaborador devera indicar, em “Notas”, por que
meio remete o documento (correio eletrénico ou C.T.T.) antes de encerrar a distribuicao.
b) Arquivo da documentacgdo remetida (original ou cépia).

» Para expedigdo do correio via C.T.T.
A. Cada colaborador:
a) Entrega, até as 15:30 horas, no Setor de Expediente, a documentag¢do pronta para
expedicdo (incluindo quaisquer formularios necessarios (registos, etc.)
devidamente preenchidos).

B. O Setor de Expediente:
a) Preenche o formuldrio préprio dos C.T.T. (v. figuras 2 e 3).
b) Entrega a correspondéncia e o formulario no Secretariado da Administracao.

C. O Motorista:
a) Procede ao levantamento da correspondéncia, junto do Secretariado da
Administracdo, a fim de proceder a sua expedicdo, via C.T.T..
b) Apds expedicdo da correspondéncia, entrega um exemplar do documento de
expedicdo, carimbado pelos C.T.T., no Secretariado da Administracdo que, por sua
vez, o devolve ao Setor de Expediente para arquivo em pasta prépria.

4. Intervenientes
a) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
b) Secretariado da Administracgdo;
c) Setor de Expediente;
d) Setores e Unidades dos Servicos de Ag¢do Social.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — REGISTO DE SAIDA DE DOCUMENTOS
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FIGURA 3 — GUIA muLTIPRODUTOS C.T.T.
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OBJETIVO

da respetiva documentagéo (original ou copia).

Registar a saida de documentos de origem interna, garantindo a sua expedi¢&o e arquivo

ENTRA

ATIVIDADES

Oficios com despacho para o exterior.

DOCUMENTOS DE
SUPORTE

REGISTOS PRODUZIDOS

1 - Registo da saida de documentos e demais documentacéo de origem - Registo de saida de
interna. oficios.
2 - Remessa da correspondéncia interna via Gestdo Documental ou e-mail. [ ]

3 - Arquivo da documentacé&o (original ou cépia) [ ]

4 - Encaminhamento para o exterior da correspondéncia a expedirvia C.T.T.

4.1 - Cada colaborador entrega, até as 16:20h, no Setor de Expediente, a

documentacéo pronta para expedicéo (incluindo preenchimento de registos O @) [

e outra documentacdo que seja necessaria).

4.2 - Preenchimento do formulario préprio dos C.T.T.

4.3 -Entrega da correspondéncia e o formulario no Secretariado da

Administracao

4.4 - Levantamento da correspondéncia, junto do Secretariado da o °

Administracdo, para ser entregue nos C.T.T.

4.5 - Entrega de um exemplar do documento de expedi¢cdo no Secretariado o °

da Administracéo.

4.6 - Entrega do exemplar do documento de expedicado junto do Setor de ° o

Expediente.

4.7 - Arquivo do exemplar do documento de expedicdo em pasta prépria. O [ ]

« Documentos para arquivo geral.

« Documentos arquivados nos Setores.

SA - i daA &d0; SE - Setorde i c-C

@ Responsavel

M - M otorista/Colaborador que assegura o "servigo de rotina"

QO Participante
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S.A. - S.Exp.3. - Entrada e Saida de Correspondéncia e Demais

Documentagao

1. Objetivo

113

Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a entrada e saida de correspondéncia e
demais documentacdo sita em Leiria, Caldas da Rainha e Peniche, nomeadamente, nos
Servigos Administrativos, Unidades Alimentares, Unidades de Alojamento e Servicos
Médicos.

. Campo de aplicagao

Aplica-se na entrada e saida de correspondéncia e demais documentacao.

Local de depdsito

a) Cantinas 1, 2, 4 e 5: recetdculo localizado nos gabinetes das encarregadas de unidade.
b) Cantina 3: recetdculo localizado junto a entrada do armazém.

¢) Unidades de Alojamento.

d) Servigos Administrativos de Caldas da Rainha e Peniche.

e) Servicos Médicos.

Procedimento

a) Toda a correspondéncia (circulares, correio eletrdnico, faxes, oficios, entre outros) com
destino aos Servicos Administrativos dos Servicos de Ag¢do Social, sitos em Leiria, ou destes
para os Servicos Administrativos, Unidades Alimentares, Unidades de Alojamento e ou
Servigos Médicos, sitos em Leiria, Caldas da Rainha ou Peniche, devera ser depositada no
recetaculo indicado no ponto 3.

b) O Motorista ou, na sua auséncia, o colaborador que assegurar os “servigos de rotina” dos
Servicos de Ac¢do Social, fara, sempre que haja uma deslocacdo a Caldas da Rainha ou a
Peniche ou, no caso da correspondéncia de/para os servigos/unidades de Leiria, com uma
periodicidade diaria:
¢ A recolha da correspondéncia ai depositada;

* O depdsito da documentagdo com destino aquele servico/unidade.

ExcecOes

No recetaculo ndo poderdao ser depositados valores ou documentag¢do cuja natureza do
assunto requeira tratamento especial, devendo, nestes casos, ser solicitado ao Setor de
Expediente a passagem de um Colaborador pelo servigo/unidade.
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6. Intervenientes
a) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
b) Secretariado da Administragdo;
c) Setor de Expediente;
d) Servicos Administrativos, sitos em Caldas da Rainha e em Peniche;
e) Servigos Médicos;
f) Unidades Alimentares;
g) Unidades de Alojamento.

7. Impressos e registos

DE CORRESPONDENCIA E DEMAIS

IPL

servicos de acao social

institura polirécnica de leiia

Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a entrada e saida de correspondéncia
e demais documentacéo nos Servicos Administrativos dos Servigos de Agéo Social, sitos
em Caldas da Rainha e em Peniche, Servicos Médicos, Unidades Alimentares e Unidades
de Alojamento.

OBJETIVO

Toda a correspondéncia (circulares, e-mails, faxes, oficios, entre outros) com destino

aos Servicos Administrativos dos Servigos de Acédo Social, sitos em Leiria, ou destes para
os Servigos Administrativos dos Servigos de A¢édo Social, sitos em Caldas da Rainha e em
Peniche, Servicos Médicos, Unidades Alimentares ou Unidades de Alojamento.

ENIRAPAS

DOCUMENTOS DE

SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

ATIVIDADES

1 - Depésito da correspondéncia com destino aos Servicos Administrativos,
sitos em Leiria.

2 - Levantamento da correspondéncia com destino aos Servicos

- ) ) L - Documentos rececionados
Administrativos, sitos em Leiria. L4

3 - Depdsito da correspondéncia dos Servicos Administrativos, sitos em
Leiria com destino aos Servicos Administrativos, sitos em Caldas da Rainha
ou Peniche, Servicos Médicos, Unidades Alimentares ou Unidades de
Alojamento.

3 - Levantamento da correspondéncia dos Servicos Administrativos, sitos
em Leiria com destino aos Servicos Administrativos, sitos em Caldas da
Rainha ou Peniche, Servicos Médicos, Unidades Alimentares ou Unidades
de Alojamento.

@) @ |- Processos existentes

4 - Entrega da correspondéncia indicada em 1 e 2 nos Servicos

L ) ) L - Documentos rececionados
Administrativos, sitos em Leiria. o L4

5 - Entrega da correspondéncia indicada em 3 e 4 nos Servicos
Administrativos, sitos em Caldas da Rainha ou Peniche, Servicos Médicos, [
Unidades Alimentares ou Unidades de Alojamento.

6 - Abertura e encaminhamento da correspondéncia indicada em 1 e 2. (]

Documentos para os Servigos Administrativos dos Servigos de Ag&o Social, sitos em
« Caldas da Rainha ou Peniche, Servicos Médicos, Unidades Alimentares ou Unidades de
Alojamento.

Documentos para os Servigos Administrativos dos Servigos de Ag&o Social, sitos em

Leiria.
;SE - Setorde i ;C-Ci - de unidade; M - Motorista/Colaborador que assegura o "servico de rotina"

SA - i daA

() Responsavel QO Participante
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S.A. - S.Exp.4. - Servicos de Rotina

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a execu¢do dos “servicos de rotina”, da

responsabilidade do Motorista.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se aos servicos a assegurar, com uma periodicidade didria ou quase diaria.

3. Definigao de “servigo de rotina”

Entende-se por “servico de rotina” o conjunto de tarefas que é necessario assegurar com

uma periodicidade didria ou quase diaria, por solicitagao do Servico. Inclui, designadamente:

a)

b)

h)

Levantamento da correspondéncia junto dos C.T.T. e entrega no Secretariado da
Administracdo e demais servigos/unidades.

Levantamento dos jornais dos Servigos de Ac¢do Social e dos Servigos Centrais do IPLeiria
e entrega, respetivamente, no Secretariado da Administracao dos Servicos de A¢ao Social
e no Secretariado da Presidéncia do IPLeiria.

Transporte das refei¢cGes, bem como do demais material necessario para o efeito.
Transporte de bens entre servicos e ou unidades.

Recolha e entrega de correspondéncia em todos os servigos/unidades.

Expedicao de correspondéncia, via C.T.T.

Recolha das sugestfes depositadas em todas as caixas de sugestGes disponiveis nas
unidades dos Servigos de Acdo Social e entrega no Secretariado da Administragdo.

Outra tarefa que seja necessaria assegurar com uma periodicidade diaria ou quase diaria.

4, Procedimento

a)

b)

O Setor de Expediente regista na agenda eletrénica que consta na aplicacdao SharePoint
os servicos a efetuar pelo Motorista (“servigos de rotina”, transporte de bens, transporte
da comunidade estudantil ou dirigentes, entre outros), itinerario, motorista, viatura,
pessoa que solicitou o servico e demais informacdo relevante (v. figura 1). Do registo
devera constar informacdo bastante e elucidativa que possibilite aos diversos utilizadores
da plataforma um correto entendimento do servico a prestar.

Quando o Motorista destes Servigos de A¢ao Social ndo esta disponivel para assegurar os
“servicos de rotina”, o Setor de Expediente deve, impreterivelmente, consultar todos os
servicos/unidades do IPLeiria que dispdem de motorista, fazendo sempre as diligéncias
necessarias para se assegurar os referidos servicos que, na realidade, sdo comuns aos
Servicos Centrais, Escolas e Servicos de Ac¢do Social.
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¢) ApOs esta consulta, e esgotadas todas as alternativas sem que se consiga assegurar os
“servicos de rotina”, o Setor de Expediente deve manifestar, em tempo util, junto do
Secretariado da Administragdo, a indisponibilidade de Recursos Humanos (motorista)
para se assegurar aqueles servicos, a fim de se verificar qual o procedimento a adotar.

d) Os “servicos de rotina” devem ser assegurados nos termos definidos pelos Servigos, com
a periodicidade referida no quadro que se segue, desde que outra ndo seja superiormente
determinada.

Local Periodicidade Momento
Levantamento da correspondéncia junto dos C.T.T. - Correios de Portugal e entrega no . N
. - = . . . Diaria Manha

Secretariado da Administragdo e demais servigos/unidades.
Levantamento dos jornais dos Servicos de Agdo Social e dos Servigos Centrais do IPLeiria
e entrega respetivamente, no Secretariado da Administragdo dos Servigos de Agdo Diaria Manha
Social e Secretariado da Presidéncia do IPLeiria.
Transporte das refei¢cGes, bem como do demais material necessario para o efeito. Didria Manha
Transporte de bens entre servicos e/ou unidades. Didria Manha
Recolha e entrega de correspondéncia em todas as unidades. Didria Tarde
Recolha de sugestGes depositadas em todas as caixas de sugestbes disponiveis nas .

. . . . . L - Quinzenal N/A
unidades dos Servicos de Ag¢do Social e entrega no Secretariado da Administragdo.
Outras tarefas que seja necessario assegurar com uma periodicidade didria ou quase
diaria N/A N/A

N/A-N3o aplicavel

Caixa de sugestoes:

a) A recolha das sugestdes depositadas nas caixas disponiveis nas unidades dos Servicos de
Acdo Social terd de ser efetuada com uma periodicidade quinzenal, sendo as sugestdes
entregues no Secretariado da Administragao.

b) Na sequéncia de cada circuito, serd assinado, pelo Motorista ou pelo Colaborador que o
substituir, o formuldrio préprio, disponivel no Secretariado da Administracdo e que, ser3,
nessa altura validado pelo Servico.

5. Intervenientes
a) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
b) Secretariado da Administracdo;
¢) Secretariado da Presidéncia do IPLeiria;
d) Setor de Expediente;
e) Setores e Unidades dos Servigos de Ag¢do Social;
f) Unidades e servicos do IPLeiria.
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6. Impressos e registos

Maio
1.2 quinzena 2.2 quinzena
N.2 de Validagdo a N.2 de Validagdo

- o] . - o] .
sugestoes (assinatura) sugestées (assinatura)

Leiria

Servigos Administrativos

Residéncia de Estudantes (Afonso Lopes Vieira)
Pousadinha José Saramago

Servigcos Médicos

Campus 1

Cantina 1+ Bar + Restaurante | | | | | | | |
Campus 2

Cantina 2 + Bar + Snack-bar
Cantina 3 + Bar + Restaurante
Bar 2

Bar, sito na ESSLei

Caldas da Rainha

Campus 3

Servigos Administrativos
Cantina 4 +Bar

Residéncia de Estudantes

- Mestre Anténio Duarte

- Rafael Bordalo Pinheiro

| pemiche
Campus 4

Servicos Administrativos

Cantina 5+ Bar

Residéncia de Estudantes

- Residéncia de Estudantes de Peniche
- Hotel_Escola do IPLeiria
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FIGURA 1 — CALENDARIO UNICO DE MOTORISTAS DOS SERVICOS DE AGAO SOCIAL

Calenddrio Unico de Motoristas dos SAS - Novo Item

Editar

I I == Cortar @j ABC
. o =) 123 copiar o
Guardar Cancelar  Colar Anexar  Ortografia
Ficheiro o
Consolidar Area de Transferéncia  AccBes  Ortografia
Ocuhar Barra de Ferramentas
() Especifique o seu préprio valor:

A definir / A confirmar il

Mativo da Deslocagio =

[compromisso | Ttenerdrio | Motorista | Vistura | Pedido por ]

Local de sajda * [

Percurso ou Destino [

Origem do Pedido

Introduza os utilizadores separados por pontos ¢ virgules. 8, [

Categora do velculo
veieulo  —]

() Especifique o seu proprio valor:

Hora de Saida * [05-04-2014
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Hora de Chegada * [05-04-2014

|2 [05: w00 v|

Kms Gastos
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Custos Inerentes a Viagem
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OBJETIVO

) Especifique o seu préprio valor:

S.A. - S.Exp.4. - SERVICOS DE ROTINA

Estabelecer os métodos de controlo associados a execugéo dos "servigos de
rotina", da responsabilidade do Motorista dos Servigos de Ag¢éo Social do IPLeiria.

* Toda a correspondéncia (circulares, e-mails, faxes, oficios, etc.) bem como
demais bens.

INTERVENIENTES

DOCUMENTOS DE

ATIVIDADES e REGISTOS PRODUZIDOS
1 - Levantamento da correspondéncia junto dos C.T.T. - Correios de
Portugal e entrega no Secretariado da Administracéo e demais [ ] - Documentos rececionados
servicos/unidades.
2 - Levantamento dos jornais dos Servicos de Acdo Social e dos Servicos
Centrais do IPLeiria e entrega, respetivamente, no Secretariado da ° Documentos rececionados
Administracdo dos Servicos de Acdo Social e no Secretariado da
Presidéncia do IPLeiria.
3 - Transporte das refeicdes, bem como do demais material necessario °
para o efeito.
4 - Transporte de bens entre sernvicos e/ou unidades. [ ]
5 -Recolha e entrega de correspondéncia em todos os servicos/unidades. [ ]
6 - Expedicao de correspondéncia, via C.T.T. [ ) - Documentos rececionados
7_— Rec?lha das sugestoes deposn_adas em ttjdas a_s caixas de sugestdes @ |- Formulario de sugestdes |- Documentos rececionados
disponiveis nas unidades dos Servicos de Ac&o Social.
7.1. - Entrega, no Secretariado da Administracao, das sugestdes recolhidas. @ |- Formulério de sugestdes |- Documentos rececionados
7.2. - Preenchimento de formulario préprio. @ |- Formulério de sugestdes |- Documentos rececionados
7.3. - Validacdo pelo Servico. O (]
8- Qut_ra_s tarefa_s' _que sejam ne_c'e_ssanas assegurarcom uma ° - Documentos rececionados
periodicidade diaria ou quase diaria.

« Correspondéncia e demais bens.

SA - Secretariado da Administragé@o; SE - Setor de i M-M

rque assegura o "servico de rotina"

@ Responsavel Q Participante
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S.A. - S.Exp.5. - Servicos de Transporte|

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados ao pedido de reserva de viaturas (autocarros
e veiculos ligeiros), bem como de motorista, afetos aos Servicos de A¢do Social do IPLeiria.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos servigos de transporte a assegurar com viaturas e ou motorista destes Servicos
de Agdo Social.

3. Procedimento
a) Todos os pedidos de reserva de transporte e motorista sdo efetuados por escrito.
b) Todos os pedidos carecem de apuramento da despesa.
¢) Aquando da rece¢do de um pedido de transporte ou reserva de viatura, proveniente de
unidades ou servicos do IPLeiria, o Setor de Expediente:
* Regista o pedido na base de dados relativa aos pedidos que ndo carecem de entrada em
GD;
* Afere da disponibilidade para o servigo ser assegurado (v. figura 1);
¢ Apura as despesas (quildmetros, portagens, ajudas de custo e ou horas extraordinarias,
bem como outros custos que a prestacdo do servico possa representar) que deverdo
constar em documento préprio (v. figura 2):
¢ Prepara oficio de resposta (v. figuras 3, 4 e 5) que submete, via Secretariado da
Administracao, a despacho do Administrador, juntamente com o respetivo pedido:
+ Do oficio deve constar o(s) dia(s), o local, a hora em que o servico vai ser efetuado, o
tipo de viatura a utilizar e os custos. Se os custos forem suportados pelos Servigos de
Acdo Social deve esta indicag¢do constar no oficio.
* Regista o servico na agenda de motoristas e articula com o Motorista a realiza¢cdo do
mesmo;
¢ Efetua o registo de saida do oficio em GD depois de despachado pelo Administrador e
remete-o (sem a folha de apuramento das despesas —documento interno, para consulta
exclusiva dos Servicos de Acgdo Social) ao requerente, com conhecimento ao
Secretariado da Administragao;
e Aguarda a rececao da nota de encomenda da entidade que fez o pedido ou de
documento a adjudicar a realiza¢do do servico, havendo imputacao de despesa;
¢ Aguarda a realizacao do servico.
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ApOs a realizagdo de servigo ao qual foi imputado despesa, o Setor de Expediente:
¢ Solicita ao Setor Financeiro a emissdao de fatura, disponibilizando os elementos
necessarios para o efeito;
* Verifica se o Setor Financeiro lhe da conhecimento da emissdo da fatura do servico e
remessa ao requerente;
¢ Anexa, ao processo, copia da fatura;
* Verifica se o Setor Financeiro emite recibo, apds o pagamento e o remete ao requerente;
e Atualiza o formuldrio que devera ficar integralmente preenchido;
* Digitaliza o processo completo em documento Unico, em formato pdf, e devidamente
ordenado cronologicamente (do mais recente para o mais antigo);
e Cria hiperligacdo para o oficio de resposta no n.2 do servico constante do indice do
processo (v. figura 6);
* Arquiva o processo fisico em pasta prépria (dossier “Servicos de Transporte e Motorista”),
devendo o formuldrio relativo ao servigo vir a capea-lo.
d) Caso o servico de transporte seja assegurado no ambito de atividade apoiada pelos
Servigos de Agdo Social e promovida por elemento da comunidade académica do IPLeiria,
devera ser efetuada uma analise casuistica pelo Administrador.

Intervenientes

a) Administrador;

b) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
c) Secretariado da Administracdo;

d) Setor de Expediente;

e) Setor Financeiro;

f) Unidades e servigos do IPLeiria.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — OFiclO MODELO

IPL -

servipos de aclo social
instieuto polinkcnico
e leitia

SR REFEREMEIA SUA COMUNICACAD 0F DTA [ MRS REFEREMLLS SEcTon

= Servigo de Transporte | 3° Congresso Internacional de Sadde do IPLeiria

Exmo. Senhora

L "
IAL —PL B SA

06 e 07 de maio de 2016

Informamos V. Exa. que, devido a compromissos anteriormente assumidos,
ndo poderd o servigo ora solicitado por essa Escola Superior, para os dias 06
e 07 de maio de 2016, ser assegurado por estes Servigos de Agdo Social,

Com os melhores cumprimentos: T

O Administrador, e

Edificio Sede - Ruk Genersl Honen de Matos

RF/E Apartado 4074 1 2471-807 Lairls - PORTUGAL
Ted; (#3871 T4£ 830 540 0 Feo {«361] 144 B0 GAB
sani@ipiaitin,pi | wersiplairia,pg

FIGURA 2 — APURAMENTO DE DESPESAS COM SERVICO DE TRANSPORTE
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e Designagao Calculo Prego Total
18 Vencimento Didrio 000€
Motorista Ajudas de Custo e
- x 000€
" horas extraordindrias
20 _ Subtotal 1 0,00€
2
2 e 7 Unidades
5 Designagio | PregoUnitirio | 1ya'q Yoy | PrecoTotal | |
2 Portagens 000€
2 ~ [ Km Ui5€ 000€
25 | Subtotal 2. 0,00€
@
27 [[TOTAL I [ o00€
Confirmagéo da intengéo em
4o realizar servigo:
30 N.dafatura:
31 N.°do recibo:
3 Data de arquivo:
L, Proc. arquivado por:
.| s62015 | 572015 | 562015 | 59.2015 [ 602015 | 612015 | 62.2015 | Folhal @ i >



IPL

servigos de agao social

instirua politécrica de leiria

FIGURA 3 — OFiCIO MODELO

FIGURA 4 — OFiCIO MODELO

@)

1PL

b

st

‘servicos de acso sacisl

Servigo de Transporte
12 de outubro de 20"

Informamos. V. Exa. que foi efeluada pré-reserva de melorista desies
Servicos de Agiio Social, para conduzir o autocarro da Escola Superior de
Tecnologia @ Gestao, a fim de assegurar a deslocagao de estudantes da
Escala Superior de Educagdo e Ciéncias Sociais a0 Museu de Afes
Decorativas, em Lisboa, no dia 12 de outubro de 2C , com saida do campus
1, 45 08:00 horas e regresso previsto as 17:00 horas,

Tenda em conta outros servigos J4 em agenda, devera essa Escola Superior
diligenciar no sentido de, naquele dia, ficar a0 servigo destes Servigos de
Agdio Social, um outro motorista da Instituigao.

Mais, informamos V. Exa. que, pela realizagio deste seniga, nfio serd o {

imputado qualquer custo relativo a despesas com o motorista.
Agradecemos a V. Exa. se digne confirmar a intengéo de que o servigo seja

assegurade por estes Senvigos de ;A?u Social.

Com os melhores. cumprimen107 ot

‘0 Administrador,

23 [ 2001501 Lot - PORTUAL

READ /

Toaey 2w ner

r Eama, Sanhor T Euse senver
Nirator da Diretor da
- do Instituto Politécrico de Leiria
Rua Dr. Jodio Soares
Apariado 4045
= L 2411-901 Leiria |
S e R = )
18] B G o

v Servigo de Transporte

26 de junho de 20

Informamos V. Exa. que foi efetuada pré-reserva de autocarro e motorista
destes Servigos de Agdn Social, a fim de assegurar a deslocagic de
estudantes da Escala Superlor de Educagéo e Cléncias Socials com destino a
Gbidos, no dia 26 de junho de 20

€ regresso previsto as 18:00 horas.

com saida do campus 1, as 14:00 horas

Mais, informamos V. Exa. que, pela realizacao deste servigo, serd imputado a
essa Escola Superior, o valor de  60€, rospeitante a0s custos com

combustivel e portagens.
Agradecemos a V. Exa. se digne confimar a intengdo de que o servigo sefa

assegurado por estes Servigos de Agio Social.

Com as melhares cumprimentos, ﬁw v
/
0 Administrador, e

"R

FIGURA 5 — OFiCIO MODELO

IPL

Wnshee won o-nak

servicos de scansosial Exmo. Senhor
s poimcries
{ -
' sas =
e SeIViGo de Transporte <
o3 10, 12, 18 & 19 de abril de 20
U Informamos V. Exas. que foi efetuada pré-reserva de autocarro (27 lugares) e
motorista para deslocagae da para a Residéncia da Escola
Superior de Enfermagem de Coimbra, no dia 10 de abril de 20, com saida
da Escola Suparior de Satde &s 16:00 horas, @ regressa prevista, no dia 12
de abrilde 2¢ |, &s 16:00 horas.
Agradecemos a V. Exas. se digne confirmar a intengao de que o servigo seja
assegurado por estes Servicos de Agdo Social
Mais, informamos que os encargos inerentes & prestacio deste servigo seréo
suportados por estes Servigos de Agao Social no ambito do apoio as
atividades desporlivas e culturais do Instituto Politécnico de Leiria.
(5] Gomunicamos igualmente a V. Exas. que devera ser feita mengéo expressa

do apoio concedido pelos Servicos de Agdo Social do Instituto
Politécnico de Leiria a esta iniciativa e que, findo o evento, devera ser
remetido para estes Servigos de Acao Social relatério circunstanciado e
relativa a d a0 do
0 processo.

bem como i

algumas
apoio prestado pela

a fim de instruir

Relativamente, aos dias 18 e 19 de abril de 20° . devido a compromissos

anteriormente assumidos, ndo serd possivel assegurar os servigos ora
solicitadas.

Com os melhores cumprimentos, -
~
o
o nistrador,

RENB { / /
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FIGURA 6 — INDICE DOS SERVICOS DE TRANSPORTE E MOTORISTA
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S.A. - S.Exp.5. - SERVICO DE TRANSPORTE

OBJETIVO

Estabelecer os métodos de controlo associados a reserva das viaturas (autocarros e
veiculos ligeiros) da responsabilidade do Setor de Expediente, afeto aos Servigos de
Acéo Social, bem como do motorista destes Servigos.

ATIVIDADES

* Social.

Servicos de transporte assegurar com viaturas e/ou motorista dos Servicos de Agcéo

1 - Registo do documento com o pedido de transporte e/ou motorista.

DOCUMENTOS DE

SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

- Documentos rececionados

2 - Verificacéo da disponibilidade para o servico serassegurado.

3 - Apuramento das despesas com o servico.

4 - Preparacédo de oficio de resposta.

5 - Registo do servico na agenda de motoristas e articulacdo com o
Motorista da realizacdo do mesmo.

6 - Registo da saida do oficio e remessa ao requerente.

7 - Rececdo da nota de encomenda

8 - Confirmacéo da realizacdo do servico.

ololo| o |ololo|o| 2

@]

Servigos de transporte a assegurar com viaturas e/ou motorista dos Servicos de A¢do

Social.

SA - i da Admini &d0; SE - Setorde i A-A

@ Responsavel

*M - Motorista/Colaborador que assegura o "servigo de rotina"

QO Participante
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Titulo da Secgao: MaPCl do Setor de Expediente e Arquivo
Autor: Rosa Pedro
Apoio técnico e logistico: Joana Marques

Revisao: Rosa Pedro e Joana Marques
Ultima atualizacdo: Janeiro de 2017
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Servicos Médicos

Aos Servigos Médicos do Instituto Politécnico de Leiria compete:

a) Proporcionar o acesso dos estudantes a servigos de saude;

b) Propor formas de cooperacdo com o Servico Nacional de Saude que facilitem as condicGes
de utilizagdo dos mesmos;

c) Estabelecer protocolos no ambito das diversas especialidades médicas de modo a
proporcionar aos estudantes o acesso a medicina privada em condi¢Ges vantajosas do ponto
de vista econdmico e do atendimento;

d) Colaborar em campanhas que visem a profilaxia de doencas e a divulgacdo de atividades no
ambito da saude;

e) Divulgar medidas higio-sanitarias;

f) Enviar aos servicos competentes elementos necessarios a elaboragdo de relatdrios anuais;

g) Recolher e facultar aos servigos competentes os dados estatisticos especificos;

h) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas competéncias.

S.M.1. - Planeamento e Organizacgao , .
Lo ; i S.M.2. - Relatério Semanal
da Agenda dos Profissionais de Saude

S.M.3. - Estatistica Mensal S.M.4. - Transporte de Estudantes

S.M. - Servigos

Médicos
S.M.5. - Receita / Faturagdo S.M.6. - Apoio aos Gabinetes Médicos

S.M.7. - Diversos
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S.M.1. — Planeamento e Organizagao da Agenda dos
Profssionais de Saude

1. Objetivo

Estabelecer normas associadas ao planeamento e organizacao da agenda dos Profissionais de
Saude.

. Campo de aplicagao

Aplica-se no agendamento de consultas médicas, a realizar pelos Profissionais de Saude nos
Servigos Médicos.

. Procedimento

a) Agendar as consultas mediante pedido efetuado presencialmente ou via telefone ou
correio eletroénico.

b) Aquando da recegao de um pedido de marcagao de consulta, verificar o contingente a que
pertence o requerente (estudante, colaborador docente ou ndo docente ou outro
elemento da comunidade académica do IPLeiria).

c) Caso se trate de estudante, confirmar se se trata de estudante bolseiro ou ndo bolseiro e
se tem a situacdo referente ao pagamento das propinas regularizada.

d) Caso se trate de colaborador docente, verificar o montante do vencimento, a fim de aferir
o montante a pagar pela consulta.

e) Aferir da regularizacdo atempada do pagamento das consultas médicas, nos termos
definidos pelo Regulamento de Utilizagdo dos Servicos Médicos do Instituto Politécnico
de Leiria.

f) Em caso de incumprimento, no pagamento, efetuar nova marcagdo, contactando, para o
efeito, o requerente que se encontra que se encontra na primeira posi¢cdo na lista de
espera.

g) Verificar se existem desmarcacdes e, havendo, providenciar conforme referido na alinea
anterior.

. Intervenientes

a) Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);

b) Estudantes, funcionarios docentes, ndo docentes e demais colaboradores do IPLeiria;

c) Profissionais de Saude

d) Utentes dos Servigos Médicos.
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S.M.2. - Relatdrio Semanal

1. Objetivo
Elaborar relatério semanal referente aos registos das consultas médicas.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se no registo de todas as consultas realizadas nos Servicos Médicos.

3. Procedimento

Semanalmente, a sexta-feira:

a) Leiria, Caldas da Rainha e Peniche: consultar a agenda e analisar o histérico de todas as
marcagles efetuadas, por especialidade, consultas realizadas, tipologia de utilizador,
auséncias e ocorréncias, na semana em aprego.

b) Caldas da Rainha e Peniche: remeter, no mesmo dia (sexta-feira) o relatdrio para os
Servigos Médicos de Leiria, com conhecimento ao Secretariado da Administragao.

¢) Leiria: compilar (Leiria, Caldas da Rainha e Peniche) e registar a informagdo em
documento modelo “Relatdrio Semanal” (v. figura 1);

d) Dissipar todas as duvidas e remeter, durante o dia de segunda-feira seguinte, relatério
final e integrado das consultas médias, relativas a semana imediatamente anterior, para
os Servicos de Ag¢do Social, com conhecimento ao Secretariado da Administracdo.

e) O Setor de Expediente remete o relatdrio final e integrado para despacho do
Administrador, com conhecimento ao Secretariado da Administracao.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);
c) Secretariado da Administracdo;
d) Setor de Expediente.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — MODELO DE RELATORIO SEMANAL

Relatério semanal

Servigos Médicos do i Politécnico de Leiria

De: Servigos Médicos Semana de de a de
Para: Exmo. Senhor Administrador dos Servigos de Agdo Social Data: de de
22 Feira
Utentes Clinica geral/Medicina desportiva
Alinscrever Listaespera Faltas/Nome Recorréncia Reposi¢do vaga Procedimento/Observ.
Inscritos
Atendidos

Foram marcadas 1 consultas de Medicina Desportiva

Ginecoogia

Alinscrever Listaespera Faltas Recorréncia Reposi¢do vaga Procedimento/Observ.
Inscritos
Atendidos

N3o hd consultas

42 Feira
Utentes Medicina Dentéria - Dra Regina
Alinscrever Listaespera Faltas Recorréncia Reposi¢do vaga Procedimento/Observ.

Inscritos
Atendidos

oftaimlogia

Esta Semana nao houve consultas: periocidade - quinzenalmente

Feira
tentes Clinica geral/Me
Ainscrever Listaespera Faltas Recorréncia  Reposicdo vaga Procedimento/Observ.
Inscritos
Atendidos

Foram marcadas 0 consultas de Medicina Desportiva

Medicina dentaria - Dra Patricia

Alinscrever Listaespera Faltas Recorréncia Reposigdo vaga Procedimento/Observ.
Inscritos
Atendidos
Medicina do Trabalho
Alinscrever Lista espera Faltas Recorréncia Reposi¢do vaga Procedimento/Observ.
Inscritos
Atendidos
Néo hé consultas

Com os melhores cumprimentos,

A Assistente Operacional,
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S.M.3. - Estatistica Mensal

1. Objetivo
Estabelecer métodos de controlo associados ao funcionamento das especialidades médicas.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se as especialidades médicas asseguradas nos Servicos Médicos.

3. Procedimento

a) Elaborar tabela estatistica que indique o nimero de estudantes, colaboradores docentes
e ndo docentes que usufruem dos Servicos Médicos por dia, organizada por
especialidades médicas e por Escola (v. figura 1).

b) Elaborar mapas estatisticos, organizados por semana, especialidade, local e tipo de
utilizador (discente, colaborador docente ou ndo docente), que indiquem as consultas
previstas, as vagas preenchidas, as vagas por preencher e as auséncias (v. figura 2).

c) Elaborar tabela estatistica global, que indiqgue o nimero de estudantes, colaboradores
docentes e ndo docentes que usufruem dos servicos médicos, por més e pelas
especialidades médicas (v. figura 3).

d) As tabelas sdo remetidas, via carta eletrdnica, para os Servicos de Ac¢do Social.

e) O Setor de Expediente remete para despacho do Administrador e para o Secretariado da
Administracao para arquivo.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);
c) Secretariado da Administragao;
d) Setor de Expediente.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — TABELA ESTATISTICA POR MEDICO/ESCOLA/SEMANA

01

Escola

Més:

Semana:

TOTAL
Mensal

trugGes: Apenas preencher os espagos em br

InsrugBes:

Jorge

TOTAL junho 15

‘e7 Meld Mensal | delad | 08all 15018 | 22025 dia 29 deéa? | 13a1?

Disponiveis

24 24 24 24 96 24 24 24 24 12 108

CLINICA GERAL

v
Marcadas|

10 8 8 35 o4 14 8 8 2 39

DESPORTO

v
Marcadas

N&o Marcadas|

5]

-13 -13 -14 -15 =35 -14 -3 -16 -13 -10 =38

F.N.Doc.

DESPORTO

Efstuodos,
Faltas/

»
Alune

10

CLINICA GERAL

ESECS

Tiotoadts
Faltas
Alunol

F.Doc.
FN.Doc.

DESPORTO

Eietuodaos
Faltas’

r
Aluno

¥}
s

5}
~
5}
oW

CLINICA GERAL

ESSLEI

Eietuadas|
Faltas
Alunc|

F.Doc.
F.N. Doc.

o
[t
[f
[t
~

DESPORTO

Eietuodas
Faltas’

¥
Alune

Efstuodos
Faltas’

r
Aluno

Patricia Angélico

Regina Fragoso

José Gordo | Ivone Cagador JoséF ... @ El ,

FIGURA 2 — TABELA ESTATIiSTICA POR MEDICO/MES

LEIRIA

Patricia Angélico Regina Fragoso José Silva Gordo Ivone Cagador

CLINICA GERAL M. DESPORTOQ MEDICINA DENTARIA OFTALMOLOGIA GINECOLOGIA MEDICINA DO TRABALI
Aune  F.Doc. F.M.Doc.  Aluno F.Doc. F.N.Doc. Alno  F.Doc. F.M.Doc. Aluno  F.Doc. F.MN.Doc. Alno  F.Doc. F.N.Doc.  SAS
A 41 1 ] 12 24 12 1 2% 1 15 47
il 1 g 38 2 2 21 42
LLIED 41 2 18 40 15 1 36 1 15 49
BEEL 40 2 1 13 8 8 1 2 2 1 17 47
oy 34 1 & 38 4 28 1 1 12 38
S 36 2 1 5 13 15 32 12 47
JuLHO
AGOSTO
SETEMBRO
OUTUBRO
NOVEMBRO
DEZEMBRO
TOTAL 226 9 2 55 12 0 [ 139 0 o 62 4 2 169 4 3 92 268
Resumo Anual 237 55 201 65 176 92 268
Nota: Consultas efectuadas
138--—-- *M.Trab.c
*Reunido

Resumo Anual

Servigos Médicos Anuais

Previsdo Anual Folhal oo (E3) 4 >

130



O IPL

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

FIGURA 3 — TABELA ESTATISTICA POR ESPECIALIDADE MEDICA/ANO

131

Nimero de consultas do

posnidode/ pocs  Tofal Fre e pocs  Tolal ~re e pocs | Total
Especialidades TP ESTUD DOC  NAODOC o o ESTUD poc  NAODOC oo

Clinica Geral 22 287 322 10 ? 19 341 226 9 2 11 237
Medicina Dentdria 10! 394 399 0 3 3 402 201 0 0 [ 201
Ginecologia 20] 241 226 1 15 14 242 169 4 3 7 174
Medicina Desportiva - 210 139 - - - 139 55 - - - 85
Med. no Trakalho IPL 543 543 - - - 412 412 - - - 268 248
Med.do Trabalho SAS 83 83 - - - 83 88 - - - 92 92|
Oftalmelogia é 150 123 5 12 17 140 62 1 2 3 &5
Psicologia - - - - - - - - - - - -

0| 0 0| 0

0| [ 0 0
Clinica Geral D 2| 15| 0 0| [ 15 & 0 0 [ 5
Medicina ne Trabalho 17 17 - 0| 22| 22! 22 - 5 14 19 19
_Psicologia - - - - - - - - - - - -
Desporto 4 -| - - 4 1 - - - 1

0

Caldas da Rainha a o 0
Clinica Geral 12 18 0 ] 0; 18 ) 0 [ 0; 8
Medicina no Trabalho 13| - - 39 25 &4 - - 21 17 48
_ Psicologia (7] - - - - - - - - - - -
Desporto 8 - - - 8 1 - - - 1
1 984 1 ReE 1174

4« . | Numeros Est Utilizadores Resumeo Anual Servigos Médicos Anuais Previsdo Anual 4




O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura politécnica de lei

S.M.4. — Transporte de estudantes

1. Objetivo
Estabelecer métodos de controlo associados ao transporte de estudantes da Escola Superior
de Artes e Design, das Caldas da Rainha (ESAD.CR) e da Escola Superior de Turismo e
Tecnologia do Mar, de Peniche (ESTM), para consulta de especialidade, realizada nos Servicos
Médicos, em Leiria.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os estudantes da ESAD.CR e da ESTM, que solicitem, no ato da marcacao
da consulta ou em data anterior a da realizacdo da consulta, o servigo de transporte de e
para os Servicos Médicos, em Leiria.

3. Procedimentos

a) O colaborador a exercer fungdes nos Servigos Médicos, no ato da marcagao da consulta
médica, por estudante da ESAD.CR ou da ESTM:
 Verifica se, no ato da marcacdo da consulta, o estudante solicitou o servico de

transporte;
¢ Caso ndo tenha requerido o reembolso, informa o estudante da possibilidade de
requerer o reembolso das despesas de transporte (transporte publico), o qual devera
dar entrada imediatamente apds o pedido de marcagdo da consulta. Todo o processo
relativo a despesa de transporte tera de estar previamente autorizado e cabimentado;
* Do requerimento a solicitar o reembolso do valor do bilhete relativo a deslocagao, em
transporte publico, da Escola aos Servicos Médicos e vice-versa, deve constar a
indicacdo do NIF e NIB do estudante, para a qual os Servicos de Ac¢do Social devem
proceder a transferéncia do valor para reembolso;
¢ Aguando da recegao do requerimento, o colaborador que exerce fungdes nos Servicos
Médicos:
- Remete o requerimento para despacho do Administrador;
- Agenda a solicitagdo de transporte na agenda da respetiva especialidade;
- Regista a solicitacdo de transporte na listagem de transporte;
- Elabora o PIABS, na Secretaria Virtual, juntando, em anexo, cdpia do requerimento e
de orgamento da empresa de transportes.

b) Ndo sdo autorizados pedidos para reembolso de despesa de transporte cuja data de
formalizacdo ou o desencadeamento do processo de despesa ocorra em data posterior a
da realizagdo da consulta;

¢) No dia da consulta, o estudante procede a entrega dos originais dos documentos
comprovativos da realizacdo da viagem em transporte publico.
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d) O colaborador a exercer fungGes nos Servicos Médicos:
* Tira fotocépia dos bilhetes e arquiva no processo respetivo;
* Remete, de imediato, os originais dos recibos, para o Setor Financeiro, com indicacdo
relativa ao processo a que respeitam.
e) Arquiva copia de todo o processo em pasta prépria referente aos servigos de transporte.
f) O Setor Financeiro:
¢ Logo apds a rececdo do PIABS, submete-o (contendo o parecer favoravel do responsavel
pelos Servicos Médicos e, em anexo, (1) o requerimento do estudante, devidamente
autorizado e (2) o orcamento da empresa de transportes) a despacho autorizador do
Administrador;
¢ D4 seguimento ao processo de despesa;
¢ Apds a realizagdo da consulta, junta, ao processo, os originais dos bilhetes de transporte
publico (originais), entregues pelo estudante;
¢ Desencadeia o devido procedimento para reembolso ao estudante do valor pago.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaborador a exercer funges nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);
c) Estudantes da ESAD.CR e da ESTM, utentes dos Servigos Médicos;
d) Secretariado da Administracéo;
e) Setor Financeiro.

5. Impressos e registos
a) Requerimento do estudante, com despacho autorizador do Administrador;
b) PIABS contendo despacho autorizador para a assunc¢do da despesa;
c) Orcamento da empresa de transportes;
d) Bilhete(s) de transporte publico:
e Original: Setor Financeiro;
¢ Copia: Servicos Médicos.
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S.M.5. - Receita / Faturagio|

1. Objetivo
Estabelecer métodos de controlo associados a arrecadagdo da receita.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se no processo de emissdo e arrecadagdo da receita.

3. Procedimento

3.1. Programa para faturagao

A faturacdo é efetuada através do programa GIAF.

3.2. Responsabilidade do colaborador dos Servigos Médicos, ao nivel da arrecadagao da
receita

3.3.

3.4.

a)
b)

O colaborador é responsavel pelo fundo de caixa que lhe esta afeto.
O colaborador é responsavel pela devida arrecadacgdo e guarda da receita no cofre.

Pagamento de consulta

a)

b)

c)

d)
e)
f)

Aquando do pagamento de uma consulta:

¢ Caso se trate de estudante, verificar se é ou ndo estudante bolseiro e se tem a
situacdo referente as propinas regularizada;

* Se for colaborador docente, ndo docente ou outro colaborador do IPLeiria, verificar
qual o escaldo (vencimento) a que pertence.

Rececionar o pagamento da(s) consulta(s), de acordo com a informacdo constante

nos dois pontos anteriores e em observancia com o Regulamento de Funcionamento

dos Servigos Médicos.

Caso o pagamento seja efetuado via multibanco ou transferéncia bancaria, o

colaborador verifica a data de realizagdo da transferéncia e confirma o pagamento

junto do Setor Financeiro.

Emitir a fatura/recibo relativa a consulta e entregar original ao utente.

Registar o pagamento na agenda.

Arquivar copia da fatura/recibo no processo respetivo.

Entrega da receita

a)

Ao final de cada dia, o colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos:

¢ Realiza o procedimento de fecho de caixa;

e Separa o montante correspondente ao fundo de caixa que lhe esta afeto do
restante montante da receita arrecadada;
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¢ Confere quer o montante referente ao fundo de caixa, quer o montante relativo a
arrecadacdo da receita arrecadada;

¢ 0 fundo de caixa é colocado no cofre, ficando a respetiva chave sob
responsabilidade do colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos;

¢ Apds conferéncia do montante da receita arrecada:

- Assina o respetivo documento de arrecadacao de receita;

- Preenche o taldo de depésito;

- Coloca o numerario dentro de saco de depdsito (invioldvel), juntamente com o
original do taldo de depdsito, e sela o saco, retirando a pelicula destacavel;

- Junta ao saco de depdsito, os originais dos comprovativos de pagamento
efetuado via multibanco e cdpias de e-mail com o comprovativo do pagamento
por multibanco, bem como o original da folha de receita diaria. Arquiva a copia
da folha de receita;

- O saco contendo o numerdrio é guardado no cofre de onde é retirado,
posteriormente, para remessa para o Setor Financeiro, a fim de se proceder ao
respetivo depdsito;

- Remete o saco de depdsito com os referidos documentos, bem como com o
duplicado do taldo de depdsito, através do motorista, para o Setor Financeiro;

- O colaborador deve fazer chegar a Tesouraria (Setor Financeiro) dos Servigos de
Acdo Social, sita no Edificio Sede do IPLeiria, os sacos expresso da CGD, contendo
a receita gerada, pelo motorista da Instituicao;

- Estes sacos devem ser entregues devidamente selados e acompanhados dos
respetivos documentos de receita;

- Ao proceder a entrega do saco expresso da CGD na Tesouraria dos Servicos de
Acdo Social ou ao motorista, o colaborador deve recolher igualmente a assinatura
do colaborador que rececionar estes valores.

b) O Motorista:

¢ Assina a listagem aquando da recec¢do do(s) saco(s) expressos da CGD e dos
respetivos documentos;

* Entrega o(s) saco(s) expresso da CGD e o(s) respetivo(s) documento(s) a pessoa
responsavel pela sua guarda (Tesouraria/Setor Financeiro) e recolhe a assinatura
do colaborador a quem os entregou;

¢ Entrega a listagem assinada aos Servicos Médicos.

c) O Setor Financeiro:
¢ Procede ao depdsito bancario do valor entregue pelos Servigos Médicos;
¢ Elabora relagdo de sacos de depdsito entregues e respetiva assinatura de quem
transporta os valores;
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¢ Arquiva cdpia da folha de receita didria, dos pagamentos por multibanco, do
duplicado do taldo de depésito, bem como do destacdvel do saco de depdsito em
pasta propria;

* Remete, para os Servicos Médicos, comprovativo da realizacdo do depdsito
bancario.

d) O colaborador a exercer fungGes nos Servicos Médicos:
¢ Arquiva cépia do taldo de depdsito no respetivo processo;
¢ Arquiva o comprovativo da realizacdo do depdsito bancario.

NOTA: O processo s6 pode ser considerado concluido apds rececdo do documento
comprovativo da realizacdo do depdsito bancario.

4. Intervenientes
a) Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);
b) Instituicdo bancdria (CGD);
¢) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servicos de rotina”;
d) Setor Financeiro;
e) Utentes dos Servicos Médicos.

5. Impressos e registos
a) Fatura/Recibo:
e Original: Utente;
¢ Copia: Servicos Médicos.

b) Folha de Receita Diaria:
¢ Original: Setor Financeiro;
¢ Copia: Servicos Médicos.

c) Taldo de Depdsito:
e Original: Instituicdo bancaria;
¢ Duplicado: Setor Financeiro;
¢ Copia: Servicos Médicos.

d) Saco de Depdsito:
¢ Instituicdo bancaria.
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S.M.6. - Apoio aos Gabinetes Médicos

1. Objetivo
Apoiar ao nivel dos Gabinetes Médicos.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se as especialidades médicas prestadas nos Servigos Médicos do IPLeiria.

3. Procedimento

3.1. Para todos os gabinetes:

3.2

3.3.

a)

b)

c)

d)

Antes das consultas, verificar se esta disponivel no Gabinete Médico todo o material

necessario para as consultas.

Disponibilizar a agenda do dia ao profissional de saude, colocando-a no respetivo

Gabinete Médico.

Relativamente as consultas agendadas para o dia:

¢ Proceder ao levantamento das fichas dos utentes que ja tém processo e colocar no
respetivo Gabinete Médico;

¢ Caso se trate da primeira vez que o utilizador recorre aos Servicos Médicos para
determinada especialidade, proceder a abertura da respetiva ficha médica.

Depois da realizacdo das consultas, arquivar, as fichas médicas em arquivador

proprio.

NOTA: A ficha clinica esta sujeita ao sigilo profissional.

Para o Gabinete de Medicina Dentaria:

a)

b)
c)

Findas as consultas, desligar, no quadro elétrico, o sistema relativo a cadeira elétrica
€ a0 compressor.

Mudar, semanalmente, o produto desinfetante do aparelho de desinfecao.

Mudar, semanalmente, o revelador e o fixador do raio-X.

Para o Gabinete de Ginecologia:

a)

b)

Antes das consultas, preparar os exames e analises entregues pelos utentes para
parecer do especialista e coloca-los no respetivo Gabinete Médico.

Telefonar, previamente, aos utentes que deixaram exames e analises para, caso seja
necessario, se deslocarem aos Servicos Médicos para:

* Trocarem impressGes com o especialista;

e Levantarem as receitas emitidas pelo especialista.

Depois das consultas, lavar, selar em mangas de esterilizacdo e esterilizar os
instrumentos ginecoldgicos utilizados.
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3.4. Para o Gabinete de Oftalmologia:
a) Antes das consultas, tirar as protecdes do equipamento.
b) Depois das consultas, colocar as prote¢des no equipamento.
c) Arrumar e organizar as lentes e restante material.

4. Intervenientes
a) Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);
b) Profissionais de Saude;
c) Utentes dos Servicos Médicos.
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S.M.7. - Diversos

1. Objetivo
Identificar tarefas diversas a realizar pelos colaboradores a exercer fungdes nos Servigos

Médicos.

Procedimento

a)

Atender o publico em geral, presencialmente, por telefone e por correio eletrénico.

b) Emitir declaragGes de presenca, quando solicitado.

c)

Verificar a caixa de correio.

d) Dar cumprimento as tarefas solicitadas pelos profissionais de saude.

e)

f)

g)

Assegurar a aquisicdo e reposicdo de material necessario nos Gabinetes Médicos:

e Garantir a atempada aquisicdo e reposicdo de material necessario nos Gabinetes
Médicos, bem como para o normal funcionamento dos Servicos Médicos (incluindo
limpeza);

* Elaborar PIABS, anexando documentos com orcamento de material, na Secretaria
Virtual;

* Efetuar a encomenda do material, depois do processo de despesa estar devidamente
autorizado;

e Acompanhar o processo até que a encomenda esteja satisfeita;

¢ Confirmar a entrega do material ou a presta¢ao do servigo, colocando essa mengao na
fatura, seguida da data e assinatura legivel;

* Remeter a fatura para o Setor Financeiro;

e Caso haja alguma divergéncia entre o material requisitado e o material entregue,
comunicar de imediato, ao fornecedor.

Servico de limpeza:

¢ Elaborar relatdrio mensal de presenca da funciondria que efetua a limpeza nos Servicos
Médicos e remeté-lo, via correio eletrénico ou por correio interno, para o Setor de
Recursos Humanos;

* Orientar e organizar o servico de limpeza.

Encerramento didrio das instalagGes:

¢ Antes do encerramento, assegurar-se de que as instalagSes serdo encerradas em
seguranga:

- Verificar se todas as portas e janelas se encontram devidamente encerradas;

- Certificar-se de que todo o equipamento que nao carece de ficar ligado (aguecimento,
etc.) se encontra devidamente desligado;

- Desligar iluminacdo elétrica;

- Ligar o alarme.
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¢ Agquando do encerramento:
- Certificar-se de que a porta de entrada fica devidamente fechada.

3. Intervenientes
a) Colaborador a exercer fungdes nos Servigos Médicos do IPLeiria (Leiria);
b) Fornecedor;
¢) Motorista e demais colaboradores que assegurem os “servigos de rotina”;
d) Profissionais de Saude;
e) Publico em geral;
f) Secretariado da Administragao;
g) Setor de Recursos Humanos;
h) Setor Financeiro.
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Setor das Atividades Desportivas

Ao Setor das Atividades Desportivas dos Servigos de A¢do Social do Instituto Politécnico de

Leiria compete:

a) Promover as atividades desportivas junto dos estudantes do IPLeiria;

b) Desenvolver a sua atividade em cooperacdo com as Associa¢des de Estudantes das Escolas
do IPLeiria e com outras instituicdes;

¢) Organizar atividades desportivas;

d) Articular com as Escolas o desenvolvimento das atividades desportivas para que estas ndo
ponham em causa o sucesso escolar dos estudantes;

e) Propor o afastamento das atividades desportivas de competicdo dos estudantes que ndo
obtenham aproveitamento escolar;

f) Elaborar semestralmente um relatério de atividade, do qual conste, além da atividade
desenvolvida, o rendimento escolar dos estudantes envolvidos em atividades desportivas de
competigao.

g) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas competéncias.

S.D.2. - Filiagdo e Inscri¢do na FADU

S.D.1. - Processamento de Inscrigdes (Federagdo Académica do Desporto
Universitdrio)

S.D.3. - Participacdo de Acidentes Pessoais, | S.D.4.-Requisi¢do de Espacos para a Prética
relacionados com a Pratica Desportiva Desportiva

S.D.6. - Procedimento de Utilizagdo do
Campo de Jogos do IPLeiria

S.D.7. - Procedimento para a Organizacdo do| S.D.8. - Procedimento para a Organizagdo da
Troféu de Karting do IPLeiria Gala do Desporto do IPLeiria

S.D.9. - Procedimento para a Organizacdo da
Caminhada Soliddria SAS-IPLeiria

S.D. - Setor do

Desporto S.D.5. - Logistica para Competicdo
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S.D.1. - Processamento de Inscrigoes

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas ao processo de inscricao dos estudantes
no Setor das Atividades Desportivas dos Servicos de Acdo Social do IPLeiria (abreviadamente
designado por Setor do Desporto), para a pratica desportiva.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao processo de inscricdo do estudante para a pratica desportiva proporcionada
pelos Servicos de Ag¢do Social.

3. Procedimento
O Estudante deve:
a) Fazer o download da ficha de inscricdao (v. figura 1), disponivel no sitio da Internet
www.ipleiria.pt, no separador dos Servicos de A¢do Social, na seccdo do Desporto
(v. figura 2).

b) Enviar uma carta eletrdnica para desporto@ipleiria.pt, com os seguintes anexos:
¢ Ficha de inscricdo, com todos os campos preenchidos;
¢ Fotografia tipo passe, com fundo uniforme;
* Fotocdpia do documento de identificagcdo (CC, Bl ou passaporte);
¢ Documento comprovativo de matricula onde conste o ano curricular em que o
estudante se encontra matriculado. Este comprovativo pode ser, por exemplo, um
recibo de propinas ou uma impressao da ficha de estudante.

c) Fazer prova em como o Exame Médico Desportivo se encontra atualizado e em
conformidade com a legislagcdo em vigor (Decreto-Lei n.2 272/2009, de 1 de outubro, Lei
n.2 5/2007, de 16 de janeiro, Decreto-Lei n.2 345/99, de 27 de agosto e Lei n.2 119/99, de
11 de agosto). Esta prova pode ser feita por uma das seguintes formas:

* Entrega de fotocdpia do Boletim de Exame Médico Desportivo (v. figura 3) realizado pelo
estudante ao servico do seu clube federado, devidamente autenticado pela Associa¢ao
Distrital ou pela Federag¢do Nacional da modalidade;

e Consulta de Medicina Desportiva, realizada nos Servicos Médicos do IPLeiria. Neste
caso, o estudante fica dispensado de apresentar qualquer comprovativo no Setor do
Desporto, uma vez que o mesmo é remetido pelos Servicos Médicos aquele Setor;

* Entrega do original do boletim do Exame Médico Desportivo, realizado por conta do
estudante, devidamente assinado pelo médico e com vinheta aposta.
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4. Intervenientes
a) Estudante;
b) Servicos Médicos;
c) Setor do Desporto.

5. Impressos e Registos

FIGURA 1 — FICHA DE INSCRIGAO NO SETOR DO DESPORTO

Servicos de Agdo Social
O,

instirurs polidcrica de leida Setor do Desporto

FICHA DE INSCRICAO

Quadro | - Dados Pessoais
MNome completo:

himero de bilhete de identidade [ cartdo de cidaddo / passaporte*:

Data de nascimento: |Nﬁtulalidnde:

Nimero de contribuinte:

Morada:
Codigo postal: [ [Localidade: [
Telemadvel: | |E—mai|: |

* Anescar digitalizzg3o.

Quadro Il - Informacio Académica

Escola Curso
ESECS CET
ESTG CTeSP
ESAD.CR Licenciatura
ESTM Mestrado
ESSLei Pas-Graduacdo
Codigo do curso: | [Ano: | [1.% de estudante:

Quadro Il - Modalidade desportiva

Modalidade a que se inscreve (assinalar com um x)

1l a) Treinos Regulares:

|andebol [ Javetismo [ Jrutebol 11 [ Jrutsal [ [Héquei Patins
|Rugby 7 EsTi) ||

Il b) 56 competicdo:

Andebol de Praia B i Body d BTT Canoagem
Escalada Futebol de Praia Futvolei Judo Karaté
Karting Kickboxing MNatacdo QOrientacio Snowboard
surf Taekwondo Ténis Ténis de mesa Triatlo
Outra aual?

Federado(a)? | [N&o [ 1 Sim

Clube: |

hNiamero de licenga desportiva: |

Contactos: Telemdvel: # 351 960 702 965 E-mesil: desparto@ipleiriapt
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FIGURA 2 — PAGINA WEB ONDE SE ENCONTRA A FICHA DE INSCRICAO NO SETOR DO DESPORTO

Novas inscri¢cdes

Para te inscreveres, basta preencheres a ficha de inscricdo e envia-la, via e-mail para desporto@ipleiria.pt. juntamente com uma fotocépia de documento de identificagdo, com
fotografia (bilhete de identidade. cartdo de cidadée ou passaporte). Tens igualmente que enviar um comprovativo de matricula no presente ano letivo (certificado de matricula,
recibo de propinas, fotocépia do cartdo de estudante, etc.)

FIGURA 3 — BOLETIM DE EXAME MEDICO DESPORTIVO

PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
SECRETARIA DE ESTADO DO DESPORTO E JUVENTUDE N2 3600147 -C

INSTITUTO PORTUGUES DO DESPORTO E JUVENTUDE, LP.

COLAR VINHETA DO MEDICO
= CARIMBO DA INSTITUIGAO PUBLICA
EXAME MEDICO DESPORTIVO BEEDIONA DESPORTVA
[Examene | [DATA ]
2 EEEEEEEE [ 1] DECISAO MEDICA
T 1 A ‘APRESENTA CONTRAINDICACOES
2 T T A T T T e T T T PARA A PRATICA DA MODALIDADE
2
NAO APRESENTA CONTRAI]
3 [oara/nasavinto [T /T T /T 1] NacioNAtDADE [ [ T T T T T TTTTTTT ||eavanprAnicavavooaudase | |
2 COM / SEM RESTRICOES s
SfmorabA [T TTTTTTTITTITITTITTITITTTIIITITITTTILTT | quas S
g -]
glcpostal [ [T [-[ [T [weaubase[ TTTTTTTTT] [E[TTTTITTT] 2
e H
< [cuee MODALIDADE [7] [Escatho 5
z 8
S 9
Bl Y YT O I O 2
FROFSSIONAL N
PREENCHER SO O TALAO COM 0S DADOS PESSOAIS E ESTE QUADRADO., 1_ 5 EXAME SIOMETRICO 1
y p K:
1. DECLARAGOES PESSOAIS i X i l I ‘\ ‘L(%‘
Responda as sequintes questes { Assinale com um X) BE - L
Apreencher I Educagao EIEILN 518
1 Clinica? 6. EXAME ECTOSCOPICO LIt
2.F0j Operado? 1] I
3. Perdos de Consciéncia? Epllepsia? 2 o jcas | Cicatrizes .
ot 5 3. Escoliose / Cifose / Lordose
Habitos Alcalicos? Habitos Tabégicos? 4. Dismetria dos Membros
6.C i 5. Genus Valgus/ Genus Varus
7. Qual? 6.P¢ Plano/Pé Cavo,
D g 7. Varizes
9. Asma, Preumotorsy, Tuberculose, out 8 Outros
10, d i ,
11.Doencas do Coragdo? 7.EXAME o DIR, | E5Q.
1 i 1. Acuidade Visual sem Correscio 110 10|
13 luna, articulagdes) 2 2 Correcgio (Gaulos/ Lantes de Contacto) o) 10
14, Diabetes? 3 Miogia 2 ’
1 q 4.0utros
E o Th | LE
ele |
1L Doense — 8. EXAMEORL. I%? BE
79,05 foz um i | oraco I
2. [T Sinusite/0tite/ Outros L]
wiC LI -5
g DATA ASSINATURA TR - |E§I
o Sem Carie  Carle Tratada  Faltas  Prétese 1
f"; 0 préprio. om idade igual qusuperior 318 onos, ou Encatregado de Educacio {72, Cavies nao Tratadas Ui
S ]
8 = =
H B 10, EXAME DO ABDOMEN 133
5 [z ANTecepenTES FAMILARES 312 o i 11
|1 Dgencas Cardi opatias, D. Corondria, etc.) |2 Qutros, Quais? ]
2 [ Hipertensio Arterial =
v — 77, EXAME GENITO-URINARIO a2
2 [[a.asma e LR
2 S oiabeter 1. Menarca (idade )
6. Epilepsia LA
o R
< { 7. umores 3.Qutros?
215
= ["9.outros 12, EXAME CARDIO-CIRCULATORIO E RESPIRATORIO
* Ponha r. de codi for SIM; Pais 1/ Avés 2/ lrméos 3 1. Pulso Radial _| (Simétri is e Si ) b
= Pulso Femural | (Simtricos, i
3. ANTECEDENTES PESSOAIS. 3z 2 20 Candl; .
T_Cirurgias 5 Hotmal
2. Perdas de Consciéncia - 4 Frequéiica Card
3. G 5.P Arterial
4, Palpitagoes, Dispneia, Dor Torécica, Lipolimia
5, Cardiopatias 13, EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO
6. Hi a 1.E.CG. Normal
7. Doengas d i Torax Normal
8 ica, Al 3.0utros
9_Hepatites ¢ da patol
10. Diabetes

1. Epilepsia
12, Habitos Al

Tabégicos.
13. Vadi iz Tétano, Hepatite B)
14. Outros
15, -
fe[8l
als

4. ANTECEDENTES DESPORTIVOS
108 do? Ha
2. Vai retomar a actividade fisical

300000 ex,05/13

4 Quantos is2 (N.2 Horas por Treino)
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S.D.2. - Filiagdo e Inscricdo na FADU (Federagdo Académica do

Desporto Universitario)

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas ao processo de filiacdo dos
estudantes-atletas, oficiais (treinadores, equipa médica e delegados), dirigentes desportivos
e equipas do IPLeiria, na Federacdo Académica do Desporto Universitario (FADU).

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao processo de filiacdo dos estudantes-atletas do IPLeiria na FADU, para que estes
fiquem aptos a representar a Instituicdo em competic3o. E igualmente aplicével na filiagdo
de oficiais, dirigentes desportivos e equipas do IPLeiria.

3. Procedimento
3.1. Filiagdo do clube IPLeiria, referente a época desportiva que se inicia:

a) Preencher o formulario de filiacdo de clube, o qual é remetido pela FADU.

b) Enviar o formuldrio a FADU, via correio eletrénico, devidamente preenchido,
assinado e carimbado pelo Administrador.

c) Efetuar Pedido de Aquisicdo Interna de Bens e Servigos (PIABS) para pagamento da
taxa de filiacdo de clube a FADU, no valor por esta estipulado.

d) Aguardar remessa de carta eletrénica, pela FADU, com o nome de utilizador e a
palavra passe de acesso ao respetivo portal online para ativar a inscrigao.

e) Aceder ao portal online da FADU e a inscricdio do clube fica concluida,
automaticamente.

3.2. Filiagdo de agentes desportivos (estudantes-atletas, oficiais e dirigentes desportivos):

a) Aceder ao link do portal online da FADU (www.portalfadu.pt). Este procedimento

pode ser efetuado pelo Coordenador Desportivo dos Servicos de Acdo Social
(abreviadamente Coordenador Desportivo).

b) Preencher todos os campos e anexar os ficheiros solicitados (cada um destes
ficheiros ndo pode ultrapassar os 600Kb). Este procedimento pode ser efetuado pelo
Coordenador Desportivo ou pelos agentes desportivos.

c) Se o agente desportivo for estudante-atleta:

e Inserir no portal online, a cépia da apdlice do seguro escolar, bem como do
certificado de elegibilidade para o ano letivo em vigor;

e Entregar o Boletim de Exame Médico Desportivo e o Certificado de Elegibilidade
(originais), pessoalmente, no dia da prova, ao agente da FADU, presente na
competigao.
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3.3.

d) Se o agente desportivo for treinador:
e Inserir no portal online, a cépia da Cédula de Treinador emitido pelo Instituto
Portugués do Desporto e Juventude (IPDJ).
e) Se o agente desportivo for equipa médica, delegado ou dirigente desportivo:
e Efetuar a inscricdo individual no portal online e inserir o respetivo documento de
identificacdo (cartdo de cidadao, bilhete de identidade, passaporte ou carta de
conducdo).

Inscricao das modalidades em provas oficiais e, em paralelo, inscricao dos agentes

desportivos nessas modalidades:

a) No icone “Eventos Desportivos” — “Oficiais — a realizar”, constante da barra lateral
do portal online da FADU, aceder a prova em questao.

b) Registar a modalidade e equipamento a utilizar.

c) Registar os agentes desportivos.

4, Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Administrador;

Dirigentes desportivos;

Estudantes-atletas;

Federagdo Académica do Desporto Universitario;
Oficiais;

Setor das Atividades Desportivas;

Setor Financeiro.



O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura politécnica de lei

S.D.3. - Participagao de Acidentes Pessoais, relacionados com

a Pratica Desportiva

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras associadas a participacdo de acidente pessoal de
estudante-atleta, no ambito das atividades desportivas disponibilizadas pelos Servigos de
Acdo Social do IPLeiria.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se em caso de acidente pessoal de estudante-atleta, no dmbito das atividades
desportivas.

3. Procedimento
3.1. Estudante-atleta
3.1.1. Se o estudante-atleta necessitar de recorrer ao servigco de urgéncia, o proprio,
se possivel, ou quem o acompanhar, deve:

a) Diligenciar no sentido de ser prontamente encaminhado para a unidade
hospitalar (recorrendo, sempre que necessario, ao servico de uma
ambulancia).

b) Ser portador de todos os documentos necessdrios nestas situagdes de
acidente pessoal, bem como do niimero da apdlice de seguro de estudante do
IPLeiria, do boletim de participacdo de sinistro sem estar preenchido (v. figuras
1 e 2), que devera ser fornecido, de imediato, pelo Técnico Desportivo da
modalidade (adiante designado por Treinador) ou pelo Coordenador
Desportivo.

c) Suportar todas as despesas, no imediato e solicitar a emissdao, em seu nome,
da fatura e restantes documentos contabilisticos relacionados com os
pagamentos que venha a efetuar. Dever3, ainda, referir que se trata de um
acidente pessoal e ndo de um acidente desportivo.

d) Entregar ao Coordenador Desportivo, logo que possivel, os seguintes
documentos:

* Boletim de participacdo de sinistro devidamente preenchido;

* Fotocdpia do cartdo de contribuinte (caso ndo conste do processo individual
do estudante);

* Fotocdpia de documento bancério onde conste o seu nome e o NIB.

e) Marcar uma consulta de Medicina Desportiva nos Servicos Médicos do IPLeiria
ou noutro local, devendo ser portador, aquando da consulta, do relatdrio
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médico fornecido pela unidade hospitalar que o assistiu e demais

documentacdo que possua relativa ao acidente.

f) Solicitar a declaragdo médica ao médico e efetuar todos os
exames/andlises/tratamentos necessarios a sua recuperagao.

g) De modo a concluir o processo, logo que se encontrem concluidos os
tratamentos necessarios a sua recuperagao e que permitam que o estudante
se encontre apto a ter alta, deve entregar ao Coordenador Desportivo os
seguintes documentos:
 Declaracdo médica, assinada e com a vinheta médica aposta pelo profissional

de saude que o acompanhou na sequéncia do acidente desportivo;

e Declaracdo de alta médica definitiva, assinado e com a vinheta médica
aposta pelo profissional de saude que o acompanhou na sequéncia do
acidente desportivo;

* Originais das faturas relativas as despesas efetuadas.

h) O estudante receberd na sua residéncia, por parte da seguradora:

e Documentacdo a informar relativamente a conclusdo e encerramento do
processo, caso este se encontre devidamente instruido, ou;

* Notificagcdo para proceder a entrega de documentacdo em falta, necessaria
a conclusdo e encerramento do processo.

3.1.2. Se a gravidade da lesdo contraida pelo estudante-atleta ndo carecer de recurso
ao servigo de urgéncia, deve:

a) Contactar, nos 2 dias seguintes a ocorréncia do acidente, o Coordenador
Desportivo para que se desencadeie o devido processo de participacdo de
acidente pessoal (condicdo indispensavel para que a participacdo seja aceite
pela seguradora).

b) Receber, do Coordenador Desportivo ou do Treinador, o boletim de
participacdo de sinistro, que deverd ser logo preenchido pelo estudante e
devolvido ao Coordenador.

¢) Proceder em conformidade com a alinea d) do ponto 3.1.1.

d) Marcar uma consulta de Medicina Desportiva nos Servicos Médicos do IPLeiria
ou noutro local, devendo ser portador, aquando da consulta, da cdpia do
boletim de participacdo de sinistro e demais documentacdo que possua
relativa ao acidente.

e) Proceder em conformidade com as alineas f), g) e h) do ponto 3.1.1.

3.2. O Coordenador Desportivo deve:
3.2.1. Se o estudante-atleta recorrer ao servigo de urgéncia:
a) Deslocar-se a unidade hospitalar para se inteirar do seu estado de saude.
b) Informar, de imediato e por escrito, o Administrador, via Secretariado da
Administragado.
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3.2.2.

d)

f)

g)

h)

Facultar, de imediato, ao estudante-atleta os seguintes documentos, caso

estes ndao tenham sido previamente disponibilizados pelo Treinador:

* Nimero da apdlice de seguro de estudante do IPLeiria;

¢ Boletim de participacdo de sinistro.

Receber do estudante-atleta os seguintes documentos:

¢ Boletim de participacdo de sinistro devidamente preenchido;

* Fotocdpia do cartdo de contribuinte (caso ndo conste do processo individual
do estudante);

* Fotocdpia de documento bancério onde conste o seu nome e o NIB.

Elaborar informacdo ao Administrador, apds a rece¢do do boletim de

participacao de sinistro, devidamente preenchido, dando conta, de forma

pormenorizada, do acidente e respetivo enquadramento.

Receber, do estudante-atleta, depois de concluido o tratamento, os seguintes

documentos:

¢ Relatério médico, assinado e com a vinheta médica aposta pelo profissional
de saude que o acompanhou na sequéncia do acidente desportivo;

¢ Relatdrio de alta médica definitiva, assinado e com a vinheta médica aposta
pelo profissional de salude que o acompanhou na sequéncia do acidente
desportivo;

* Originais das faturas relativas as despesas efetuadas.

Efetuar o mesmo procedimento indicado na alinea e) quando receber a

documentacao referida na alinea f).

Informar o Administrador, via Secretariado da Administracdao, aquando da

conclusdo do processo.

Se a gravidade da lesao contraida pelo estudante-atleta ndo necessitar de

recurso ao servigo de urgéncia:

a)

b)

c)

Nos 2 dias Uteis seguintes ao acidente, entregar ao estudante-atleta os

seguintes documentos, caso estes ndao tenham sido previamente

disponibilizados pelo Treinador:

* Boletim de participacdo de sinistro, que devera ser logo preenchido pelo
estudante e devolvido ao Coordenador.

Receber do estudante-atleta os seguintes documentos:

¢ Boletim de participacdo de sinistro devidamente preenchido;

* Fotocdpia do cartdo de contribuinte (caso ndo conste do processo individual
do estudante);

* Fotocdpia de documento bancério onde conste o seu nome e o NIB.

Proceder em conformidade com as alinea e), f), g) e h) do ponto 3.2.1.
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3.4.

. O Treinador deve:

a) Realizar todas as diligéncias necessdrias para que o estudante-atleta receba os
cuidados médicos necessarios.

b) Entregar ao estudante-atleta boletim de participacdo de sinistro, sem estar
preenchido e indicar o nimero da apdlice de seguro de estudante do IPLeiria (caso
estes ndo tenham sido previamente disponibilizados pelo Coordenador Desportivo),
nas situacdes em que o estudante-atleta recorra ao servigo de urgéncia.

c) Entrar em contacto, logo que possivel, com o Coordenador Desportivo, dando-lhe
conta da ocorréncia do acidente.

O médico de Medicina Desportiva dos Servicos Médicos deve:

a) Acompanhar o estudante-atleta durante a sua recuperagdo, caso este ndo possa ser
acompanhado pelo médico que o observou aquando do acidente pessoal;

b) Reportar ao Coordenador Desportivo a evolugdo da situacdo e comunicar situacdes
que considere relevantes para o processo.

NOTA: O boletim de participagao de sinistro é facultado pela Companhia de Seguros ao
Coordenador Desportivo e ao Treinador.

4, Intervenientes

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

Administrador;

Colaborador a exercer fungdes nos Servicos Médicos do IPLeiria (Leiria, Caldas da Rainha
e Peniche);

Companhia de Seguros;

Estudante-atleta;

Médico de Medicina Desportiva do IPLeiria;

Secretariado da Administragao;

Setor das Atividades Desportivas;

Técnicos Desportivos (Treinadores).
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — BOLETIM DE PARTICIPACAO DE SINISTRO

FIGURA 2 — BOLETIM DE PARTICIPACAO DE SINISTRO
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S.D.4. — Requisigao de Espagos para a Pratica Desportiva

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a requisicdo de instalacdes desportivas
para a realizagdo de treinos nas modalidades com treinos regulares.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao processo de requisicao de instalacGes desportivas, para a realizacdo de treinos
regulares e sessGes de treino, das modalidades desportivas.

3. Procedimento

Anualmente, até 15 de dezembro do ano N, apurar o custo efetuado com a reserva de

instalacdo desportiva para o ano civil seguinte (N+1) e submeter a cabimentac¢do, dando

conhecimento ao Secretariado da Administracdo. Para tal:

a) Contactar entidades responsdveis pela gestdo de instalacGes desportivas, de modo a
obter informacgdes quanto a disponibilidade e custos associados pela sua utilizagao.

b) Aferir qual o horario mais vidvel para a realizagao do treino da modalidade, juntamente
com o técnico da modalidade e tendo em conta a disponibilidade da instalacdo
desportiva.

¢) Remeter Informacdo para despacho do Administrador, via Secretariado da Administracdo.

d) Elaborar Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servigcos (PIABS) para requisicdo da
instalacdo desportiva durante um ano letivo, apds despacho autorizador por parte do
Administrador.

e) Depois de obtida autorizagdo, reservar a instalacdo desportiva escolhida (horario e
periodo) junto da entidade responsavel pela sua gestdo.

f) Informar os estudantes-atletas inscritos na modalidade do hordrio e local da realizagcdo
dos treinos via correio eletrénico e através da pdgina web do IPLeiria (separador
Desporto).

g) Acompanhar o processo de despesa, até a sua conclusao.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Estudantes-atletas;
c) Responsavel pela gestdo da instalagdo desportiva;
d) Secretariado da Administracdo;
e) Setor das Atividades Desportivas;
f) Setor Financeiro;
g) Técnicos Desportivos (Treinadores).
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S.D.5. - Logistica para Competicao

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a requisicdo de transporte, reserva de
alojamento, contratacdo de servico de alimentacdo, inscricdo dos agentes desportivos na
Federacdo Académica do Desporto Universitario (FADU), acondicionamento de equipamento
para a pratica desportiva e regime de faltas.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aquando da participacdo dos estudantes-atletas em competi¢cdes organizadas pela
FADU.

3. Procedimento
3.1. Inicio do processo
O Coordenador Desportivo prepara Informagao, que submete ao Administrador, via
Secretariado da Administracdo, contendo informacdo detalhada relativa a prova
desportiva, logistica inerente e respetivas despesas previstas.

3.2. Requisi¢ao de transporte
O Coordenador Desportivo:
a) Apresenta, no inicio de cada ano letivo, ao Setor de Expediente, via correio
eletréonico, as necessidades de transporte, a fim de garantir a deslocacdo dos
estudantes-atletas para as provas desportivas.
b) Verificando-se a indisponibilidade de viatura ou de motorista, ou havendo
necessidade de transporte de maior capacidade, consulta empresas especializadas
qgue possam prestar o servico, mediante prévia autorizacao do Administrador:
¢ Recolhidos os orgamentos, elabora Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos
(PIABS) indicando o orgcamento mais baixo e que cumpre com as regras da
contratacdo publica;

* Acompanha o processo de requisicado de transporte, bem como o processo de
despesa e pagamento até a sua conclusao.

3.3. Reserva de alojamento

O Coordenador Desportivo:

a) Anualmente, até 15 de dezembro de ano N, apura o custo efetuado com a reserva
de alojamento para o ano civil seguinte (N + 1) e submete a cabimentagdo, dando
conhecimento ao Secretariado da Administracdo. Para tal:
¢ Solicita orcamentos de unidades hoteleiras, com a qualificacgdo maxima de trés

estrelas;
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¢ Elabora PIABS, indicando o or¢camento mais baixo e que cumpre com as regras da
contratagdo publica;

e Acompanha o processo de reserva de alojamento, bem como o processo de
despesa e pagamento, até a sua conclusdo.

3.4. Contratagao de servigo de alimentagao

O Coordenador Desportivo:

a) Anualmente, até 15 de dezembro de ano N, apura o custo efetuado com a
contratacdo de servico de alimentacgdo para o ano civil seguinte (N + 1) e submete a
cabimentacao, dando conhecimento ao Secretariado da Administracdo. Para tal:

* Prepara oficios, dirigidos aos Administradores dos Servicos de A¢do Social das
Instituicdes de Ensino Superior (IES) onde se realizardo as provas desportivas, a
solicitar autorizacdo para recurso as suas Unidades Alimentares;

* Remete os oficios para despacho do Administrador;

e Uma vez assinados, procede ao registo de saida dos documentos em GD e
remete-os, via correio eletrdnico, para as IES em causa;

e Elabora PIABS para contratacdo do servico de alimentagdo e submete-o a
consideracdo superior;

¢ Verificando-se a impossibilidade de recorrer a servigo de alimentac¢do junto de IES,
o Coordenador Desportivo efetua pedido de autorizacdo de despesa junto do
Administrador, considerando uma unidade alimentar alternativa:

+ Elabora declaracGes de despesa, a preencher pelos estudantes-atletas e pelo
Coordenador Desportivo, das quais deve constar o valor da despesa, ficando os
estudantes-atletas obrigados a, no prazo de 3 dias, remeter via correio eletrdnico,
para o Setor do Desporto, o NIB da sua conta bancdria, para onde deve ser
efetuada a transferéncia;

+ Apds receber as faturas, pelos estudantes-atletas, relativas as despesas de
alimentacgdo, elabora Informacéao dirigida ao Administrador, apresentando esses
documentos de despesa, em anexo, bem como cépia da Informacao inicial, com
despacho autorizador para assunc¢ao dessa despesa;

+ Apds despacho, entrega esta documentagao ao Setor Financeiro para emissdo do
recibo referente a despesa contraida, que serd entregue ao Coordenador
Desportivo para arquivo.

* Acompanha o processo de contratacdo do servico de alimenta¢do, bem como o
processo de despesa e pagamento até a sua conclusdo.

3.5. Inscri¢cdao dos agentes desportivos na FADU
Cumprir com o disposto no procedimento 3.3 referente a inscricdo das modalidades em
provas oficiais, indicado no ponto “S.D. - S.D.2 — Filiacdo e Inscricdo na Federacao
Académica de Desporto Universitdrio”, considerando os prazos de inscricdo
pré-estabelecidos pela FADU.
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3.7.

3.8.

ocial

. Equipamento para a pratica desportiva
a) O Coordenador Desportivo:
¢ Recebe uma convocatdria do Treinador sempre que exista uma competicdo;
¢ Solicita ao Gabinete de Imagem e Comunicac¢do (GIC) t-shirts do IPLeiria para os
estudantes-atletas;
¢ Separa todo o equipamento (fatos de treino, meias, camisolas, cal¢des, coletes e
outro material desportivo — bolas, resina, pinos, outros) a transportar para a
competicao;
* Distribui, no local da competicdo, os equipamentos pelos estudantes-atletas.
b) Finda a competicdo:
¢ Os estudantes-atletas devolvem os equipamentos ao Coordenador Desportivo;
¢ O Coordenador Desportivo entrega os equipamentos utilizados na lavandaria dos
Servigos de Agdo Social para limpeza;
* Arruma adequadamente os equipamentos depois de serem limpos.

Regime de faltas

O Coordenador Desportivo, no final da semana de competic¢des:

a) Elabora oficio(s) enderecado(s) ao(s) Diretor(es) da(s) Escola(s) do IPLeiria a justificar
as faltas dos estudantes-atletas as aulas, por se encontrarem em competicdo em
representacao da Instituicdo. Do oficio deve constar também a identificacdo da
competicdo, data, hora e local da realizacao;

b) Submete o(s) oficio(s) a assinatura do Administrador, anexando listagem nominal dos
estudantes-atletas.

Finda a competicio, o Coordenador Desportivo submete ao Administrador, via
Secretariado da Administragdo, relatdrio circunstanciado (incluindo fotografias)
referente a essa competicao.

4, Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

Administrador;

Administradores dos Servicos de Ac¢do Social das IES;
Diretores das Escolas do IPLeiria;
Estudantes-atletas;

Gabinete de Imagem e Comunicagdo do IPLeiria;
Secretariado da Administragao;

Setor de Expediente;

Setor das Atividades Desportivas;

Setor Financeiro;

Técnico Desportivo (Treinador).
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S.D.6 - Procedimento de Utilizagdo do Campo de Jogos do

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a utilizacdo do Campo de Jogos do IPLeiria
para a pratica desportiva.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se no processo de requisi¢do e utilizagdo do Campo de Jogos do IPLeiria por parte dos
estudantes para a pratica desportiva.

3. Procedimento
3.1. Marcagao antecipada

a) Todos os pedidos de reserva do Campo de Jogos do IPLeiria devem ser realizados
através do formuldrio de reserva, disponibilizado no sitio da Internet do IPLeiria
(v. figura 1), no separador dos Servigos de A¢do Social, na seccao de Desporto, até as
14:00h da sexta-feira que antecede a semana em que o requerente pretende utilizar
o Campo.

b) A um pedido que chegue via correio eletréonico ou via oral (pessoal ou
telefonicamente) para reserva de Campo de Jogos do Instituto Politécnico de Leiria,
solicita-se ao requerente que proceda a reserva do mesmo através do
preenchimento do referido formulario online.

c) A reserva do Campo de Jogos pode ser efetuada pelo periodo maximo de 1h30.
Contudo, podem ser reservados mais do que um bloco de 1h30 seguidos, mediante
a disponibilidade do Campo.

d) Rececionado o pedido de reserva (v. figura 2), o Setor de Expediente remete para
despacho do Administrador, com conhecimento ao Coordenador Desportivo.

e) O Coordenador Desportivo informa quanto a disponibilidade do Campo de Jogos e
remete essa informacdo para despacho do Administrador.

f) Apods despacho autorizador, o Coordenador Desportivo procede a reserva e:

+ Nao havendo disponibilidade: informa o requerente (v. figura 3);
+ Havendo disponibilidade: informa o requerente (v. figura 4) e entrega cdpia do
pedido na recec¢do da Residéncia de Estudantes Afonso Lopes Vieira (Bloco A).

g) No diaem que o requerente vai usufruir do Campo de Jogos, deve dirigir-se a rece¢do
da Residéncia de Estudantes Afonso Lopes Vieira (Bloco A) e solicitar a abertura do
Campo. Entrega documento de identificacdo, com fotografia, que serd restituido
apos utilizacdo do Campo de Jogos e confirmada a conformidade do espaco.

h) O presente procedimento aplica-se exclusivamente aos pedidos provenientes de
estudantes e para fins desportivos. Nao se aplica aos pedidos de reserva para outros

157



OIP

servigos de agao social
instit & Ieiria

stitura politécnica de le

3.2.

3.3.

fins que ndo a pratica desportiva ou provenientes de érgdos do IPLeiria e suas
unidades ou grupos de estudantes sendo estes sujeitos a andlise superior.

Marcacao didria

A requisicdo do Campo de Jogos pode ser feita, a titulo excecional, no prdéprio dia, a
partir das 18:00h, diretamente na rececdo da Residéncia de Estudantes Afonso Lopes
Vieira (Bloco A) e mediante disponibilidade do Campo.

Marcagao permanente

A requisicdo permanente do Campo de Jogos, isto é, durante um determinado periodo

e horario, implica:

a) Remessa de correio eletrénico para o Setor do Desporto (desporto@ipleiria.pt), com
indicacdo do periodo e horarios pretendidos (mdximo de 1 més), nome, n.2 de
estudante, ano, curso, modalidade, se pretende bola e contacto da pessoa
responsavel pela reserva.

b) Rececionado o pedido de reserva, o Setor de Expediente remete para despacho do
Administrador, com conhecimento ao Coordenador Desportivo.

c) O Coordenador Desportivo informa quanto a disponibilidade do Campo de Jogos e
remete essa informacdo para despacho do Administrador.

d) Apds despacho autorizador, o Coordenador Desportivo procede a reserva e:

+ Havendo disponibilidade: informa o requerente e entrega cdpia do pedido na
rececdo da Residéncia de Estudantes Afonso Lopes Vieira (Bloco A).
+ Nao havendo disponibilidade: informa o requerente.

4. Intervenientes

a) Administrador;

b) Colaborador da Residéncia de Estudantes;

c) Estudantes ou outros elementos da comunidade académica do IPLeiria;

d) Residéncia de Estudantes;

e) Secretariado da Administracdo;

f) Setor de Expediente;

g) Setor das Atividades Desportivas.

158



O IPL

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — FORMULARIO DE RESERVA ONLINE DO CAMPO DE JOGOS

© Desparto | Servigos de &

*« C' [} www.ipleiria.pt/sa

fdesporto/#campo_jogos W=
Os Servigos de Acdo Social pdem a disposicao da comunidade académica do IPLeiria 0 campo de jogos, junto ac Edificio Sede do Instituto, em Leiria.

Regulamento de utilizacao

Reserva do campo de jogos Localizagdo

Nome *

L P g

Cd ¢ o«

Tipo * " Ver no google maps
Unidade organica *

Dia da reserva *

Hora inicio da reserva *

Hora final da reserva *

Meodalidade *

Pedido de bola *

® Nao

Telefone/Telemovel *

Email * e

FIGURA 2 — PEDIDO DE RESERVA DO CAMPO DE JOGOS

SAS IPLeiria

iR

De: Sector de Desporto do IPL <desporto@iplairia.pt>

Enviado: 10 de agosto de 2015 14:34

Para: SAS IPLeiria

Assunta: FW: Mavo Pedida de reserva do campo de jogos a partir da partal
Sinal. de i Dar i o

Estado do sinalizador: Concluido

De: Paulo S S—w ST PAULCE G MAIL COM]

Enviado: segunda-faira, 10 de Agosta de 2015 14:33:35

Para: Seclor de Desporto do IPL

Assunto: Novo Pedido de reserva do campo de jogos a partir do portal
Reencaminhamento automatico por uma regra

POLITECNICO
oe LEIRIA

Dados do pedido de reserva:
Nome: Paulo Sl S
Telefone/Telemovel: Sk

Tipo: Estudante
Unidade orginica: Escola Superior de Educaghio ¢ Ciéncias Sociais (Leiria)
Nimero de Estudante: |

Curso: Desporto e Bem Estar

Dia da reserva: 10/08/2015

Hora inicio da reserva: 20:30

Hora final da reserva: 22:00

Modalidade: Futsal

Pedido de bola: Nio
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FIGURA 3 — REMESSA DE CARTA ELETRONICA AO REQUERENTE A INFORMAR DA INDISPONIBILIDADE DO CAMPO DE JOGOS

2EH®O0 =
lep13e]  MENSAGEM INSERIR OPCOES FORMATAR TEXTO REVER PROGRAMADOR

Pedido de reserva do Campo de Jogos do |PLeiria - Mensagem (HTML)

Cortar PT— P . é&q} MJ i ;. |* Dar Seguimento - Q
Copiar @ — 1 Importéncia Alta
Colar NI s . Liviode Verificar Anexar Anexar Assinatura Zoom
~ ¥ Pincel de Formatacio = Enderegos Nomes | Ficheiro ltem=  ~ ¥ Importincia Baia
Area de Transferéncia F] Texto Basico F] Nomes Incluir Sinalizadores | Zoom
Para... estudants
=1
Ce
Enviar
[:[{
Assunto Pedido de reserva do Campa de Jogos do IPLeiria

caro estudante,

Informamos que n3o serd possivel reservar o Campo de Jogos para o dia e horas solicitadas, uma vez que aquele hordrio jé se encontra reservado.

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Administracio
SERVICOS DE ACAO SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria

wwwiplsiriz ot | ses@ipleiria pr

?

=

x

FIGURA 4 — REMESSA DE CARTA ELETRONICA AO REQUERENTE A INFORMAR DA DISPONIBILIDADE DO CAMPO DE JOGOS

B2EH®O =
Flep13e]  MENSAGEM INSERIR 0oPCOES FORMATAR TEXTO REVER PROGRAMADOR

Pedido de reserva do Campo de Jogos do |PLeiria - Mensagem (HTML)

Cortar P e P = = é& mJ U B‘ [ Dar Seguimento - Q
Copiar @ — I Importancia Alta
Colar O NISs Ww.a-E== Liviode Verificar Anexar Anexar Assinatura i ° Zoom
- Pincel de Formatagso Enderecos Nomes  Ficheiro ltem= 4 Importéncia Baixa
Area de Transferéncia n Texto Bésico F) HNomes Incluir Sinalizadores ~ Zoom

Para... estudants

Ce
Enviar
Bec..
Assunto Pedida de reserva do Campo de Jogos da IPLeiria

Caro estudante,
Informamos que foi efetuada reserva do Campo de Jogos do IPLeiria para o dia e hordrio solicitado.

Com os melhores cumprimentos,

Secretariado da Admiristragao
SERVICOS DE ACAQ SOCIAL
Instituto Politécnico de Leiria

‘woww.ipleiriz.pt | sas@ipleiriz.pr

2

=

x
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S.D.7. - Procedimento para a Organizacdo do Troféu de
Karting do IPLeiria

1. Objetivo

Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a preparacao e organizacdo do Troféu de
Karting do IPLeiria.

. Campo de aplicagao

Aplica-se ao processo de preparac¢do e organiza¢do do Troféu de Karting do IPLeiria.

. Procedimento

O Troféu de Karting do IPLeiria tem como principais objetivos:

a) Oferecer aos estudantes do IPLeiria a oportunidade de experimentarem a modalidade
desportiva de karting, a um custo acessivel.

b) Apurar/pré-selecionar os 3 primeiros classificados masculinos e as 3 primeiras
classificadas femininas, da prova individual, para representarem o IPLeiria no
Campeonato Nacional Universitario de Karting Individual.

c) Apurar/pré-selecionar entre uma a trés equipas da corrida final coletiva, para representar
o IPLeiria no Campeonato Nacional Universitario de Karting Equipas.

Este Troféu tem lugar entre os meses de novembro e dezembro, de forma a permitir a
participacdo na primeira competicdao do ano letivo, desta modalidade, organizada Federagao
Académica do Desporto Universitario (FADU), a qual decorre, em regra, no més de dezembro.

3.1. Pré-evento

a) Identificar e contactar as empresas de karts/kartddromos da regido de Leiria, a
solicitar disponibilidade e orcamento.

b) Elaborar Informacdo ao Administrador a solicitar autorizagdo para a realizacdo do
evento no kartédromo que apresentou o or¢camento mais acessivel e indicar o
numero estimado de participantes no evento.

c) Apos despacho autorizador, elaborar Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servigos
(PIABS), indicando o orcamento mais baixo e que cumpra com as regras da
contratagao publica.

d) Formalizar o pedido para requisicdo do kartédromo, através de oficio.

e) Reservar ainstala¢do desportiva (data e hordrio) junto do responsavel da empresa.

f) Solicitar ao Gabinete de Imagem e Comunicacéo (GIC), via correio eletrénico, c/c para
o Administrador, o Secretariado da Administracdo e para o sas@ipleiria.pt:
¢ Colaboracgdo para a elaborac¢do e impressao do cartaz do evento;
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3.3.

g)

h)

j)

k)

¢ Colaboracgdo para cobertura fotografica do Troféu de Karting;

e T-shirts do IPLeiria para distribuir pelos participantes.

Elaborar, juntamente com o responsavel técnico do kartddromo, Regulamento

adequado ao pretendido pela FADU no Regulamento Oficial de Provas para as

competicOes de karting equipas e individual.

Proceder a afixagdo, em todas as unidades e servigos dos Servigos de Ag¢do Social e

do IPLeiria e outros pontos de interesse, de cartaz de divulgacdo do Troféu de

Karting.

Divulgar a atividade e o valor a pagar por inscricdo junto da comunidade estudantil

do IPLeiria, via correio eletrdnico, para as AEs e colocar informacdo do evento na

pagina web e pagina do Facebook dos Servigos de Ac¢do Social.

As inscricdes no Troféu de Karting podem, em regra, realizar-se até uma hora antes

do inicio do evento.

Criar uma ficha de inscricao e base de dados dos estudantes inscritos no evento.

Os estudantes devem realizar o pagamento da sua inscricdo até ao inicio da prova

por uma das seguintes vias:

¢ Diretamente no Setor do Desporto, em dinheiro ou cheque (emitido a ordem dos
Servigos de Agdo Social do IPLeiria);

* Transferéncia bancaria (NIB 0035 0393 0008 8868 0307 3).

No dia do evento

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

Confirmar inscricdes e pagamentos.

Remeter, via correio eletrdnico, para o responsavel do Kartédromo a listagem com
0s participantes inscritos.

Distribuir t-shirts, aguas e equipamentos a todos os participantes inscritos.

Realizar uma breve reunido inicial, em conjunto com o responsavel técnico do
kartédromo.

Colaborar na pesagem dos estudantes participantes.

Colaborar na distribuicado dos karts pelos participantes.

Proceder a entrega dos prémios a todos os participantes.

Arrecadacgao da receita

a)

b)

O pagamento pode, em regra, ser feito por uma das seguintes vias:

¢ Pessoalmente antes do dia do evento ou no dia do evento ou;

* Via transferéncia bancaria.

Caso o estudante se desloque ao Setor de Desporto para proceder ao pagamento, o
coordenador desportivo encaminha-o para a Tesouraria/Setor Financeiro a fim de ai
regularizar o pagamento.

Caso o estudante proceda ao pagamento no dia do evento, o coordenador
desportivo:
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4,

* Receciona o montante, regista na listagem de participantes e entrega ao
estudante um recibo provisério.

¢ Solicita ao kartédromo listagem de todos os estudantes participantes na prova.

* Entrega, no mesmo dia, na Tesouraria/Setor Financeiro o montante total da
receita arrecadada, juntamente com listagem de estudantes que procederam ao
pagamento no préprio dia e listagem de todos os estudantes participantes na
prova, emitida pelo kartédromo (ver ponto anterior).

d) A Tesouraria/Setor Financeiro procede:

* A arrecadagdo da receita;

* A emissdo dos respetivos recibos e remete-os os estudantes.

e) Caso o pagamento seja efetuado via transferéncia bancaria, o processo de

regularizacdo passara diretamente pela Tesouraria/Setor Financeiro, devendo o

coordenador desportivo prestar o apoio que for necessario.

Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

Administrador;

AssociacOes de Estudantes;

Comunidade estudantil do IPLeiria;

Gabinete de Imagem e Comunicagdo do IPLeiria;
Responsavel pelo Kartédromo;

Secretariado da Administracao;

Setor de Expediente;

Setor das Atividades Desportivas;

Setor Financeiro;

Unidades e Servicos do Servigos de A¢ao Social e do IPLeiria.
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S.D.8. - Procedimento para a Organizacao da Gala do
Desporto do IPLeiria

1. Objetivo

Estabelecer normas regulamentadoras, associadas ao planeamento, preparacdo e
organizacao da Gala do Desporto do IPLeiria.

. Campo de aplicagao

Aplica-se no processo de planeamento, preparacao e organizacao da Gala do Desporto do
IPLeiria.

Procedimento
O principal objetivo é o reconhecimento publico do empenho dos estudantes-atletas do
IPLeiria.

3.1. Pré-evento

a) Definir, juntamente com o Administrador e o Presidente, a data e o local para a
realizacdo da Gala do Desporto do IPLeiria. Devera ter-se sempre em conta a data de
término da participacdo dos estudantes-atletas do IPLeiria em competicdo nas
provas oficiais da FADU.

b) Definir, com o Administrador, os prémios a considerar.

c) Elaborar informagdo detalhada, dirigida ao Administrador, a solicitar autorizagado
para a realizacdo da Gala do Desporto. Incluir, designadamente, proposta de/para:
data, hora, local!, entidades a convidar, nimero de estudantes-atletas a convidar,
tipo de servico, tipo de divulgacdo, tipo de cobertura, custos estimados com a
realizacdo do evento, bem como outra considerada relevante. Devera ainda incluir
uma proposta de cronograma a respeitar.

d) Obtida autorizacdo do Administrador, reservar o espaco onde ird decorrer a Gala.

e) Reservar o autocarro destes Servigos de Agao Social para assegurar o transporte dos
estudantes-atletas da ESTM e da ESAD.CR.

f) Criar Regulamento e ficha de votag¢do para os treinadores e os estudantes-atletas, a
fim de selecionar os estudantes a serem premiados nas varias categorias.

g) Caso seja necessario solicitar apoio a elemento externo aos Servigcos de Ac¢do Social,
para a organizacao de momento de animagao, agendar reunido com o referido
elemento, o Administrador, o Responsavel pelo Secretariado da Administracdo e o

1 Em regra, a Gala do Desporto do IPLeiria decorre nas instalagdes do Instituto Politécnico de Leiria, sendo
o servico de refeicdo assegurado pelo Setor de Alimentagdo dos Servicos de Ag¢ao Social.
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Assistente Técnico do Setor de Desporto para se tratar da organizagdo da animacao
na Gala.

h) Solicitar ao Gabinete de Imagem e Comunicagdo (GIC), via correio eletrdnico, c/c para
o Administrador, o Secretariado da Administracdo e para o sas@ipleiria.pt:
¢ Colaboragdo para a elaboragdo e impressao do cartaz do evento;
¢ Colaboracdo para elaboracdo e impressdo do folheto de apresentacdo do evento;
¢ Colaboracgdo para elaboracdo e impressao do convite do evento;
¢ Colaboracdo para cobertura fotografica da Gala.

i) Identificar e contactar empresas de animagdo, a solicitar disponibilidade e
orcamento. Despoletar o respetivo procedimento de despesa, considerando o
orcamento mais baixo e que cumpra com as regras da contratac¢do publica.

j) Elaborar video de apresentacdo das modalidades desportivas em competicao e das
atividades desportivas e culturais desenvolvidas pelo Setor do Desporto ao longo do
ano.

k) Elaborar o guido para os apresentadores da Gala.

I) Definir, com o Administrador, listagem de convidados?.

m) Remeter, via correio eletrénico, o convite da Gala do Desporto a todos os elementos
e entidades a convidar.

n) Identificar e contactar as empresas de troféus, a solicitar catadlogo e orgamento para
os prémios pretendidos. Despoletar o respetivo procedimento de despesa,
considerando o orgamento mais baixo e que cumpra com as regras da contratagdo
publica.

o) Promover a contabilizagdo do niumero de votos por categoria e a definicdo dos
estudantes-atletas a premiar;

p) Formalizar o pedido a entidade selecionada, para requisicdo dos troféus, através de
oficio, anexando a listagem de premiados para a gravagdao dos nomes nos troféus.

g) Divulgar o evento, nomeadamente, pelos seguintes meios:

* Afixacao de cartazes em todas as Unidades e Servicos do Instituto;
e Carta eletrdnica para a comunidade estudantil do IPLeiria;

e Carta eletrdnica para as Associagcdes de Estudantes;

* Pagina web do IPLeiria;

* Redes sociais do IPLeiria e dos Servigos de Ag¢do Social.

NOTA: Caso haja lugar a qualquer outra despesa, esta tera de ser impreterivelmente
autorizada pela Administragdo antes de se assumir o compromisso.

2 Diretores das Escolas do IPLeiria, Médico de Medicina Desportiva, Presidente da FADU — Federac3o do
Desporto Universitario, Treinadores, entre outros. Avaliar ainda a pertinéncia de se convidarem outros

elementos, nomeadamente colaboradores da Institui¢cdo, que, pelo seu envolvimento e colaboragdo no
ambito das atividades desportivas devam ser convidadas.
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3.2

3.3.

3.4.

ocial

. Na véspera do evento
a) Confirmar com o Administrador a listagem de convidados confirmados.
b) Realizar ensaio geral com os apresentadores e com os animadores do evento.
c) Organizar e decorar os espacos (unidade alimentar e auditdrio), onde ird decorrer a
Gala.

No dia do evento

a) Verificar o local (decoracao, etc.).

b) Sessdo de acolhimento aos convidados.

c) Distribuir o folheto de apresentac¢do da Gala.

d) Colaborar na entrega dos troféus aos estudantes-atletas.

e) Colaborar na arrumacao da Unidade Alimentar apds término da Gala.

Pés evento
a) Acompanhar o processo de faturagdo e pagamento de todos os bens e servigos
adquiridos para a realiza¢do da Gala, até que se encontrem concluidos.

4, Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)

Administrador;

Apresentadores e animadores da Gala;
Associagoes de Estudantes;

Comunidade académica do IPLeiria;
Estudantes-atletas;

Gabinete de Imagem e Comunicacdo do IPLeiria;
Motorista;

Presidente;

Secretariado da Administracao;

Setor das Atividades Desportivas;

Setor de Alimentacdo;

Setor Financeiro;

Técnicos Desportivos (Treinadores);

Unidades e servigos dos Servicos de Ac¢do Social e do IPLeiria.
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S.D.9. - Procedimento para a Organizacao da Caminhada
Solidaria SAS-IPLeiria

1. Objetivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a preparac¢do/organizacdo da Caminhada
Soliddria SAS-IPLeiria.

2. Campo de aplicagdo
Aplica-se no processo de preparagdo/organizacdo da Caminhada Solidaria SAS-IPLeiria.

3. Procedimento
Principais objetivos:
a) Apoiar uma causa social;
b) Estimular o convivio entre a comunidade académica do IPLeiria;
¢) Promover ainteracdo entre a comunidade académica e o publico em geral.

3.1. Pré-evento

a) Reunido com a Administracao para definir os pormenores relativos a iniciativa e

identificar a entidade a apoiar.

b) Contactar a instituicdo a apoiar

c) Estabelecer contacto, via telefone ou via correio eletrdnico, com os fornecedores dos
Servigos de Ac¢do Social, solicitando apoio através da cedéncia de bens alimentares
que serdo distribuidos aos participantes da Caminhada, bem como de bens que
possam ser oferecidos a Instituicdo beneficiaria.

d) Formalizar o pedido de bens através de oficio dirigido aos fornecedores que
aceitaram ser parceiros nesta iniciativa, que sera submetido ao Administrador para
despacho.

e) Solicitar ao Gabinete de Imagem e Comunicac¢do do IPLeiria, via correio eletrénico ou
oficio (despachado pelo Administrador):

* T-shirts do IPLeiria para distribuir pelos participantes no dia da Caminhada;
¢ Colaboracdo para a elaboracdo e impressao do cartaz de divulgacao da Caminhada.

f) Informar, antecipadamente, através de oficio, a Camara Municipal de Leiria e a
Policia de Seguranga Publica, da data e hora da realizagcdo da Caminhada, bem como
do percurso da mesma.

g) Estabelecer contacto com as Associacdes de Estudantes do IPLeiria e a Rede
IPLeiri@lumni, a fim de requerer a participacdo de elementos para a organizagao da
Caminhada.

h) Reservar motorista para transporte de bens na véspera e no dia do evento.
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3.2

33

3.4

3.5.

3.6.

i) Criar uma ficha de inscri¢cdo de voluntarios para apoio a organiza¢cdo da Caminhada.

1 més antes do evento

a) Divulgar a atividade junto da comunidade académica do IPLeiria, via correio
eletrdnico, na pagina web dos Servigos de Ag¢ao Social, bem como no Facebook destes
Servigos.

b) Proceder a afixacdo de cartaz de divulgacdo da Caminhada em todas as unidades e
servicos dos Servicos de Ac¢do Social e do IPLeiria e outros pontos de interesse.

c) Remeter oficio a solicitar aos jornais e radios locais, bem como a radio IPLay apoio
na divulgacdo da Caminhada.

15 dias antes do evento

a) Reunir, nos dias que antecedem a realizacdo da Caminhada, com os elementos que
dardo apoio no dia da Caminhada, para definir fun¢Oes e estratégias.

b) As inscricdes para a Caminhada encerram as zero horas do antepenultimo dia antes
da Caminhada.

c) Enviar, no penultimo dia antes da Caminhada, carta eletrénica a todos os
participantes, contendo informacgdes e recomendacgdes pertinentes.

Dia anterior ao evento

a) Preparar lembrangas, imprimir listagens de inscricdao e de outros documentos que se
considere necessario.

b) Relembrar aos voluntdrios da necessidade de estarem presentes no evento 1 hora
antes do seu inicio.

Dia do evento

1 hora antes da hora marcada para o inicio da Caminhada tera de estar tudo pronto:

* Deslocar mesas, cadeiras, lembrancas, agua e outros para o local da realizacdo do
evento;

¢ Entregar uma lembranca de participacdao aguando da confirmacao da inscri¢ao, no dia
da Caminhada;

¢ Assegurar a rececao e entrega das lembrangas aos presentes;

e Acompanhar a Caminhada e zelar pelo seu normal funcionamento.

P6s evento
Remeter oficio de agradecimento a todos os fornecedores e a todas as entidades
envolvidas na organiza¢ao do evento.

4, Intervenientes

a) Administrador;

b) Associa¢Oes de Estudantes;
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¢) Camara Municipal de Leiria;

d) Comunidade académica do IPLeiria;

e) Fornecedores dos Servicos de Ac¢do Social;

f) Gabinete de Imagem e Comunicacdo do IPLeiria;
g) Instituicdo de Solidariedade Social;

h) Jornais e radios locais;

i) Motorista;

j) Participantes na Caminhada;

k) Policia de Seguranca Publica de Leiria;

[) Radio IPLay;

m) Rede IPLeiri@/umni;

n) Secretariado da Administracdo;

o) Setor das Atividades Desportivas;

p) Unidades e servigos dos Servicos de Acdo Social e do IPLeiria.
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Recursos Humanos

Ao Setor de Recursos Humanos dos Servigos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria
compete:

a)

b)

d)
e)

f)
8)

Organizar e movimentar todos os processos relativos ao recrutamento, selecdo, provimento,
contratacdo, progressao, mobilidade, exoneracdo, rescisdo de contratos, demissdo e
aposentacdo do pessoal dos Servicos de Acao Social;

Instruir e informar os processos relativos ao processamento oficioso da progressao, das faltas
e licencas, horas extraordinarias, reversdo e recuperacdo de vencimento de exercicio,
deslocagdes e pagamento de servicos, bem como outras operac¢des inerentes ao pessoal;
Recolher e verificar os elementos necessarios ao registo e controlo de assiduidade do pessoal
e ao apuramento anual de férias;

Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal e o respetivo processo individual;
Assegurar o processamento dos vencimentos, remuneracgdes, gratificagdes e outros abonos
a pessoal, bem como dos descontos que sobre eles incidam;

Elaborar e publicitar as listas de antiguidade do pessoal;

Passar certiddes, declara¢cOes e notas de tempo de servigo exigidas por lei e assegurar a
execucdo do expediente respetivo;

Instruir os processos relativos a aposentagdes e acidentes em servico;

Registar e tratar todos os dados estatisticos relativos ao pessoal e fornecé-los as entidades
gue os solicitam, bem como aquelas previstas na lei;

Prestar as informagdes necessarias a uma adequada gestdo e racionalizagdo dos recursos
humanos;

Organizar e processar os pagamentos relativos as prestacGes sociais dos funcionarios e seus
familiares, bem como dos descontos de IRS ou retengbes de IVA de trabalhadores
independentes sujeitos a este imposto;

Promover a recolha sistemdatica das necessidades de formacdo profissional com vista a
elaboracdo de planos de formacdo, tendo em conta os objetivos de modernizagdo
administrativa e as necessidades gerais e especificas dos diversos setores;

N

m) Prestar o apoio a realizagdo de acbes sistematicas de formacgdo profissional e de

n)
o)
p)
a)

r)

aperfeicoamento do pessoal dos Servigos de Ag¢ao Social;

Assegurar a execuc¢do dos processos de avaliagdo do desempenho conforme o estabelecido
nos diplomas legais;

Elaborar o balango social, conforme previsto na legislacdo em vigor;

Elaborar e entregar o plano e relatdrio de atividades do setor;

Fornecer todos os elementos que lhe forem solicitados no ambito das respetivas
competéncias;

Assegurar uma adequada circulacdo da correspondéncia e das normas de servico;
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s) Zelar pela seguranga dos documentos em arquivo do Setor de Recursos Humanos durante o
periodo legalmente fixado;

t) Fornecer todos os elementos que lhe forem solicitados no ambito das respetivas
competéncias;

u) Participar na elaboracdo do projeto de Orcamento de Estado dos Servigcos de Agdo Social,
referente aos encargos com pessoal;

v) Fornecer ao Setor Financeiro a previsao de encargos com pessoal para o més seguinte.

Objetivo:
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas ao Setor de Recursos Humanos dos Servicos
de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria.

RH.1. - Cadastro R.H.2. - Contratag&o de Pessoal / Procedimento

Concursal
R.H.3. - Abono de Familia R.H.4. - Assiduidade
R.H.5. - Férias R.H.6. - Licencas

R.H.8. - Processamento de Vencimentos, Abonos,
R.H.7. - Acidentes em Servigo / Acidentes de Trabalho Suplementos por Trabalho Noturno e ou Horas
Extraordinarias

R.H.10. - Pagamento aos Colaboradores, ao abrigo dos

TP ® . ~ )
RH. - Setor de Recursos R.H.9. - Liquidagdo da Bolsa FASE Programas / Med|d~as de Ir'15§rgao do IEFP (Instituto do
Emprego e Formacdo Profissional)
Humanos A =
R.H.11. - Descontos R.H.12. - Emissdo de Declaragdes
R.H.13. - Candidatura as Medidas e Programas do IEFP R.H.14. - Prestagdo de Informacdo Via SIEO (Sistema de
(Instituto do Emprego e Formagdo Profissional) Informagdo da Organizagdo do Estado)
RH.5. - IRS R.H.16. - SIADAP (Slstérr?a de ~Avalllag;‘?]o do
Desempenho na Administragdo Publica)
R.H.17. - Balango Social R.H.18. - INDEZ
R.H.19. - Plano de Formacgdo R.H.20. - Relatdrio de Formacédo Profissional
R.H.21. - Mapa de Pessoal R.H.22. - Atribuicdo de Ajuda de Custo

R.H.23. - Diversos
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R.H.1. - Cadastro|

1. Objetivo

Registo de dados pessoais na aplicacdo RH+ e GIAF, ou em aplicacdo afim, em uso na
Instituicdo, para este efeito.

. Campo de aplicagao

Aplica-se a todos os trabalhadores afetos aos Servicos de Ac¢do Social.

. Procedimento

Aquando da rececao de um documento para constar do processo individual do trabalhador,
o Setor de Recursos Humanos:

a) Fotocopia;

b) Autentica;

c) Devolve os originais ao trabalhador;

d) Regista a entrada no sistema informatico;

e) Organiza e constitui/atualiza o processo individual;

f) Arquiva a copia do documento no processo individual do trabalhador.

Documentos a apresentar:
a) Por um novo trabalhador:

* Bl ou CG;

* NIF e preenchimento do respetivo formuldrio-modelo da Autoridade Tributdria e
Aduaneira (declara¢do do agregado familiar, titulares e dependentes) para efeitos fiscais
(v. figura 1);

e Documento onde conste o NISS (Numero de ldentificacdo de Seguranca Social) e
preenchimento do respetivo formuldrio-modelo da Seguranga Social para efeitos de
comunicac¢do de admissdo de novo trabalhador. Se o trabalhador se encontra em inicio
de atividade, a entidade empregadora comunica a sua admissdo e procede a respetiva
inscricdo naquele Organismo, atualmente por via eletrdnica;

* NIB (n.2 de identificagdo bancaria);

« Certificado de habilitagdes literarias e ou profissionais;

¢ Certificado de registo criminal;

e Comprovativo do plano de vacinagao, designadamente da vacinagdo antitetanica valida;

¢ Ficha de identificacdo individual (modelo préprio da Instituicdo — v. figura 2).
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b) Para atuais trabalhadores:
¢ Bilhete de identidade ou cartdo de cidadao;
¢ Formulario-modelo da Autoridade Tributdria e Aduaneira (declaracdo do agregado

familiar, titulares e dependentes) para efeitos fiscais, a preencher e entregar sempre
gue ocorra alguma alteracao;

¢ Certificado de habilitagdes literarias/profissionais/formacdo, sempre que haja
atualizacdo.

4. Intervenientes
a) Setor de Recursos Humanos;
b) Trabalhadores dos Servigos de Ac¢do Social.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — FORMULARIO-MODELO DISPONIBILIZADO PELA AUTORIDADE TRIBUTARIA E ADUANEIRA (DECLARAGAO DE

TITULARES E DEPENDENTES)
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FIGURA 2 — FICHA DE IDENTIFICAGAO PESSOAL

Or

et s s ol FICHA DE IDENTIFICACAQ

IDENTIFICACAO PESSOAL:

Nome

Filho de

Ede

Estado Civil Conjugue

Data de Nascimento ! )

Matural de Concelho

Dnstrito Pais

Bin® Arquivo identificagio Em ! ! Validade ! !

N*Tiulares _ N" Dependentes

5" de Contnbuinie Burmo Fiseal Cadigo
N" ADSE N CGA Seg. Social
NIB Banco Balcdo

Residente em

Localidade C. Posal -

Concelho Dastrito

Habilitagbes Curso Ano Conclusie

Em Formagdo Ciran

DEPENDENTES:

Nome

Data Mascimento ! !

Paremtesco N®" ADSE

Ano Cwrmicular Escola

Nome

Data Mascimento f !

Parentesco N™ADSE
Ang Curmicular Escola
Mome
Data Mascimento ___
Parentesco NTADSE
Ano Curricolar Escola
de . de 2007

{assinatura)
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R.H.2. - Contratacdo de Pessoal / Procedimento Concursal

1. Objetivo
Aplica-se a contratacdo de pessoal, realizada através de procedimento concursal.

2. Campo de aplicagao

Analise pormenorizada do processo de contratacdo, garantindo a sua conformidade.

3. Procedimento

3.1. Procedimento Concursal

3.2.

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

Elaboracdo de Proposta para abertura de procedimento concursal, de acordo com as
diretrizes superiormente definidas, e a submeter a autorizagdo superior.

Registo na pagina eletrénica da BEP (Bolsa de Emprego Publico).

Solicitagdo de declaragdo de, se for o caso, inexisténcia de pessoal inscrito na BEP,
em mobilidade especial/requalificacdo.

Elaboracdo de aviso do procedimento concursal a publicar em Diario da Republica,
na BEP, na pagina eletrdnica do IPLeiria e em jornal de expansdo nacional.

Recec¢do de candidaturas.

Remessa das candidaturas ao Presidente do juri do concurso.

Acompanhamento processual do cumprimento das fases do procedimento e atender
as solicitagdes do Juri do procedimento.

Proceder ao envio, para publicacdo em Diario da Republica, da lista unitaria de
ordenacao final, homologada.

Recrutamento de Pessoal

a)

b)

Apds o procedimento concursal, o recrutamento é efetuado pela ordem de

classificacdo, respeitando as prioridades previstas na Lei, desighadamente na Lei

Geral do Trabalho em Fungdes Publicas e ou na Lei do Or¢camento do Estado.

O Setor de Recursos Humanos:

e Prepara Proposta de recrutamento e remete-a ao Setor Financeiro para
cabimentacao;

¢ Apds cabimentacdo, submete a Proposta a despacho superior;

¢ Apds despacho autorizador, notifica o candidato da autorizagdo da contratacdo,
bem como quanto a documentac¢do necessdria e prazo para a entregar;

* Redige o contrato de trabalho, de acordo com o despacho de contratacdo;

¢ Contacta o candidato para se dirigir ao Setor de Recursos Humanos, a fim de assinar
o contrato;
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e Entrega o contrato ao Secretariado da Administracdo, para ser assinado pelo
Administrador (1.2 outorgante), com delega¢cdo de competéncias para o efeito.
Apds a assinatura, o contrato é entregue ao Setor de Recursos Humanos;

* Promove a publica¢do da contratacdo em Diario da Republica;

* Elabora o registo de assiduidade: folha de ponto/registo biométrico;

¢ Introduz no sistema informatico os dados do novo trabalhador, constituindo o
respetivo cadastro;

¢ Apds conferéncia do cadastro, remete, para a pasta de vencimentos, cdpia do
despacho de contratagdo, bem como as indicagGes do cadastro constituido;

¢ Imediatamente antes do inicio de fungdes, inscreve o trabalhador, consoante o
caso, na Seguranca Social ou CGA (Caixa Geral de AposentacOes), através da
respetiva plataforma, em area reservada aos Servigcos de Ac¢do Social;

¢ Informa o trabalhador dos seus direitos e deveres e promove a inscricao, se
requerida pelo trabalhador, na ADSE;

¢ Organiza e arquiva, em pasta fisica, existente no Setor de Recursos Humanos, bem
como em plataforma informatica em uso na Institui¢cdo, para a area de Recursos
Humanos;

* Atualiza o ficheiro a fornecer a CGD, no dmbito do protocolo IPLeiria/CGD;

¢ Mantem atualizado o processo individual do trabalhador.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Presidente e ou Conselho de Gestdo do IPLeiria;
c) Secretariado da Administragao;
d) Setor de Recursos Humanos;
e) Setor Financeiro.
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R.H.3 - Abono de Familia

1. Objetivo
Atribuicdo de abono de familia.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos trabalhadores dos Servicos de Ac¢do Social, do regime convergente, subscritores
da CGA, que tém filhos em idade escolar, nos termos da lei.

3. Procedimento
a) 1 més antes da data definida para a atualiza¢do da informacdo referente a atribuicdo do

abono de familia, o Setor de Recursos Humanos:

* Remete carta eletrdnica aos trabalhadores a informar da necessidade de atualizar a
informacao, caso tenham filhos em idade escolar (v. figura 1);

* Fornece o formuldrio para preenchimento dos rendimentos anuais do agregado familiar
(v. figuras 2 e 3) que sera preenchido pelo trabalhador e devolvido ao Setor de Recursos
Humanos, acompanhado, se for o caso, de documento(s) comprovativo(s) de frequéncia
de estabelecimento de ensino.

b) Apds rececdo do formulario e, se for o caso, de documento comprovativo da frequéncia
de estabelecimento de ensino, o Setor de Recursos Humanos:
¢ Apura o escaldo para atribuicdo do abono;
¢ Regista e atualiza a informagdo constante na aplicacdo GIAF ou em plataforma
informatica em uso na Instituicdo, para a area de Recursos Humanos;
¢ Insere a informacao para efeitos de processamento de vencimentos mensais;
* Procede ao arquivo (fisico e digital).

4. Intervenientes
a) Setor de Recursos Humanos;
b) Trabalhadores dos Servigos de Ag¢do Social.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — CARTA ELETRONICA, A REMETER AOS TRABALHADORES DOS SERVICOS DE AGAO SOCIAL, RELATIVA A
MANUTENCAO DO DIREITO AO ABONO DE FAMILIA A CRIANGAS E JOVENS

Assunto: Manutencgao do direito ao Abono de Familia a Criangas e Jovens 201 _

Exmo(a). Senhor(a),

Tendo em vista a manutenc¢do do direito ao Abono de Familia a Criangas e Jovens, vimos solicitar a todos
os colaboradores, gue jd requereram a referida prestacdo aos Servicos de Acdo Social do Politécnico de
Leiria, o preenchimento do formulario em anexo.

Os colaboradores que neste momento ndo tém direito ao Abono de Familia a Criangas e Jovens ndo
necessitardo de preencher o formulario anexo se o rendimento de referéncia® do agregado familiar for
igual ou superior a , valor que corresponde ao 4.2 escaldo de rendimentos, ao qual deixou
de ser atribuido abono a 01-11-2010, nos termos do Dec.-Lei n.2 116/2010, de 22-10.

O formulario, devidamente preenchido, bem como todos os documentos necessarios para a comprovagao
das informagdes prestadas, devem ser remetidos ao Setor de Recursos Humanos destes Servigos de A¢do
Social.

Alertamos para o facto de, nos termos da Lei, a falta de prova sobre as informagGes prestadas, poder
implicar a suspensdo do direito ao abono de familia.

Mais se informa que a analise dos dados de prova sera efetuada, sempre que necessario, pela equipa de
verificacdo da Seguranca Social.

A data limite de entrega do formulario devidamente preenchido e dos documentos de prova é __ de
novembro de 201__.

Em caso de duvida, ou pedido de esclarecimento, por favor contacte o Setor de Recursos Humanos,
através do enderego eletrénico @ipleiria.pt.

Com os melhores cumprimentos,
(identificacdo do colaborador)

Setor de Recursos Humanos

1 Rendimento de referéncia é o que resulta da soma do total de rendimentos de cada elemento do agregado familiar a dividir pelo
numero de criangas e jovens com direito ao Abono de Familia, nesse mesmo agregado, acrescido de mais um. O nimero de criangas
e jovens inclui aqueles que ndo estejam a receber o abono pelo facto de o rendimento do agregado familiar ter ultrapassado o limite
correspondente ao 3.2 escaldo.

A titulo de exemplo: um agregado familiar com 2 descendentes com direito ao abono de familia, dividira o total de rendimentos por
3(2+1).
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FIGURA 2 — FORMULARIO QUE ATESTA OS RENDIMENTOS ANUAIS DO AGREGADO FAMILIAR (PARTE )
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FIGURA 3 — FORMULARIO QUE ATESTA OS RENDIMENTOS ANUAIS DO AGREGADO FAMILIAR (PARTE I1)
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R.H.4. - Assiduidade

1. Objetivo
Controlo da presenca fisica do trabalhador, no respetivo local de trabalho.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se no controlo da assiduidade de todos os trabalhadores dos Servicos de A¢do Social.

3. Procedimento

Cada trabalhador procede, diariamente, ao registo de assiduidade, tendo em conta o regime

que Ihe estd atribuido e as normas definidas pelo Regulamento de Assiduidade e dos Horarios

de Trabalho do Politécnico de Leiria e dos Servigos de Ag¢do Social.

Auséncia do trabalhador

a)

b)

c)

Quando esta prevista a auséncia, o trabalhador deve solicitar ao superior hierarquico
autorizacdo para se ausentar ou ndo comparecer ao servico durante o dia ou uma parte
do dia.

O pedido deve ser efetuado com a antecedéncia de 5 dias, primeiro, oralmente e, de
seguida, por escrito, através de requerimento/correio eletrénico.

Dependendo do motivo da auséncia, o trabalhador dever entregar a seguinte

documentacao, para efeitos de justificacao de faltas:

* Declaracdo médica/CIT justificativo de auséncia por doenca (do proprio);

* Declaragdo médica/CIT comprovativo da auséncia por assisténcia a familiar doente
(pais, filhos, conjuges), acompanhado de declaragdo de compromisso, em como é a
pessoa indicada para o efeito;

* Requerimento a solicitar autorizacdo para se ausentar por necessidade de consulta
médica e ou efetuar exames médicos/auxiliares de diagndstico (esta auséncia é
permitida para o tempo estritamente necessario apara o efeito);

* Declaracgdo justificativa de presenca (para anexar ao requerimento anterior);

¢ Requerimento de justificacdo de faltas por falecimento de familiar;

* Requerimento a solicitar autorizacao para se ausentar por motivo de casamento;

¢ Requerimento para justificar a auséncia por maternidade ou paternidade, nascimento e
ou adocdo (devera anexar a declaracdo de parto e, nos casos de adogdo, certiddo
emitida pelo tribunal);

e Justificacdo de faltas por doagdo de sangue (nota: sé sdo consideradas justificagdes
para, no maximo, duas dadivas de sangue por ano);

¢ Requerimento de justificacdo de faltas por motivos ndo imputdveis ao trabalhador;
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* Justificacdo de faltas para cumprimento de obrigacdes legais;

¢ Requerimento de alteracdo de férias (apds aprovacdo do plano);

* Requerimento a solicitar autorizacao para faltar, justificando a falta, com desconto nas
férias;

¢ Requerimento a solicitar a autorizacdo para faltar, com desconto no vencimento;

¢ Requerimento para usufruir do estatuto de trabalhador-estudante.

d) Nas situacOes de doenca, o trabalhador deve:
e Comunicar ao seu superior hierarquico, por si ou por interposta pessoa, que ndo podera
comparecer no seu local de trabalho, informando-o do motivo do impedimento;
e Proceder a entrega dos documentos de justificacdo de faltas, cumprindo os prazos
legalmente estabelecidos, ou outros, que constem do Regulamento Interno da
Instituicao.

e) No caso da falta ser dada ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante, o trabalhador
deve apresentar, antecipadamente, requerimento para usufruir de dispensa para
prestacdo de provas e ou exames, acompanhado de:

¢ Copia do estatuto de trabalhador-estudante;

e Comprovativo de matricula;

¢ Horario, carimbado e assinado pela Instituicdo onde se encontra matriculado ou
correspondente declaragdo assinada e carimbada;

* Findo o momento de avaliagcdo, o trabalhador deve entregar declaracdao de presenca,
justificando que efetuou a prova/exame.

Estes procedimentos devem ser efetuados através de formularios eletrénicos, via Secretaria
Virtual ou outra plataforma informatica em uso na Instituicdo para a area de Recursos Humanos.

4. Intervenientes
a) Setor de Recursos Humanos;
b) Superior hierarquico;
¢) Trabalhadores dos Servigos de Ag¢ao Social.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — PEDIDO DE RELEVAGAO DE FALTAS DE REGISTO DE ASSIDUIDADE
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R.H.5. - Férias

1. Objetivo
Elaborar os planos de férias dos trabalhadores dos Servigos de A¢do Social.

2. Campo de aplicagdo
Aplica-se a todos os trabalhadores dos Servigos de Ag¢do Social.

3. Definigdao de “férias”
Entende-se por “férias” o periodo de tempo consagrado ao descanso e concedido por lei aos
trabalhadores de qualquer Instituicao.

4. Procedimento

a) Apenas nos casos em que for estritamente necessario:

* Até 15 de fevereiro: extracdo da aplicacdo GIAF de ficha/pedido individual anual de
férias a fornecer aos trabalhadores para marcac¢ao dos periodos de férias.
e Até 20 de fevereiro: recolha das fichas e registo no GIAF.

b) Até 28 de fevereiro: despoletar o processo para marca¢do de férias. Remeter carta
eletronica aos colaboradores que inclua normas essenciais a observar na marcacdo de
férias.

c) Até ao dia 27 de marco®: cada colaborador devera efetuar a marcacdo dos periodos de
férias pretendidos através do portal da assiduidade Webtime ou de plataforma analoga
em uso na Instituicdo para este efeito.

d) Até 05 de abril: extracdo de mapa, por Setor, para avaliacdo/validacdo pelos Responsaveis
de Setor.

e) Até 08 de abril: extracdo do mapa anual de férias e remessa para aprovacdo/homologacéo
superior.

f) Até 13 de abril: afixa¢do e divulgacdo do mapa de férias.

g) Até 31 de outubro: o plano de férias deve manter-se afixado até esta data (n.2 3, do 241.¢
do Cdédigo de Trabalho (CT), aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro).

NOTAS:

* Nos termos do n.2 9 do artigo 241.2 do CT, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro,
por remissdo do n.2 1 do artigo 126.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP),
aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, os servicos devem elaborar o mapa de férias e
dele dar conhecimento aos respetivos trabalhadores, até 15 de abril.

! Conforme dispde o n.2 1 do artigo 25.2 do Regulamento de Assiduidade e dos Horarios de Trabalho do
Instituto Politécnico de Leiria e dos Servigos de Ac¢do Social.
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* Na auséncia da marcacgao de férias até a data acima indicada, o referido mapa sera elaborado
pelos servicos, nos termos previstos do n.2 2 do artigo 241.2 do CT, de forma a assegurar o
cumprimento dos prazos previstos na lei.

¢ O periodo anual de férias tem a duragdo de 22 dias Uteis, sendo acrescido de 1 dia util de férias
por cada 10 anos de servico efetivamente prestado (n.2s 2 e 4 do artigo 126.2 da LTFP).

¢ As férias devem ser marcadas por acordo entre empregador publico e trabalhador, sem
prejuizo de se assegurar, em todos os casos, o regular funcionamento dos servigcos (n.2 1 do
artigo 241.2 do CT).

* O gozo do periodo de férias pode ser interpolado, por acordo entre empregador publico e
trabalhador, desde que, num dos periodos, seja salvaguardado o gozo de um periodo minimo
de 10 dias uteis consecutivos (n.2 8 do artigo 241.2 do CT).

¢ O periodo de férias autorizado podera ser alterado (artigos 243.2 e 244.2 do CT), devendo o
trabalhador, para o efeito, efetuar a alteracdo pretendida através do portal da assiduidade -
Webtime.

* Atendendo a que as férias deverao ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem (n.2
1 do artigo 240.2 do CT), a acumulacdo de férias para o ano seguinte devera ser considerada

uma situacdo de caracter estritamente excecional, dependendo a sua autorizacdo da
verificacdo casuistica dos requisitos previstos no artigo 240.2 n.2s 2 e 3 do CT.

¢ Quando se verifique a autoriza¢do da acumulagdo de férias, os respetivos dias acumulados
deverao ser gozados até 30 de abril do ano civil seguinte (n.2 2 do artigo 240.2 do CT).

* Deverdo ser tidos em consideracdo os periodos de encerramento/reducdo do funcionamento,
nos periodos de férias de verdo e de Natal, definidos nas Escolas e ou servigos nos quais o
trabalhador exerca funcdes.

¢ O periodo de férias devera efetivar-se de modo a possibilitar a recuperacdo fisica e psiquica,
com as condi¢des minimas de disponibilidade pessoal, de integracdo na vida familiar e de
participagao social e cultural.

¢ O direito a férias é irrenunciavel e imprescritivel, e o seu gozo efetivo ndo pode ser substituido
por qualquer compensagao econdmica e ndo deverd ser exercida, nesse periodo, qualquer
atividade remunerada.

¢ As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem.

¢ As férias devem ser marcadas de acordo com o interesse do trabalhador e da instituicao,
devendo ser sempre garantido o normal funcionamento dos servicos.

5. Intervenientes
a) Administrador;
b) Responsaveis de Setor;
c) Setor de Recursos Humanos;
d) Trabalhadores dos Servicos de A¢do Social.
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6. Impressos e registos
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R.H.6. - Licengas

. Objetivo

Definir normas orientadoras para a elaborac¢ao do plano de licengas.

. Campo de aplicagao

Aplica-se aos trabalhadores dos servicos, com relacgdo juridica de emprego publico.

Definigao de “licenga”
Auséncia prolongada do servico, requerida pelo trabalhador e devidamente fundamentada,
sendo concedida mediante autorizagdo superior.

Procedimento

a) O trabalhador apresenta o requerimento, devidamente fundamentado, para autorizacédo
de gozo de licenga, especificando a tipologia.

b) A concessdo da licenga depende de prévia ponderag¢do da conveniéncia do servico.

¢) O gozo de licenga carece de prévia autorizagdo superior.

d) As licengas por maternidade, paternidade e adogdo, sdo remuneradas, nos termos da lei.

e) A licenga sem remuneragdo implica a perda total do vencimento.

Intervenientes

a) Administrador;

b) Setor de Recursos Humanos;

¢) Trabalhadores dos Servicos de A¢do Social.
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R.H.7. - Acidentes em Servico / Acidentes de Trabalho

1. Objetivo
Criar normas reguladoras do procedimento administrativo, a adotar aquando da ocorréncia
de um acidente em servigo/acidente de trabalho.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos trabalhadores dos Servicos de A¢do Social, com relagdo juridica de emprego
publico.

3. Procedimentos

Acidente em servico/acidente de trabalho:

a) Aquando da ocorréncia de um acidente em servico, o trabalhador, ou na sua
impossibilidade o responsavel pela unidade/servico, preenche o formulario préprio a
entregar a entidade prestadora dos cuidados e servicos médicos.

b) Este formulario, depois de preenchido pelas referidas entidades, é remetido para o Setor
de Recursos Humanos, que completa o seu preenchimento e submete-o a despacho
superior.

¢) O Administrador ou o Presidente, consoante o caso, confirma o acidente em servigo.

d) O Setor de Recursos Humanos elabora Informacgao dirigida ao Responsavel de Setor, com
ponto de situagdo relativamente ao sinistro.

e) O Setor de Recursos Humanos procede a comunicagdo aos Servicos de Higiene e
Seguranca no Trabalho do IPLeiria/Servicos de Ac¢do Social da ocorréncia do sinistro.

f) Caso haja despesas associadas a recuperacdo do acidente, estas sdo submetidas ao
Administrador ou ao Presidente, consoante o caso, para autorizagao.

g) O Setor de Recursos Humanos elabora o mapa de despesas (a) pagas pelo sinistrado e (b)
apresentadas pelas entidades prestadoras de servicos e cuidados médicos e encaminha
para o Setor Financeiro para liquidagao.

h) Regista na aplica¢do da assiduidade, os periodos de auséncia do trabalhador.

i) Acompanha a situacdo do sinistrado quer quanto as compensac¢des quer quanto ao(s)
periodo(s) de incapacidade temporaria.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Entidades prestadoras de servicos e cuidados médicos;
c) Presidente;
d) Responsaveis de Setor;
e) Servicos de Higiene e Seguranca no Trabalho do IPLeiria/Servigos de Ag¢do Social;
f) Setor de Recursos Humanos;
g) Setor Financeiro;
h) Trabalhadores dos Servigos de Ag¢do Social.
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R.H.8. - Processamento de Vencimentos, Abonos,
Suplementos por Trabalho Noturno e ou Horas

Objetivo

Pagamento do salario/vencimento, abonos, suplementos por trabalho noturno e ou horas
extraordinarias, prévia e superiormente autorizadas, aos trabalhadores e demais
colaboradores dos Servicos de A¢do Social.

Campo de aplicagao

Aplica-se aos trabalhadores dos Servicos de Ac¢do Social com relagao juridica de emprego
publico, bem como aos trabalhadores pertencentes a outros organismos e que exer¢cam
funcbes em regime de mobilidade interna nos Servigos de Ac¢ao Social.

Procedimento

Atualizacao do cadastro do trabalhador.
Apds constituicdo do cadastro, apenas sdo registadas mensalmente as alteragdes pontuais
de cada trabalhador, nomeadamente:
a) Ajudas de custo;

b) Horas extraordinarias;

¢) Suplementos;

d) Trabalho normal noturno;

e) Faltas;

f) Descontos judiciais;

g) Entre outros.

3.1. Processamento de Vencimentos

a) Até ao dia 10 de cada més: o Setor de Recursos Humanos efetua uma previsao de
encargos com pessoal, apurando efetivos por carreira e os correspondentes valores
da remuneracdo base, dos subsidios de férias e Natal, de outros abonos e de
encargos com a Seguranca Social e CGA, que remete em ficheiro adequado e mapas
por classificagdo econdmica para o Setor Financeiro que, juntamente com outros
dados, procede a inser¢do na aplicacdo SIGO da Direcdo-Geral do Orcamento, que
vai permitir disponibilizar esses valores na conta da Instituicdo no IGCP.

b) O processamento de vencimentos, bem como de outras remuneragées mensais, é
efetuado através da aplicagdo GIAF, ou aplicacdo afim em uso na Instituicdo para este
efeito.

c) Eefetuada a classificacdo econémica adequada ao vinculo contratual e com alteragdo
por centros de custos.
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d) Procede-se a verificacdo, através de meios comparativos e registos de assiduidade,
bem como dos descontos, da informacao constante do mapa resumo.

e) Até ao dia 20 de cada més: extracdo de folhas resumo global por classe de abonos e
tipos de descontos, e relacdo individual de abonos e descontos, relativas aos
vencimentos processados.

f) Enviar ao Setor Financeiro que o verificard, assinara e procedera ao respetivo registo
e cabimento, submetendo ao Conselho de Gestdo ou ao Presidente, para obter a
autorizacdo para pagamento que serd aposta na folha de rosto/resumo de
vencimentos.

g) A partir da tarde do dia 21 de cada més: extragdo, pelo Setor de Recursos Humanos,
do ficheiro de bancos para transferéncia, para a conta bancaria de cada trabalhador,
através do homebanking do IGCP, que no imediato, via gestdo documental, ou
plataforma eletrénica afim, em uso nesta Instituicdo, sera enviado, acompanhado da
folha de rosto/resumo autorizada, solicitando ao Administrador e a outro membro
do Conselho de Gestdo, a autorizagdo eletrdnica e consequente exportagao do
ficheiro para o IGCP.

h) Até ao final da manha do dia util imediatamente anterior ao dia fixado para
pagamento, terd de estar concluido o processo de assinaturas (duas autoriza¢des
eletrdnicas) e a consequente exportacao do referido ficheiro.

i) E efetuado, em paralelo e em simultaneo, a extragdo do ficheiro e pagamento das
contribui¢cdes dos beneficidrios da ADSE, via DUC, que deverd concretizar-se até ao
dia de pagamento dos vencimentos.

NOTA: O vencimento de cada trabalhador devera ficar disponivel na sua conta bancaria
no dia 23 de cada més, data fixada para o Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ensino
Superior, ou no dia util anterior quando o dia 23 coincidir com sabado, domingo ou
feriado.

j) No dia de pagamento: o Setor de Recursos Humanos, procede a inserg¢ao individual,
nos recibos de vencimentos, das notas explicativas relativas a alteracées de abonos
e descontos quando excecionais ou divergentes, procedendo a extracdo e
exportacdo automadtica para a conta de correio eletrénico de cada trabalhador, ou,
quando solicitado, impresso e entregue em mao.

k) No final do més ou no inicio do més seguinte: é exportado o ficheiro dos descontos
para a CGA e na plataforma da mesma entidade - CGA Direta — valida a relagao das
contribuicdes, devendo, até ao dia 6, extrair o DUC/Referéncia necessario para
pagamento.

I) Até ao dia 10 do més seguinte: extracao de ficheiros e mapas de descontos, para
preparacdo do processo de pagamento as respetivas entidades. Sobre esta matéria,

ver o procedimento Descontos (R.H.11).
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3.2.

3.3.

Processamento de Servigo Suplementar e Servico Normal Noturno

Apuramento de servico suplementar prestado em dias de semana, aos sabados,

domingos e feriados e o servigo normal noturno, devidamente autorizado e comprovado

através dos registos de ponto e ou sistema eletrénico/biométrico:

a) Elaboracdo e célculo individualizado dos valores, a submeter a validacdo do
Responsavel de Setor.

b) Remessa para autorizagdo superior para pagamento.

c) O processamento é efetuado conjuntamente com os vencimentos mensais, na
aplicacdo GIAF, ou aplicagdo informdtica em uso na Instituicdo, para a area de
Recursos Humanos, apds autorizagao superior.

Processamento de Ajudas de Custo
a) O trabalhador:
¢ Entrega ao Setor de Recursos Humanos o boletim itinerario, acompanhado da
documentacdo necessaria para a correta andlise do processo.
b) O Setor de Recursos Humanos:
* Verifica a regularidade do pedido, designadamente através de:
- Formuldrio de pedido de deslocacdo em servico, o qual terd de ter sido
previamente autorizado;
- Despacho do Administrador e ou;
- Convocatodria de entidade com competéncia legal;
- E efetuado o célculo referente a informacdo constante do boletim itinerario e
submetido para autorizacdao de processamento.
* Procede ao processamento da folha de vencimento/ajudas de custo no GIAF, ou
em aplicagdo eletrénica em uso na Instituicdo para este efeito;
¢ Submete, consoante o caso, ao Administrador, ao Presidente ou ao Conselho de
Gestdo, para autorizacdo de pagamento;
e Extrai o ficheiro de bancos para transferéncia, para a conta do trabalhador-
requerente, através do homebanking do IGCP.
¢ Exporta o referido ficheiro e submete-o, via gestdao documental, ou plataforma
eletrénica afim, em uso nesta Instituicdo para este efeito, para o Setor Financeiro
e, consoante o caso, para o Administrador ou o Presidente, para autorizagao (via
eletrénica);
* Extrai os recibos/taldes individuais e remete via correio eletrénico para cada
trabalhador-requerente.

4. Intervenientes

a) Administrador;

b) Conselho de Gestao;

c) Presidente;
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d) Responsavel de Setor;

e) Setor de Recursos Humanos;

f) Setor Financeiro;

g) Trabalhadores dos Servicos de A¢do Social;

h) Trabalhadores pertencentes a outros organismos e que exercam fungdes em regime de
mobilidade interna nos Servigos de Ag¢do Social;
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R.H.9. - Liquidacao da Bolsa FASE®

1. Objetivo
Pagamento de bolsa aos estudantes a colaborar na Instituicdo ao abrigo do Programa FASE".

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos estudantes do IPLeiria a colaborar ao abrigo do Programa FASE".

3. Procedimento
a) Até ao 2.2 dia util de cada més: rececdo, via Responsavel de Setor no qual o estudante
colabora, dos mapas com registo da colaborac¢do efetuada mensalmente pelos estudantes
colaboradores, ao abrigo do Programa FASE".
b) O Setor de Recursos Humanos:
* Elabora mapas/listagens para pagamento aos estudantes;
¢ Submete ao Setor Financeiro, para cabimento e desencadeamento, o procedimento de
despesa, a submeter a autorizacdo, consoante o caso, do Administrador, do Presidente
ou do Conselho de Gestdo;
¢ Langa, através do IGCP, e tendo em conta o NIF do estudante-colaborador, os valores na
conta bancaria de cada estudante-colaborador;
* Submete o processo, via gestdo documental, para autorizagdo, consoante o caso, do
Administrador ou do Presidente;
¢ Elabora mapa-resumo, de apuramento mensal, por centro de
custos/local/unidade/projeto e colaboradores;
* Remete 0 mapa-resumo para o Setor Financeiro, para submeter a reembolso do IPLeiria,
conforme definido nas Normas do Programa FASE".
¢) O pagamento ao estudante deve ter lugar, no maximo, até ao dia 09 do més seguinte
aquele em que ocorreu a colaboragao.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Conselho de Gestao;
c) Estudantes a colaborar ao abrigo do Programa FASE’;
d) Presidente;
e) Responsaveis da unidade/local pelo registo da colaboragio;
f) Responsavel de Setor;
g) Setor de Apoio ao Estudante (colaborador responsavel pela operacionalizacdo do
Programa FASE®);
h) Setor de Recursos Humanos;
i) Setor Financeiro.
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R.H.10. - Pagamento aos Colaboradores, ao abrigo dos
Programas / Medidas de Insercdo do IEFP (Instituto do

Emprego e Formacgao Profissional)

1. Objetivo

Pagamento da remuneracdo/subsidio aos colaboradores que exercem funcdes nos Servicos
de Ac3o Social, ao abrigo dos Programas/Medidas de Inser¢&o do IEFP (Instituto do Emprego
e Formacao Profissional).

. Campo de aplicagao

Aplica-se aos colaboradores que exercem func¢des nos Servicos de Ag¢do Social, ao abrigo dos
Programas/Medidas de Inserg¢do do IEFP (Instituto do Emprego e Formag&o Profissional).

. Procedimento

a) Até ao dia 30 de cada més: rececdao dos mapas de assiduidade, via Responsavel de Setor
no qual o colaborador exerce funcgdes, relativos aos colaboradores, ao abrigo dos
Programas/Medidas de inserc¢do do IEFP (CEl, CEl+, entre outros).

b) Elaboragdo de mapas mensais, por candidatura, para liquidagao.

¢) Remessa dos referidos mapas, para o Setor Financeiro, para cabimento e recolha de
autoriza¢do, consoante o caso, do Administrador, do Presidente ou do Conselho de
Gestdo.

d) Estes mapas devem ser acompanhados de ficheiro upload para transferéncia a autorizar,
via eletrdnica, pelas entidades referidas nos pontos anteriores.

. Intervenientes

a) Administrador;

b) Conselho de Gestéo;

c) Presidente;

d) Responsaveis pela unidade local pelo envio do registo de assiduidade;

e) Setor de Recursos Humanos;

f) Setor Financeiro;

g) Responsavel de Setor;

h) Colaboradores que exercem fung¢des nos Servicos de Acdo Social, ao abrigo dos
Programas/Medidas de Insercdo do IEFP.
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R.H.11. - Descontos

1. Objetivo

Definicdo do procedimento relativo ao pagamento de descontos.

. Campo de aplicagao

Transferéncia de descontos para entidades diversas.

Procedimento
O pagamento dos descontos as diferentes entidades é efetuado, via transferéncia eletrdnica,
através do homebanking do IGCP, até ao dia 09 do més seguinte a que respeita o desconto,
e complementado, consoante o caso, com:
a) Seguranca Social:

 Envio eletrénico, de ficheiro de remuneracéo, via eletrénica, em area reservada;

¢ Remessa de oficio com comprovativo da(s) transferéncia(s) bancaria(s) efetuada(s).

b) Caixa Geral de Aposentagdes:

e Em area reservada da plataforma da CGA Direta, é exportado do GIAF ou de plataforma
afim, em uso na Instituicdo para a area de Recursos Humanos, o ficheiro de
remuneracoes e descontos que é submetido a validacdo e envio;

¢ O sistema gera, de seguida, a guia certificada que permite efetuar, a partir do dia
seguinte, o pagamento/transferéncia, através do homebanking.

¢) Outras entidades:

e Penhoras, sindicatos, cofres, seguros e outros: o pagamento é efetuado através de
transferéncia no homebanking, e remessa de oficio a entidade beneficiaria,
acompanhada de listagem dos movimentos efetuados no més em analise;

e ADSE: submeter o ficheiro relativo aos descontos efetuados aos beneficiarios, na
adseDireta e extrair o DUC para pagamento, a efetuar aquando do pagamento dos

vencimentos.

4. Intervenientes

a) Administrador;
b) Setor de Recursos Humanos;
c) Setor Financeiro.
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R.H.12. - Emissao de Declaragoes

. Objetivo

Emissdo de declaragbes diversas.

. Campo de aplicagao

Emissdo de declaragGes para diversos fins, requeridas por trabalhadores ou dirigentes dos
Servicos de A¢3o Social ou de estudantes a colaborar ao abrigo do Programa FASE® — Fundo
de Apoio Social aos Estudantes do Politécnico de Leiria.

Procedimento

a) Elaboracdo de declaragdo e submeté-la superiormente, acompanhada pelo
requerimento, para assinatura. Apor selo branco.

b) Remessa do original para o requerente.

¢) Arquivo de fotocdpia no processo individual do requerente.

Intervenientes

a) Administrador;

b) Requerente;

c) Secretariado da Administragao;
d) Setor de Recursos Humanos.
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R.H.13. - Candidatura as Medidas e Programas do IEFP

(Instituto do Emprego e Formagao Profissional)

1. Objetivo
Candidatura as medidas e programas do IEFP (Instituto do Emprego e Formacdo Profissional).

2. Campo de aplicagao
Elaboracdo de candidatura as medidas e programas do IEFP com vista a colaboracdo de
trabalhadores desempregados subsidiados, visando a melhoria da qualidade dos servigos.

3. Procedimento

a) Preenchimento de formularios eletrénicos, de acordo com as necessidades apresentadas
pelos Responsaveis de Setor.

b) Aguardar pela aprovagao.

¢) Apos aprovacado da candidatura, submeter o Acordo de Decisdo de Aprovacdo a assinatura
do Administrador, o qual devera ser autenticado com selo branco e remetido, via C.T.T.,
capeado com oficio, para o Centro de Emprego.

d) Recec¢do dos candidatos encaminhados pelo Centro de Emprego e recolha da carta de
apresentacdo, onde sera indicado o contato telefénico/telemével do candidato.

e) Encaminhamento dos candidatos para o Responsdvel de Setor que solicitou a
apresentacdo da candidatura, para realizacao da entrevista de selecao. Finda a entrevista,
deve o entrevistador indicar os resultados ao Setor de Recursos Humanos.

f) Submeter as cartas de apresenta¢do, com indicacdo do resultado da sele¢do, para
assinatura do Administrador com aposi¢ao do seu carimbo de identificagao.

g) Envio das cartas de apresentagao, via C.T.T. ou correio eletrénico, ao Centro de Emprego
com indicacdo da data previsivel para o inicio da colaboragao.

h) Fornecimento a unidade/local onde o candidato ird colaborar de uma ficha com os dados
essenciais a preencher pelo beneficidrio da candidatura. Juntar os documentos nela
indicados, necessarios a contratacdo de apdlice de seguro de acidentes pessoais e a
elaboracdo do contrato de emprego insercao.

i) No 1.2diade colaboragdo, proceder, em primeiro lugar, a inscricdo no seguro de acidentes
de trabalho apropriado.

j) Elaboragdo, em duas vias, do contrato de emprego. Recolha de assinaturas,
respetivamente, do colaborador, como segundo outorgante, e do Administrador, como
primeiro outorgante.
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k) Até ao 5.2 dia: digitalizar o contrato e submeter/inserir na plataforma da
NetEmprego/IEFP, em area reservada aos Servicos de A¢do Social.

I) De seguida, enviar, para o IEFP, via C.T.T. ou correio eletrénico, cépia do contrato e
ata/apdlice de seguro do colaborador.

m) Elaboracdo de mapa mensal (modelo préprio do IEFP) para registo da assiduidade dos
colaboradores e remessa para a unidade/local da colaboracdo.

n) No final de cada més: receber da unidade/local o mapa com o registo da assiduidade,
rubricado pelo colaborador.

0) Até ao dia 10 do més seguinte: efetuar, por candidatura, mapa de liquidagdo mensal a
submeter ao Setor Financeiro.

p) Constituicdo de processo fisico para acompanhamento e auditoria pelo IEFP.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Candidatos provenientes do IEFP;
c) Responsaveis de Setor;
d) Setor de Recursos Humanos;
e) Setor Financeiro.
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R.H.14. - Prestac¢ao de Informacao via SIOE (Sistema de

Informagdo da Organizacdo do Estado)?

1. Objetivo
Prestacdo de informacdo referente a caracterizagdo dos Servicos de Agdo Social e dos
respetivos recursos humanos.

2. Campo de aplicagao
Comunicacdo de efetivos e encargos com recursos humanos.

3. Procedimento

a) Carregamento, em area reservada do portal da DGAEP (www.sioe.dgaep.gov.pt), dos
dados referentes aos recursos humanos existentes nos Servicos de A¢do Social.

b) Estes dados devem ser indicados por regime juridico de emprego publico e grupo
profissional, conforme estipulado pelo Oficio-Circular n.2 06/GDG/DGAEP/08, de 18 de
marc¢o, da DGAEP, para cumprimento do disposto no artigo 46.2 do Decreto-Lei n.2
41/2008, de 10 de marc¢o, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.2 57/2011, de 28 de
novembro e pela Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro.

¢) Esta comunicacdo deve ser efetuada até ao dia 15 do més seguinte ao final de cada
trimestre.

4. Intervenientes
a) Setor de Recursos Humanos.

2 0 SIOE é uma base de dados relativos a caraterizacdo de entidades publicas e dos respetivos recursos humanos com vista a habilitar
os orgdos de governo préprios com a informagdo indispensavel para definigdo das politicas de organizagdo do Estado e da gestdo
dos respetivos recursos humanos.
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1. Objetivo
Prestacdo de informacdo relativa a retencao de IRS.

2. Campo de aplicagdo
Aplica-se a todos os trabalhadores, prestadores de servigos e colaboradores do IEFP, em
exercicio de fun¢des nos Servicos de A¢ao Social, que obtenham rendimentos durante o ano.

3. Procedimento
a) Mensalmente:

* Extrair, da aplicacdo informatica GIAF/Vencimentos, a correspondente declaracdo
mensal de remuneragées (DMR).

* Verificar a conformidade, nomeadamente quanto ao tipo de rendimento e de desconto.

* Submeter o ficheiro, através de aplicacdo informatica da AT/Financas, a fim de ser
introduzido o valor da bolsa complementar, atribuida aos contribuintes/colaboradores
do IEFP.

¢ Recolha, junto do Setor Financeiro, da informacao referente ao valor do IRS retido aos
prestadores de servicos e outros colaboradores, ao abrigo do cédigo 102-Profissionais e
Empresariais.

* Inserir, na area reservada aos Servicos de Acdo Social, no portal das AT/Finangas os
dados do imposto retido no més em analise, através dos vencimentos e na liquidagdo
aos prestadores de servicos.

¢ Extrair documento, com referéncia, para posterior pagamento, pelo Setor Financeiro, a
AT/Financas.

b) Anualmente:

e Apuramento e exportacdo do Modelol10 dos rendimentos da categoria A — trabalho
dependentes processados no GIAF;

¢ Extracdo das declaragdes individuais para remessa aos sujeitos passivos, a partir do dia
15 de janeiro do ano N+1, por via eletrdnica (ficheiro a fornecer ao Setor de Informatica);
Aos trabalhadores que ndo utilizem os meios informaticos deve ser disponibilizada a
declaracdo em papel;

* Recolha das declara¢cdes emitidas pela aplicacdao Gestor, relativas aos rendimentos da
categoria B;
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e Apuramento de todos os pagamentos a pessoal de rendimentos sujeitos ao IRS em
funcdo das declara¢des/entregas mensais;

e Submeter as declaragGes a assinatura;

* Remeter as declara¢des aos prestadores de servico;

¢ Apuramento final, com avaliacdo dos contribuintes e rendimentos existentes e nao
declarados mensalmente a AT/Financas, a incluir na declaragdo eletrénica (Modelo10)
a submeter na pagina reservada do Ministério das Financgas, até final do més de
fevereiro.

4. Intervenientes
a) Setor de Recursos Humanos;
b) Setor Financeiro;
c) Setor Informatica.
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R.H.16. - SIADAP (Sistema de Avaliacdo do Desempenho na
Administracdo Publica)

1. Objetivo

Apoio logistico na implementacdo do processo relativo ao Sistema de Avaliacdo do
Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP).

. Campo de aplicagao

Todos os trabalhadores e dirigentes dos Servigos de A¢ao Social.

. Procedimento

a) Até 10 de janeiro: elaboracdo de proposta de Despacho e de quadro de
avaliadores/avaliados relativo ao novo periodo avaliativo.

b) Preparacdo e elabora¢do dos mapas com indicacdo dos avaliados e correspondentes
avaliadores, com identificacdo de nome, categoria e NIF.

¢) Apuramento das quotas de desempenho relevante por grupo de pessoal e setor de
atividade.

d) Elaboragdo de mapa de recolha e apuramento das avaliagGes.

e) Identificacdo das avaliagbes com mengdao de relevante, a submeter a apreciacdo da
Comissdo de Avaliacdo do Desempenho (CAD) dos Servigos de Ag¢ao Social.

f) Manter atualizado o mapa de avalia¢gGes, em uso desde o ano de 2004.

g) Registo, individualizado, das avalia¢es, no cadastro, disponivel na aplicagcdo GIAF.

h) Elaboragdo de lista de ordenacdo para efeitos de atribuicdo de prémios de desempenho.

i) Submeter, dentro dos prazos legalmente definidos, a homologacdo do competente
superior hierdrquico, as fichas de avaliagdo anual.

j) Registo eletrénico de acompanhamento no SGU (Sistema de Gestdo de Utilizadores).

. Intervenientes

a) Administrador;

b) Comissdo de Avaliagdo do Desempenho;

c) Responsaveis de Setor/avaliadores;

d) Setor de Recursos Humanos;

e) Trabalhadores e dirigentes dos Servicos de A¢do Social.
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R.H.17. - Balango Social

. Objetivo

Prestacdo de informacdo referente aos recursos humanos dos Servigos de A¢do Social.

. Campo de aplica¢ido®

Servicos de Ac¢ao Social.

Procedimento

Extracdo, da aplicagdo informatica GIAF (ou afim), de listagens/quadros com os dados da area
de recursos humanos, relativos aos trabalhadores dos Servicos de Agdo Social.
Preenchimento dos formuldrios especificos, disponiveis na aplicagao da DGAEP.

a) Até 31 de margo:

e Elaboracdo do Balango Social, com referéncia a 31 de dezembro do ano anterior (n.2 1
do artigo 1.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro);

¢ Remessa do Balango Social a comissdo de trabalhadores ou, na falta desta, as comissGes
ou delegacdes sindicais existentes que, no prazo de 15 dias, deverdao emitir parecer
escrito (n.2s 1 e 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro);

e Remessa ao membro do Governo competente para conhecimento e aprecia¢do (n.2 3
do artigo 1.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro).

b) Até 15 de abril:

¢ Divulgagdo por todos os trabalhadores, através da sua afixacdo, de forma visivel, nos
locais de trabalho (n.2 3 do artigo 4.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro);

* Remessa de cdpia as organizagdes sindicais da fun¢do publica que o solicitem (n.2 2 do
artigo 4.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro);

e Remessa de cdpia a Secretaria Geral do respetivo ministério (n.2 4 do artigo 4.2 do
Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro);

¢ Remessa ao membro de Governo que tiver a seu cargo a Administrag¢do Publica (n.2 1
do artigo 4.2 do Decreto-Lei, n.2 190/96, de 09 de outubro).

3 O Balango Social foi institucionalizado para os organismos autéonomos da Administragdo Publica, através do

Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho.

Foi tornado obrigatério, em 1996, para todos o0s servigos e organismos com 50 ou mais trabalhadores, através do
Decreto-Lei n.° 190/96, de 09 de outubro.
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¢ O formuldrio do Balango Social, preenchido de acordo com a especificidade de cada
Servico, bem como informacdo adicional relevante sobre os recursos humanos, sao
remetidos para o endereco eletréonico planeam.rhs@dgaep.gov.pt;

* E elaborada encadernacdo com insercdo de graficos e andlise dos mapas e de
organograma e estrutura dos Servigos para divulgagao e arquivo.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Comissdo de trabalhadores ou delegacdes sindicais;
c) Setor de Recursos Humanos.
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R.H.18. - INDE

1. Objetivo
Prestar informacdo para o orcamento de funcionamento, através do preenchimento do
inquérito anual realizado as Instituices de Ensino Superior Publico (INDEZ).

2. Campo de aplicagdo
Servigos de Agdo Social.

3. Procedimento
Carregamento, anual, dos dados relativos a encargos anuais com recursos humanos por
estrutura de carreiras/categorias e regimes de vinculo, através de uma plataforma eletrénica
disponivel pela DGES.

4. Intervenientes
a) Direcdo de Servigos de Recursos Humanos do IPLeiria;
b) Presidente;
c) Setor de Recursos Humanos.
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R.H.19. - Plano de Formagao

1. Objetivo
Elaboracdo do Plano de Formacgdo, a constar do Plano de Atividades dos Servicos de Acao
Social e servir de base ao preenchimento do Relatério anual de Formagao Profissional.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os trabalhadores dos Servigos de Ag¢do Social.

3. Procedimento

Levantamento das necessidades de formacao através de:

a) Propostas constantes das fichas de avaliacdo do desempenho (SIADAP 3).

b) Recolha de propostas junto dos Responsaveis de Setor.

¢) Recolha de propostas dos trabalhadores, em fungao das atividades a desenvolver.

d) Elaboragdo, dentro do prazo legalmente definido, de proposta de plano de formacao.

e) 1 més antes do prazo legalmente definido para apresenta¢do do plano de formacgao,
proceder ao levantamento das necessidades de formacao.

f) 15 dias antes do referido prazo, submeter a proposta de formac¢do a autorizacdo do
dirigente com competéncia para o efeito.

4. Intervenientes
a) Responsaveis de Setor;
b) Setor de Recursos Humanos
¢) Trabalhadores dos Servicos de A¢do Social.
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R.H.20. - Relatério de Formagao Profissional

1. Objetivo
Avaliacdo do cumprimento dos planos de formacao e investimento e avaliacao dos efeitos da
formacgao ministrada e do impacto do investimento, a relatar anualmente, a DGAEP, através
de plataforma eletrdnica especifica.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos Servicos de Acao Social.

3. Procedimento
a) Registo na aplicacdo GIAF, e em ficheiro préprio do Setor de Recursos Humanos, e
partilhado, com os dados essenciais para preenchimento do Relatério Anual.
b) Recolha, junto dos trabalhadores, de informacao relativa a formacgao frequentada no ano
em analise (autoformacdo).
¢) Preenchimento, dentro do prazo legalmente definido, do Relatério Anual eletrdnico
disponivel no sitio da DGAEP.

4. Intervenientes
a) Direcdo de Servicos de Recursos Humanos do IPLeiria;
b) Setor de Recursos Humanos.
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R.H.21. - Mapa de Pessoal

1. Objetivo

209

Demonstracdo dos postos de trabalho necessarios ao desenvolvimento das atividades, com
indicagdo dos postos de trabalho ocupados e daqueles que se prevé ocupar durante o ano
em aprego.

. Campo de aplicagao

Aplica-se aos Servicos de Ac¢ao Social.

Procedimento
a) Elaboragdo, anual, dentro do prazo legalmente definido, de mapa de Pessoal, em fungao
dos postos de trabalho necessarios para o cumprimento dos objetivos, tendo em conta as
atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver durante a sua
execugao.
b) Do mapa de pessoal deve constar:
¢ Indicacdo do niumero de postos de trabalho de que os Servigos de A¢do Social carecem
para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:
- Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou
a executar;
- Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;
- Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacéao
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;
- Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria.
¢) O mapa de pessoal é aprovado pela entidade competente para a aprovagado da proposta
de orcamento, sendo afixado nos Servicos e inserido na sua pagina eletrdnica.
d) Duas semanas antes do prazo legalmente definido para a apresenta¢cdo do mapa de
Pessoal: submeter proposta para andlise do Administrador dos Servigos de Ac¢do Social.

Intervenientes
a) Administrador;
b) Setor de Recursos Humanos.
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R.H.22. — Ajudas de Custo

1. Objetivo
Fazer face as despesas acrescidas decorrentes de deslocagdo de colaborador afeto aos
Servicos de Acdo Social do IPLeiria por se encontrar ausente do seu local de trabalho, por
motivo de servico publico.

2. Campo de aplicagao
Situagdes em que colaborador destes Servicos de Acdo Social se encontra ausente do seu
local de trabalho, por motivos de servico publico, e tem direito a um abono para fazer face
as despesas acrescidas decorrentes dessa deslocacao.

3. Requisitos
a) Deslocagoes didrias que excedam os 20Km do local de trabalho, num periodo de 24 horas
e ndo impliquem a necessidade de alojamento.
b) Deslocagdes por dias sucessivos que excedam os 50Km do local de trabalho, num periodo
superior a 24 horas e que impliquem a realizacdo de novas despesas.
¢) Toda a deslocacdao em servigo tem que ser previamente autorizada pelo Administrador,
independentemente de implicar, ou ndo, o pagamento de ajudas de custo.

4. Procedimento
a) Solicitacdo de autorizacdo para deslocagcdo em servico
* Requerente

- Efetua o pedido de deslocagdo em servico na Secretaria Virtual (v. figuras 1 e 2), de
forma a definir a viatura do servico e motorista ou, na sua impossibilidade, viatura do
proprio e obter a necessdria autorizagcdo do superior hierdrquico com competéncia
para o efeito, ou seja, do Administrador.

+ Regista na plataforma da assiduidade a auséncia durante o periodo de deslocacdo e
justifica, selecionando a opg¢do “Saida em Servigco” (v. figuras 3 e 4).

+ Caso, no mesmo dia, o trabalhador inicie ou volte a prestar servico no seu local de
trabalho devera registar/marcar esse tempo de trabalho (entrada e saida).

- Submete o pedido, via Secretaria Virtual, ao Administrador, para respetiva
autorizagao.
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b) Pedido de ajuda de custo a apresentar no final de cada més
* Requerente

* Preenche o boletim itinerario (v. figura 5) e ou o formuldrio de ajuda de custo (v. figura
6) e assina-o(s).

+ Anexa cdpia do documento comprovativo da autorizagdo superior para deslocacdo em
servico, bem como, se for o acaso, de documento(s) comprovativo(s) da realizag¢do de
despesa(s).

- Digitaliza a documenta¢do mencionada nos pontos acima e remete-a, via correio
eletrdnico, para o Setor de Expediente (sas@ipleiria.pt).

+ Entrega os documentos originais ao Setor de Recursos Humanos.

¢ O Setor de Expediente

* Regista, em GD, a documentagdo rececionada via correio eletrénico dos Servigcos de
Acao Social.

- Remete a Distribuicdo para despacho do Administrador, com conhecimento ao
Secretariado da Administracdo, ao Setor de Recursos Humanos e ao requerente.

¢ O Administrador

+ Despacha no EDOC, com indica¢do “autorizo” e devolve a Distribui¢do para o Setor de
Expediente.

¢ O Setor de Expediente

- Remete a Distribuicdo despachada, com conhecimento ao Secretariado da
Administracdo e ao requerente, para o Setor de Recursos Humanos, para a devida
tramitacdo (o processamento das ajudas de custo é efetuado, em regra, na parte final
do més posterior a deslocacdo).

5. Intervenientes

a) Administrador;

b) Requerente;

c) Secretariado da Administragao;
d) Setor de Expediente;

e) Setor de Recursos Humanos;

f) Setor Financeiro.
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6. Impressos e registos

FIGURA 1 — PEDIDO DE DESLOCAGAO EM SERVICO (SECRETARIA VIRTUAL) (PARTE I)

incorractos

Sugestées/Reclamacses.

Areas de Colaboragia

Area Bibliotecas

Area Financeira

Area Recursos Humanos

Perguntas Frequentes (FAQ)
Formularios
Documentos de Apoio

Area Servicos Técnicos
Conselho Técnico-Cientifico

Patriménio

MRl @

FIGURA 2 — PEDIDO DE DESLOCAGAO EM SERVICO (SECRETARIA VIRTUAL) (PARTE Il)

+Formularios - Area Recursos Humanos

# HOME ek MAPA DO SITE B LINKS 1 CONTACTOS

Neves pedides PIAD
Esta seccio apresenta os formuldrios electrénicos dispanivais na drea dos Recurses Hum:
‘abjectivo facilitar o preenchimento e tramitacso de pedidos efectuados por funcionsrios FERRAMENTAS

Acumulacio de Funcdes - Pedido

Formulario - Destecagio em Servigo Plblico

Deslocag3o em Servigo Riblico - Pedido
Equiparacdo a Bolseiro - Pedido

Faltas: Justificacic - Pedido

Férias: Marcacio, Alteragio & Acumulagio - Pedid
FormagSo Profissional - Pedide

Retorna a Servico - Participago

Comunicagia de Outras Remuneragdes

Om

Sugestdes/Reclamagdes

Areas de Colaboracso

Area Bibliotecas

Area Financeira

Area Recursos Humanos
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Area Servicos Técnicos
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i
- Requerimento Deslocagdo em Servigo Piiblico

FERRAMENTAS
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[5AS - Servios de Accde Social ~&@
Nome Completo

[10ana Marques da Cunha |
|SAS - Serviges Centrais (1]

Descricio da Programa de Trabalhos

\ lo

Periodo da(s) 306
[ Ja | Pais destino: [Portugal | Cidade destinos: [ ]
Adicionar novo periodo

Em caso de 3 deslocacio implicar o pagamento de ajuda de custo, indicar se pratande o
pagamento antecipado das mesmas.
O sim @ ndo

Patriménio

Anexo:
Adicionar anexs

Data
oz 5}
O Reguerimento Deslocagio em Servigo Piblico necessita do parecer do responsavel do seu

servico. Caso nio se aplique por favor seleccione 2 opgdo 'Front-Office da Divisao dos Recursas
Humanos'

() Front-Office da DRH
@) Responsével/Coordenador

E-mail do s ;
[ 1®

[ Acsito a utilizacko do cédigo de acesso & sacretaria virtual como um meio de comprovacio da autoria

do presente formulirio @ de substituicso da minha assinaturs,

Novos pedides PLAD
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FIGURA 4 — REGISTO DA AUSENCIA NA PLATAFORMA DA ASSIDUIDADE (PARTE Il)
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FIGURA 5 — BOLETIM ITINERARIO

O IPL
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FIGURA 6 — FORMULARIO DE AJUDA DE CUSTO
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R.H.23. - Diversos

1. Campo de aplicacao
Setor de Recursos Humanos.

2. Procedimentos genéricos

3.

2.1.

2.2.

2.3.

Informagdes e ou Propostas

a) Elaboracgdo de InformacGes e ou Propostas diversas, sempre que a situa¢do o exija.

b) As InformacGes e ou Propostas devem ser sempre devidamente fundamentadas e
acompanhadas da informacdo necessaria para a sua analise.

c) Ver procedimento S.A. —S.Adm.8 — Elaboragdo de Informacdes.

Medicina do Trabalho
a) Todo o trabalhador, ao iniciar fungdes nos Servicos de A¢do Social, deve ser objeto
de consulta de Medicina do Trabalho.
b) Compete ao Setor de Recursos Humanos:
* Submeter/promover a consulta inicial de admissdo de Medicina do Trabalho a
todos os novos contratados;
* Interagdo com os Servicos de Higiene e Seguranca no Trabalho do IPLeiria/Servigos
de Acdo Social, relativamente a marcagdo de consultas médicas prioritarias ou por
situacdo de baixa médica ou de acidente de trabalho.

Comparticipa¢ao ADSE

O Setor de Recursos Humanos:

a) Receciona os documentos da prestacao de cuidados de saude aos trabalhadores,
para comparticipacdo pela ADSE;

b) Carimba e coloca a data de rece¢do no documento;

c) Lanca na plataforma da ADSEDireta, com identificacdo dos respetivos cddigos de
prestacdo de servicos e cuidados de saude, recorrendo, para o efeito, as tabelas de
regime livre de comparticipa¢do da ADSE;

d) Remete, via CTT, os originais da documentagdo, numerada e capeada com folha de
rosto/resumo a ADSE.

Intervenientes

a) Médico de Medicina do Trabalho;

b) Setor de Recursos Humanos

c) Trabalhador a exercer fun¢Ges nos Servigos de Ag¢do Social.
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Tabela-resumo, dos documentos a entregar e prazos a considerar, pelo

justificacdo de falta.

Documentos a entregar Prazo para entrega Modo de entrega

Doenga do préprio

Doenga de familiar

Auséncia para consultas e exames
auxiliares de diagndstico

Faltas por falecimento de familiar

Auséncia por motivo de casamento

Auséncia por maternidade,
paternidade, nascimento e ou
adogao

Dispensa para prestag¢do de
provas/exames

Faltas por doagdo de sangue

Faltas ndo imputaveis ao
trabalhador

Faltas para cumprimento de
obrigagdes legais, imposi¢ao de
autoridade judicial, policial ou
militar
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- Declaragdo médica / CIT

- Declaragdo médica/CIT, em nome
do familiar doente, acompanhada de
declaragédo, do trabalhador (a
entidade fornece o impresso)

- Requerimento (prévio)
- Declaragdo de presenca

- Requerimento, em impresso
proéprio da Instituicdo

- Declaragdo emitida pela agéncia
funebre ou certiddo de ébito

- Requerimento a solicitar
autorizagdao

- Requerimento a solicitar a
justificagdo das faltas, por motivo de
maternidade, paternidade ou
nascimento, anexando a declaragdo
de parto e, no caso de adogdo,
certiddo do tribunal

- Requerimento a solicitar
autorizagdo de dispensa para
realizagdo de exame

- Declaragdo de presenca

- Requerimento a solicitar
dispensa/dar conhecimento, para
doagdo de sangue

- Declaragdo de presenca (para
anexar ao requerimento)

- Requerimento a solicitar a
justificagdo da falta, acompanhado
de declaragdo que ateste o motivo
da auséncia (como por exemplo,
declaragdo de adiamento de voo,
por exemplo)

- Requerimento, a solicitar a
dispensa para deslocagdo ao tribunal
ou a entidade afim, acompanhado
da cépia da convocatdria

- Declaragdo de presenca (para
anexar ao requerimento)

Até ao 5.2 dia

Até ao 5.2 dia

No dia da consulta, se possivel, ou
no dia imediatamente a seguir a
auséncia

No 1.2 dia em que o trabalhador se
apresenta ao servigo

Com 15 dias de antecedéncia, da
data em que se prevé o inicio das
faltas

Nos primeiros 5 dias a seguir ao
parto

- Requerimento, a entregar com 2
dias de antecedéncia, da data
prevista

-A declaragdo de presenca, no dia
imediato a realizagdo da
prova/exame

Se possivel, no dia imediato a falta

No préprio dia, devera comunicar ao
chefe, por si ou por interposta
pessoa, que ndo tera possibilidade
de comparecer ao servigo

- Requerimento: ndo ha prazo
definido

- Declaragdo de presencga: a entregar
no proéprio dia, ou no dia imediato a
falta/auséncia
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colaborador, para

Pessoalmente, por interposta pessoa
ou por correio registado, com aviso
de recegdo

Pessoalmente, por interposta pessoa
ou por correio registado, com aviso
de recegdo

Pessoalmente, se for possivel. Se
nao for, aplica-se o estipulado
anteriormente

Pessoalmente

Pessoalmente, se for possivel

Pessoalmente, por interposta pessoa
ou por correio registado com aviso
de recegdo

Pessoalmente
Nota: Tem direito ao dia e a véspera
do exame/prova

Pessoalmente

Pessoalmente

Pessoalmente, quando regressar ao
servigo. Observag@es: tem direito ao
tempo necessario para o efeito, sem
perda de quaisquer direitos ou
regalias
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Férias/alteragdo, apés aprovagio
do plano por motivos pessoais ou
outros (se assim o entender)

Faltas a descontar nas férias

Faltas com desconto no vencimento
(excecionalmente)

- Requerimento a solicitar a
alteracdo para o periodo pretendido

- Requerimento a solicitar
autorizagdo para faltar no dia
pretendido e ou solicitar a
justificagdo da falta, se o facto ja se
encontrar consumado

- Requerimento a solicitar
autorizagdo para faltar no dia
pretendido
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Com a antecedéncia de, pelo menos,
com 10 dias

Participar ao seu superior
hierarquico a intengédo de faltar, na
véspera, ou, se nao for possivel, no
préprio dia, e que pretende que esse
dia seja descontado nas férias. O
pedido pode ser recusado, por
interesse de servigo

Participar a intengdo de faltar ao
superior hierarquico, na véspera, ou
se ndo for possivel, no proprio dia
O pedido pode ser recusado, de
forma fundamentada, atento o
interesse do servigo

L]
aseR

et

amEoOBOR

(EI TR ET
[ X

cosoO0Bo 0O

Pessoalmente, se for possivel

Pessoalmente

Pessoalmente
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S.P.A.S. - Setor de
Prevencdo e Apoio Social

S.A.F. - Setor de Apoio
Financeiro

S.Aloj. - Setor de
Alojamento

Setor de Apoio ao Estudante

S.A.E.-S.P.A.S.1. - Setor de Prevencgdo

S.A.E.-S.P.A.S.2. - FASE® (Fundo de Apoio
Social aos Estudantes do IPLeiria

S.A.E.-S.A.F.1. - Organizagdo do Processo
de Candidaturas a Bolsa de Estudo

S.A.E. - S.A.F.2. - Pré-registo

S.A.E. - S.A.F.3. - Distribuigdo das
Candidaturas

S.A.E.-S.A.F.4. - Andlise de Processos

S.A.E.-S.A.F.5. - Atribuigdo do
Complemento de Alojamento

S.A.E. - S.A.F.6. - Atribui¢do do Beneficio
Anual de Transporte

S.A.E. - S.A.F.7. - Registo de Informagdes no
SICABE

S.A.E. - S.A.F.8. - Devolugdo de Bolsas de
Estudo

S.A.E. - S.A.F.9. - Resposta a Oposi¢des e
Reclamacgdes

S.A.E.-S.A.F.10. - Atendimento aos
Estudantes

S.A.E. - S.A.F.11. - Entrevistas e Visitas
Domiciliarias

S.A.E.-S.A.F.12. - Informag0es

S.A.E.-S.A.F.13. - Declaragdes

S.A.E.-S.A.F.14. - Controlo do Expediente

S.A.E. - S.A.F.15. - Prestacgdo de Informagdo
para a DSA (Direcdo dos Servigos
Académicos)

S.A.E. - S.A.F.16. - Tratamento de Dados

S.A.E.-S.A.F.17. - AgOes de Fiscalizagdo e de
Auditoria Interna

S.A.E. - S.Al0j.1. - Gestdo das Residéncias de
Estudantes

S.A.E. - S.Al0j.2. - Organizagdo e Divulgacdo
do Processo de Candidatura a Alojamento

S.A.E. -S.Aloj.3. - Gestdo de Candidaturas a
Alojamento

S.A.E. - S.Aloj.4. - Servigo de Alojamento
Temporario

S.A.E. - S.Al0j.5. - Pagamento e Controlo das
Importancias em Débito

S.A.E. - S.Aloj.6. - Débito Direto

S.A.E. - S.Al0j.7. - Juros de Mora

S.A.E. - S.Al0j.8. - Cobranga Coerciva
Execucdo Fiscal

S.A.E. - S.Al0j.9. - Gestdo de Recursos
Humanos afetos ao Servigo de Alojamento

S.A.E. - S.Al0j.10. - Avisos

S.A.E. - S.Aloj-11. - Tratamento de Dados

S.A.E. - S.Aloj.12. - Gestdo de Ocorréncias

S.A.E. - S.Al0j.13. - Gestdo da Qualidade e
Otimizacdo dos Recursos

220



I EIRE SRR R NE R Y] o LA A B B 3 LA B
ORI EDOREDOAES eRad ‘F R E R &8 T EEX R E R
dddSdaEaddadELEED [ ] &é aa & &8 adaaDwi
20w (I EEREERRDE R LN L ] a8e [ XX RE X
L] (AR A R NE RN LR R X LN L] (LA K E R 2
OB EDOBERE SBDOER o s SODASEEi
TR R LRI eas SEPAOBEBDEI
 EEERE AR R RR NN N N IR R R ERE R RN
IP  FE SRR AN LR N EEEDES sam B
L seEEDRODES BB [x] seaepmEl i
BB BEBD X L X aso
H — H [ E XX X AN RN L X N ) so0
servicos de acao social Pt et =
instituto paolitécnico de leiria *08 sEsssEBEEE B8
aa L easasdaonew LR
(R RN LR adRedeeDEDEE ]

/Setor da Prevencao .
. e Apoio Social .-~



O IPL

servigos de agao social

instirua politécrica de leiria

221

Setor da Prevengao e Apoio Social

1. Missao

Acompanhar os estudantes no sentido de dar respostas adequadas aos seus problemas,

contribuindo para a promoc¢dao do sucesso escolar e diminuicdo do nimero de casos de

abandono da frequéncia do curso.

Competéncias

De acordo com o n.2 1, do artigo 19.2 do Regulamento Organico dos Servicos de A¢do Social,

compete ao Setor de Prevencao Social:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Acompanhar os estudantes do 1.2 ano, de modo a integra-los na vida académica e
estabelecer, sempre que necessario, a sua ligacdo com o Provedor do Caloiro;

Fazer o acompanhamento dos estudantes no sentido de identificar situacdes
supervenientes de caréncia econémica, desadaptacdo ao ambiente escolar ou outras que
possam influenciar o sucesso escolar e a insercdo social dos estudantes;

Propor a atribuicdo de beneficios sociais aos estudantes ou quaisquer outras medidas
que, ndo cabendo dentro das competéncias do Setor de Apoio Financeiro, possam
contribuir para o seu sucesso escolar e a sua inser¢do social;

Preparar o acolhimento dos estudantes estrangeiros e dos estudantes em mobilidade e
fazer o seu acompanhamento regular;

Representar os estudantes do Politécnico de Leiria em todos os atos de natureza
administrativa que se relacionem com os servigos académicos, desde que constituam os
Servigos de Agdo Social como seu procurador;

Propor a ado¢do de medidas de natureza preventiva no ambito da salde e do combate as
diversas formas de dependéncia;

Propor e colaborar na elaboragdo de estudos sobre as condi¢des socioecondmicas dos
estudantes;

Estudar e propor superiormente a adocdo de novos esquemas e tipos de auxilio a
conceder pelos Servigcos de Ac¢do Social;

Fazer recomendacgdes no sentido de melhorar as condi¢des de alojamento, alimentacao
e servicos de saude dos Servicos de Acdo Social;

Entregar diariamente ao servigo de tesouraria todas as receitas cobradas.



O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura polirécnica de leir

S.A.E. - S.P.A.S.1. - Setor de Prevengao

1. Objetivo
Identificar e dar respostas adequadas as necessidades especiais dos estudantes.

2. Campo de aplicagao
Estudantes do Instituto Politécnico de Leiria.

3. Procedimento
a) Identificar as necessidades dos estudantes.
b) Identificar situacGes problematicas.
¢) ldentificar grupos de risco.
d) Proceder a analise de casos.
e) Articular com outros servigos IPLeiria para encaminhamento dos estudantes.
f) Propor medidas.
g) Proceder ao acompanhamento dos estudantes.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Docente;
c) Estudantes do IPLeiria;
d) Médico;
e) Psicologo;
f) Técnico Superior/Assistente Técnico/Assistente Operacional do Setor de Apoio ao
Estudante.
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5. Impressos e registos

.A.E. - S.P.A.S.1. - PREVENGCAO E APOIO SOCIAL
O

servicos de acao social
insfituta polirecnica da leiria

OBJETIVO Identificar e dar respostaa T peciais dos

« Acomp ) indi >a em siti ao vul avel.
ENTRADAS . N . "
- Apoioa ou com ducativas esp

ERVENEENTES
ATIVIDADES DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS
A AO M P D
1 - Identificagdo de necessidades
dos estudantes/ situacdes [ ] [ ] [ ] O [ ] O |- Processos dos estudantes - Relatério social
problematicas/ grupos de risco.
2 - Analise dos casos. [ ] [ ] [ ] O O O - Processos dos estudantes - Informagdes
- Oficios, e-mailse registo de
3 - Articulagdo com outros servicos ¢ tos esta idos por
. [ J [ J o] o] o] O |- Protocolos telefone
e encaminhamento de estudantes.
- Informag6es
- Regulamento Atribuicdo de Bolsas ~
- Informag6es
4 - Atribuicdo de apoios. (o) [ [ [e} de Estudo (RABEEES)
- Regulamento do FASER - Protocolos
_ : - Relatérios/ Informacdes
5 l-\(;ompanhamento social dos ° ° o - Processas dos
estudantes. _ Exmails
- Processo de candidatura a bolsas de estudo efou ao FASE®.
« Processo de candidatura a alojamento .
* Taxa de casos identificados e acompanhados.
INDICADORES
« Taxade ) dos acomp )S.
A - Administrador; TS - Técnico Superior; AT - Assi Técnico; AO - Ass Operacional; M - M édico; P - Psicélogo; D - Docente
@ Responsavel QO  Paricipante
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S.A.E. - S.P.A.S.2. - FASE’ (Fundo de Apoio Social aos

Estudantes do IPLeiria)

1. Objetivo

Apoiar financeiramente os estudantes que, comprovadamente, se encontram em
dificuldades financeiras para fazer face aos custos com a sua educagdo e a sua subsisténcia e
contribuir para o seu desenvolvimento integral, minimizando as situa¢Ges de risco de
abandono escolar.

Este apoio reflete-se numa recompensa pecunidria ou em espécie, atribuida ao estudante
colaborador, pela sua participagdo voluntaria em atividades de reconhecida relevancia para
a Instituicao.

. Campo de aplicagao

Estudantes do IPLeiria que manifestem, voluntariamente, a pretensdo de colaborar no
ambito do Programa FASE".

Procedimento
3.1. Candidatura

a) Divulgar a data de abertura da candidatura ao Programa FASE® para o ano letivo
seguinte.

b) O estudante pode candidatar-se a todo o tempo.

c) As candidaturas sdo efetuadas através de um formulario disponibilizado no sitio da
internet do IPLeiria.

d) Todas as informagdes prestadas na candidatura sdo da responsabilidade do
estudante, que assume o compromisso de ser conhecedor das normas de atribuicdo
deste apoio.

e) A candidatura é vélida para o ano letivo em causa.

3.2. Exportagao de candidaturas
a) Importar o ficheiro Excel da aplica¢do, criando-se uma base de dados, e completar o
ficheiro com informacdo considerada pertinente para a validacdo e selecdao dos
estudantes.
b) Atualizar o ficheiro com regularidade, com as novas candidaturas importadas da
aplicacdo.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Verificagao das declaragdes prestadas pelo requerente

a) Verificar as informacgdGes declaradas na candidatura.

b) Identificar as candidaturas que ndo reinam os critérios de elegibilidade e informar o
candidato da rejeicdo da candidatura.

Organizagao do processo individual do candidato

Criar a ficha individual do candidato onde conste a seguinte informacao:

a) Dados pessoais (nhome completo, idade, nacionalidade, n.2 de documento de
identificacdo, morada fiscal, NIF, IBAN, endereco eletrdnico e contacto telefénico);

b) Dados académicos (escola, curso, ano, n.2 de aluno, aproveitamento escolar);

c) Informacdo relativa a candidatura a outros beneficios sociais (se requereu bolsa de
estudo, estado da candidatura, valor da bolsa ou motivo de indeferimento e se se
encontra alojado nas Residéncias do IPLeiria);

d) Informagdo relativa & candidatura FASE® (setor de atividade a que se candidata,
campus onde pretende colaborar, disponibilidade horaria para exercer a colaboragéo
nos dias uUteis e fins de semana).

Sele¢ao dos candidatos

a) ldentificar os estudantes elegiveis.

b) Identificar os servigos disponiveis para acolher os estudantes.

¢) Em conformidade com as competéncias exigidas pelo servico que pretende acolher
o estudante, efetuar uma pesquisa na base de dados, tendo em conta os seguintes
critérios iniciais:
e Campus onde o estudante pretende exercer a atividade;
¢ Disponibilidade de horario indicado pelo estudante;
e Competéncias académicas (curso que frequenta) e ou outras (pessoais,

profissionais e técnicas) indicadas pelo estudante.

d) Elaborar listagem dos potenciais colaboradores, com base na situagdo social e

econdmica do respetivo agregado familiar.

Entrevista

a) Os estudantes candidatos ao Programa FASE® pela primeira vez sd3o entrevistados por
colaborador do Setor de Apoio ao Estudante dos Servigos de Acao Social e, sempre
que necessario, pelo responsavel do servico que indicou ter disponibilidade para o
acolher.

b) A entrevista tem como objetivo obter mais informacGes sobre o perfil,
disponibilidade e situagdo econdmica do estudante. O relatério da entrevista faz
parte do respetivo processo individual.
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3.7. Proposta de colaboragao

a) Apds a selecdo do candidato, efetuar uma proposta para inicio de colaboracgdo, a
submeter a considera¢do do Administrador dos Servigos de Ag¢do Social.

b) Da proposta deve constar a data prevista de inicio da colaboracdo, o Campus e o
servico onde a atividade vai ser desenvolvida, bem como quais os critérios que
estiveram na base da sele¢ao do candidato em questao.

¢) Em caso de indeferimento, iniciar um novo processo de selec¢ao.

3.8. Inicio da colaboragdo
a) Compete ao Setor de Apoio ao Estudante dos Servicos de Acdo Social:
* Informar o estudante que foi autorizado a colaborar no Programa FASE’, indicando
o respetivo servico onde foi colocado, e solicitar documentos adicionais para
instrugcdo completa da candidatura;
e Informar o servico acolhedor da autorizagdo da colocagdo do estudante e do
procedimento do registo da assiduidade para efeitos do pagamento da bolsa FASE’;
e Constituir o processo individual do candidato e partilhar a informa¢do com o Setor
de Recursos Humanos (Setor responsavel pelo pagamento da bolsa), que devera
conter os dados pessoais (nome, morada fiscal, n.2 de BI/CC, NIF e IBAN) e
académicos do estudante, o n.2 de informacdo da autorizacdo de colaboracdo, o
servico onde ficou colocado e, ainda, as dedugdes a efetuar ao valor da bolsa
(alojamento, propinas, senhas de alimentac¢do, outros), se aplicavel.
b) Compete ao servigo que acolhe o estudante:
¢ Agendar a primeira reunido de trabalho e acordar o horario de colaboragao, em
conformidade com o horério escolar do estudante e 0s seus compromissos
académicos;
* Prestar formacao e dar as orientacdes que se revelem adequadas para a execug¢ao
das tarefas que o estudante ira desempenhar.

3.9. Registo de presengas
a) Os Servicos de Ac¢do Social facultam ao responsavel do servico o formuldrio de
controlo da assiduidade do estudante colaborador.
b) Compete ao servico acolhedor enviar o registo de assiduidade mensal para o Setor
de Recursos Humanos, até ao dia util imediatamente seguinte ao termo do més
(documento imprescindivel para o pagamento da bolsa FASE®).

3.10. Pagamento da bolsa FASE®
Compete ao Setor de Recursos Humanos:
a) Criar o ficheiro para pagamento da bolsa mensal, com base no registo de
assiduidade e registo de dedugdes respeitantes a propinas, alojamento, senhas de
refeicdo ou outras.
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b) Garantir que o pagamento seja efetuado até ao dia 10 do més seguinte ao da
colaboracao.

c) Prestar informacgdo ao Setor de Apoio ao Estudante sobre a liquidagdo mensal para
atualizac3o da base de dados do Programa FASE".

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Estudante a colaborar ao abrigo do Programa FASE®;
c) Setor de Recursos Humanos;
d) Servigo que acolhe estudante-colaborador ao abrigo do Programa FASE";
e) Técnico Superior/Assistente Técnico/Assistente Operacional do Setor de Apoio ao
Estudante.

227



IR LT NN

(IR R IR LYY oene aenoen .
adGSaDIBEDIBREDORES R B I TR E ¥ &8 L N

dddSdaEaddadELEED [ ] &8 ae & LR <]
a8 Sedb0SOOREG LR ] &8s (-]
[ (AR A R NE RN LR X LA L L]

(R XS 8§ R F | L anEsa LA L] ae

asdesOsRREDORDES eEa® LR LR

l PEABDBISEBODBBIBS IXTXIL
IP RS RS R R N LR N EEEDES
L e N 2 30 R X LE L svas

 EEARNEAR R R R i N LN

H = H PROOBBOBD TI Y]

servicos de acao social ettt atind ey
instituto paolitécnico de leiria *08 sEsssBBe0
sa a essasbanns

(R RN LR A A R X RN N

2 Setor de :
! Apoio Financeiro .-’

PO ROOERIOEEY
A I TN R ES N RN NN




O IPL

servigos de agao social

instirua politécrica de leiria

1.

Setor de Apoio Financeiro

Missao

Garantir que nenhum estudante do ensino superior, de cursos técnicos superiores
profissionais, de licenciatura ou mestrado abandone os estudos por ndo dispor de recursos
financeiros para frequentar o curso.

Competéncias

De acordo com o n.2 2, do artigo 19.2 do Regulamento Organico dos Servicos de A¢do Social,

compete ao Setor de Apoio Financeiro:

a) Organizar os processos de candidatura e propor ao Conselho Administrativo os beneficios
sociais a conceder;

b) Solicitar ao Setor de Prevencdo Social e Procuradoria, apds despacho de concordancia do
Administrador dos Servigos de Ac¢do Social, a realizacdo dos inquéritos que se mostrem
indispensaveis para a avaliacdo das condi¢Ges socioecondmicas dos estudantes, quando
necessarias para a apreciacdo dos pedidos de bolsas de estudo ou de quaisquer outros
apoios solicitados pelos estudantes;

¢) Enviar aos servicos competentes os elementos necessdrios ao pagamento dos apoios
financeiros;

d) Organizar e enviar aos servigos competentes os elementos necessarios a elabora¢do dos
orcamentos e relatérios anuais dos Servigos de A¢ao Social;

e) Recolher e facultar ao Conselho de Acdo Social os dados estatisticos especificos.
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S.A.E. - S.A.F.1. - Organizagao do Processo de Candidaturas a

Bolsas de Estudo

1. Objetivo
Esgotar todos os meios que os Servigos de Ac¢do Social tém ao seu dispor para garantir que
nenhum estudante ndo concorra a bolsa de estudo por desconhecimento.

2. Campo de aplicagdo
Destina-se a todos os estudantes do IPLeiria que frequentem cursos de ensino superior
conducentes ao grau de licenciatura ou de mestrado, bem como aos que frequentem cursos
técnicos superiores profissionais.

3. Procedimento
3.1. Prazos de candidatura
Os prazos de candidatura encontram-se definidos nos artigos 28.2 e 30.2 do
Regulamento de Atribuicdao de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior —
Despacho n.2 8442-A/2012, de 22 de Junho, alterado pela Declara¢do de Retificacdo
no 1051/2012 (22 série), de 14 de agosto e pelo Despacho no 627/2014 (22 série), de
14 de janeiro, alterados e republicados pelo Despacho N.2 7031-B/2015 (22 série), de
24 de Junho.

A candidatura a atribuigao de bolsas de estudo por ser apresentada

Entre o dia 25 de junho e o dia 30 de setembro de cada ano;

Nos 20 dias Uteis subsequentes a inscri¢do, quando esta ocorra apds 30 de setembro;

Nos 20 dias Uteis subsequentes a emissdo de comprovativo de inicio de estagio por parte da
entidade promotora no caso de licenciados ou mestres que estejam a realizar estagio profissional;
A candidatura pode ainda ser submetida entre 01 de outubro e 31 de maio, sendo que, nesse caso,
o valor da bolsa de estudo a atribuir é proporcional ao valor calculado para um ano, considerando o

periodo que medeia entre o més seguinte ao da submissdo do requerimento e o fim do periodo
letivo ou do estagio;

‘ - Em simultaneo com a candidatura ao concurso nacional de acesso ou nos prazos acima definidos. |

3.2. Divulgacao dos prazos de candidatura a bolsa de estudo

a) Preparar, até ao final de maio, informacao a divulgar no sitio da internet do IPLeiria,
bem como aviso e cartaz de candidatura;

b) Enviar ainformacgdo, apds aprovac¢do do Administrador dos Servicos de A¢do Social,
ao Gabinete de Imagem e Comunica¢do do Instituto Politécnico de Leiria para
execucdo do aviso e do cartaz de candidatura;

c) Afixar os avisos e os cartazes, na quantidade e nos locais abaixo indicados:
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Local Quantidade
Residéncias de Estudantes 4
Pousadinha José Saramago
Atendimento dos Servicos de Ag¢do Social
Campus 1- Bar
Campus 1- Refeitério
Campus 1- Biblioteca
Campus 2 - Bares
Campus 2 - Refeitorios
Campus 2 - Snack-bar
Campus 2 - Biblioteca
AssociacOes de Estudantes (ESECS, ESTG e ESSLei)
Servigos Médicos

Leiria

[ o2 N =N =W [ S J) [F N Ny Ry FREN FRRNY Y

Residéncias de Estudantes
Atendimento dos Servicos de Ac¢do Social
Campus 3 - Bar

Campus 3 - Refeitério

Campus 3 - Biblioteca
Associacdo de Estudantes (ESAD)

Caldas da Rainha

NlRr|Rr|R[~]N

Residéncia de Estudantes

Hotel Escola
Atendimento dos Servicos de Ac¢do Social
Peniche Campus 4 - Bar

Campus 4 - Refeitério

Campus 4 - Biblioteca
Associacdo de Estudantes (ESTM)

NlRr|Rr|Rr|R]R ]|~

d) Enviar carta eletrénica aos estudantes inscritos em cursos de ensino superior
conducentes ao grau de Licenciatura ou de Mestrado a divulgar e recomendar a
candidatura a bolsa de estudo nos prazos fixados (v. figura 1);

e) Atualizar a informacdo constante no sitio da internet dos Servicos de A¢do Social —
http://www.ipleiria.pt/sas/bolsas/ — onde deve constar informac&o sobre prazos,

como concorrer, onde concorrer, entre outras informagdes Uteis, como forma de
reforcar a divulgacdo prestada no sitio da internet da Dire¢do Geral do Ensino
Superior;

f) Incluir, na mesma pagina, link para o BeOn — plataforma de candidaturas a bolsa de
estudo da Dire¢do Geral do Ensino Superior — e link para o guia pratico e para as
perguntas frequentes;
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g) Enviar, em agosto, SMS, depois de obtida autorizagdo superior, a todos os
estudantes, com a seguinte mensagem “Candidatura Bolsa Estudo até 30/9. Qt +
cedo requerer Bolsa + cedo a receberd. Reuna os documentos necessdrios e
CANDIDATE-SE JA em http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt”.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Gabinete de Imagem e Comunicacdo do IPLeiria;

c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — CARTA ELETRONICA DE DIVULGAGAO DE ABERTURA DE CANDIDATURAS A BOLSAS DE ESTUDO

BH®O s Candidatura a bolsa de estudo - Mensagem (HTMIL) ?2 = x

Flep13e]  MENSAGEM INSERIR 0oPCOES FORMATAR TEXTO REVER PROGRAMADOR
B,

L oe = = | a iz 2 [ U . -
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Area de Transferéncia n Texto Bésico F) HNomes Incluir Sinalizadores ~ Zoom ~

Fara...

Ce.
Enviar

Bec..

Assunto Candidatura a bolsa de estudo

Carofa) estudante,

Nos termos do disposto no artigo 28.2 do Regulamento de Atribuiclio de Bolsas de Estudo o Estudantes do Ensino Superior — Despacho n.© 8442-A/2012, de 22 de junho, retificado pela Declaraciio de
Retificaglio n.2 1051/2012, de 14 de agosto, e alterado pelos Despachos n.2 627/2014, de 14 de janeiro e n.? 10973-D/2014, de 27 de agosto, o prazo de candidatura a bolso de estudo paro o ano letivo de
20...../20..... € de 25 de junho a 30 de setembro.

Recomenda-se a consulta da informagdio disponibilizada em http://www.ipleiria.pt/sas/bolsas/ e http//www.dges.mctes. pt/DGES/pt/Estudantes/Bolsas/EnsinoSuperiorPublico/CandidaturasOnline/.

Se pretende obter mais informacdes sobre as candidaturas a bolsa de estudo, contacte os Servigos de Aglio Sacial, pessoalmente nos servigos administrativos, por telefone ou por e-mail

com os melhores cumprimentos,
0 Administrador,
Miguel jdlio Teixeira Guerreiro Jerénima
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1. Objetivo
Permitir o acesso ao formulario de candidatura a bolsa de estudo através plataforma BeOn.

2. Campo de aplicagao
Estudantes candidatos a bolsa de estudo pela primeira vez.

3. Procedimento
O pré-registo (pedido de credenciais de acesso ao BeOn) pode ser solicitado através de
formulario disponivel no sitio da internet do IPLeiria, por correio eletrdnico ou,
presencialmente, nos Servicos de A¢ao Social.

3.1. No SICABE

a) Selecionar “Registo de Candidaturas”, no menu “Servicos Académicos”,

b) Efetuar a pesquisa por nome e ou por n.2 de identificagcdo do estudante;

c) Se a aplicagdo devolver informacdo sobre o estudante pretendido, escolher
“Selecionar”, alterar dados existentes, se necessario, e completar os dados em falta;

d) Se a aplicacdo nao devolver informacgdo sobre o estudante pretendido, selecionar
“Inserir novo” e inserir os dados do estudante;

e) Selecionar “Inserir Candidato e Candidatura”;

f) O estudante recebe as credenciais via SMS.

3.2. Em SASAdmin
a) Selecionar o item “Candidaturas” e selecionar “Ver Pedidos de pré-registo a bolsa de
estudo” para aceder aos dados do formuldrio submetido online pelo estudante;
b) Clicar em “Detalhes” para aceder aos dados do estudante;
c) Apos efetuar o pré-registo no SICABE, colocar um “Tic” e “Atualizar”.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.3. - Distribuicao das Candidaturas

1. Objetivo
Dar resposta em tempo util as candidaturas submetidas.

2. Campo de aplicagao
Gestdo das candidaturas submetidas.

3. Procedimento
3.1. Distribuicao das candidaturas pela DGES
As candidaturas sdo distribuidas automaticamente apds os resultados de colocagdes da
1.2, 2.2 e 3.2 fase do Concurso Nacional de Acesso.

3.2. Restantes casos
Quando ¢é efetuado o pré-registo pelos Servicos de A¢do Social é inserido o respetivo
curso/IES e a candidatura fica desde logo associada ao Instituto Politécnico de Leiria.

3.3. Distribuicao das candidaturas por técnico para anadlise
Compete ao Responsdvel de Setor distribuir as candidaturas por técnicos, tendo em
conta os seguintes critérios:
a) Candidaturas submetidas sem técnico associado;
b) Numero de candidaturas atribuidas anteriormente a cada técnico;
¢) Numero de candidaturas processadas por técnico.

Consultar ainda:

d) O mapa de férias, encerramento dos Campi e das tarefas urgentes que cada técnico
tem sob a sua responsabilidade;

e) A Escola— preferencialmente, as candidaturas dos estudantes da ESAD.CR e da ESTM
sdo atribuidas as funcionarias que exercem fung¢des nos respetivos Campi;

f) Os mapas extraidos em “Andlise de atividade” no menu superior da aplicacdo SICABE
facilitam a tomada da decisdo na distribuicdo das candidaturas, designadamente o
“Mapa estatistico de candidaturas” e o “Mapa de Candidaturas por Técnico,
Instituicdo e Estado”.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior e Coordenador Técnico.
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S.A.E. - S.A.F.4. - Analise de Processos|

1. Objetivo
Verificagdo dos requisitos legais para atribuicdo de bolsa de estudo.

2. Campo de aplicagao
Processos das candidaturas a bolsa de estudo submetidas através do SICABE.

3. Procedimento
3.1. Mapa de controlo de candidaturas atribuidas
Cada técnico devera criar um ficheiro a partir do “Mapa de Candidaturas por Técnico,
Instituigdo e Estado” com as candidaturas que lhe foram distribuidas para controlo dos
processos pendentes e registo de informagdes Uteis.

3.2. Processamento simplificado
a) Pode o técnico validar para processamento simplificado as candidaturas em que o
requerente e respetivo agregado familiar reinam as condig¢des definidas no artigo
48.2. A validacdo é efetuada na pagina relativa a composi¢do do agregado familiar,
em

“«

Agregado validado (artigo 48.2) ”, depois do técnico verificar a informacao

declarada pelo requerente relativa:

* Ao tipo de declaracdo IRS (s6 é possivel se o conjunto dos elementos do agregado
familiar tiver declaragao eletrdnica);

* A composicdo do agregado familiar igual & declarada (verificar o NIF dos sujeitos
passivos e dependentes/ascendentes);

¢ Ao patrimdnio mobilidrio e imobilidrio.

b) Ndo se validam para processamento simplificado as candidaturas em que se

verifigue uma ou mais das seguintes situagdes:

¢ Informagdo ndo coerente com a declarada em anos letivos anteriores,
(composicdo do agregado familiar, patriménio mobilidrio/imobilidrio) e ou
alteracao significativa do valor do rendimento per capita apurado;

¢ Informacdo declarada em IRS diferente da declarada no campo respeitante ao
agregado familiar;

¢ Candidatura unipessoal submetida pela primeira vez;

¢ Candidatura submetida pela primeira vez, se se considerar que o estudante tem
de prestar esclarecimentos adicionais sobre a situa¢do social e familiar do seu
agregado.
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* Em regra, as candidaturas que ndo cumpram os requisitos de elegibilidade sdo
indeferidas pelo técnico depois de analisada a situacao.

¢) Comunicacdo
e Para reforcar a informagdo prestada automaticamente através da plataforma
informatica, deve ser dado conhecimento ao estudante, preferencialmente
através de correio eletrénico, de que a sua candidatura foi processada por
aplicagdo do artigo 48.2, conforme se indica a titulo de exemplo:

Caro Estudante,

Agradecemos que confirme a informagdo detalhada prestada na notificagdo que
recebeu a comunicar o resultado do seu pedido de atribui¢do de bolsa de estudo.
Informamos que a sua candidatura foi processada por aplicacdo do artigo 48.2 do
RABEEES - Processo simplificado de andlise para atribuicdo de bolsa de estudo
(http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt/Estudantes/Bolsas/EnsinoSuperiorPublico/
Legislacao/).

A informacgdo validada nos termos do n.2 1 do referido artigo serd objeto de
posterior verificagdo por parte dos Servicos de A¢do Social do IPLeiria.

Caso pretenda corrigir informagdo sobre a composicdo do agregado familiar,
rendimento declarado, patrimdnio mobilidrio e imobilidrio, entre outros, deverd
pronunciar-se em sede de audiéncia dos interessados, no prazo indicado.
Alertamos que cada estudante é integralmente responsdvel pela veracidade e
integralidade das informagdes prestadas e documentos entregues, nos termos dos
principios da confianca e da boa-fé e que os erros ou omissbes cometidos nas
informagbes prestadas e nos documentos entregues sGo da sua exclusiva
responsabilidade.

Se omitiu informagdes relevantes ou se prestou informagdo errada poderd ser alvo
de sang¢bes por fraude com as consequéncias previstas no artigo 62.2 do referido
Regulamento, cuja leitura recomendamos.”

d) O técnico é responsavel pelo controlo das candidaturas que processou ao abrigo
do artigo 48.2 e pela sua apreciacao no decorrer do ano letivo em causa.

e) A candidatura é reaberta se se verificar alteracdo do rendimento per capita
suscetivel de influenciar o valor da bolsa. Caso contrario, o técnico, no
separador “Observacdes”, regista a informacdo sobre a reapreciacdo e o seu
resultado, em conformidade com os novos elementos de avaliagao.

3.3. Analise de dados e documentos adicionados a candidatura
O técnico procede a andlise rigorosa da informagdo disponivel nos diferentes
separadores do SICABE, designadamente:
a) Nacionalidade;
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b) HabilitacGes académicas;

c) Informacdo académica (ano de ingresso no ciclo de estudos; n.2 de inscrigdes; ano
que frequenta; analisar histdrico académico do SICABE de candidaturas de anos
anteriores, se disponivel);

d) Informacdes registadas em “Observacgdes”;

e) Composicdo do agregado familiar;

f) Estado da candidatura de outros elementos do agregado familiar que frequentem
0 ensino superior (para comparacdo da composicdo do agregado, rendimento e
consulta dos documentos);

g) Dados financeiros provenientes de documentacdo entregue e ou inseridos pelo
estudante no BeOn — sdo validados pelo técnico, por exemplo, entre outros, IRS
manual (ano da declaragdo; n.2 de dependentes; rendimento), patrimdnio
mobilidrio e imobiliario.

h) Deve ser dada ainda atencdo ao rendimento proveniente de rendimento da
categoria A/rendimento isento sujeito a englobamento/rendimento obtido no
estrangeiro/pensbes e rendas/regime de transicdo (pré-reforma, contribuicGes
pré-reforma, reten¢des na fonte) / rendimento de categoria E (rendimento obtido
em territério portugués/opcdo de englobamento de rendimento) / rendimento
categoria B (regime simplificado, contabilidade organizada, transparéncia fiscal e
heranca indivisa)/ participacdes em sociedades de quotas, sendo que o rendimento
proveniente da interoperabilidade com a DGITA e a Seguranca Social ndo carece de
validacgao;

i) Situacdo académica e ou profissional de outros elementos do agregado familiar,
maiores de idade, sem rendimentos declarados;

j) Antes de processar a candidatura, ponderar se é necessario ou ndo solicitar
documentos adicionais ou efetuar diligéncias complementares e confirmar se o
estudante tem direito a receber complementos;

k) Simular o resultado (comparar com apoio concedido no ano letivo anterior, se
aplicavel);

I) Sempre que se tratar de uma bolsa excecional, registar informagdo que
fundamente a atribuicao da mesma;

m) Apds o processamento da candidatura, consultar o separador “Pagamentos” para
verificar se o plano de pagamentos esta correto;

n) Regularmente, efetuar pesquisa avancada de candidaturas “Em Andlise” com
informacdo académica para se agilizar a divulgacdo dos resultados.

3.4. Pedido de documentos
a) Selecionar o separador “Documentos”;
b) Selecionar “Adicionar documentos em falta”;
c) Selecionar “Notificar o Aluno”;
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d) No separador “Alertas”, verificar se a coluna “Notificado” indica “Sim”; caso conste
“Ndo”, imprimir a notificacdo disponivel no separador “Documentos” em
“Documentos Enviados” e enviar por carta simples;

e) Na data de expedicdo da carta, selecionar o botdo “Notificar o Aluno”, disponivel
na area de “Notificacées”. Desta forma o sistema ird reconhecer que o aluno foi
notificado e contabilizar o respetivo prazo.

3.5. Diligéncias complementares

Quando o rendimento ndo é percetivel os servicos devem proceder a diligéncias
complementares (convocar o estudante para entrevista ou proceder a visita
domiciliaria), se se enquadrar numa das seguintes situagdes:

a) Anexo C - lucro negativo ou lucro reduzido;

b) Anexo B - rendimento reduzido;

c) IRC - ParticipagGes em Sociedades de Quotas - rendimento reduzido;

d) Candidatura sem rendimento ou rendimento nao percetivel;

e) Primeira candidatura de estudantes institucionalizados;

f) Candidatura unipessoal.

3.6. Documentos comprovativos das declarages prestadas

a)

b)

Atestado emitido pela Junta de Freguesia a comprovar a morada e a composi¢ao do

agregado familiar a data da submissdo do requerimento de atribuicdo de bolsa, nas
seguintes situagoes:

 Candidatura unipessoal (apenas na primeira candidatura);

e Composicdo do agregado familiar diferente da declarada no IRS;

* Agregado familiar ndo declarou rendimentos em sede de IRS.

Extratos de remuneracdes dos elementos do agregado familiar, maiores de idade, com

informacao relativa ao registo de remuneragGes nos ultimos dois anos, nas seguintes
situagOes:

* Rendimento declarado nao é percetivel (artigo 44.2 do RABEEES);

¢ Elementos maiores de idade sem rendimentos declarados;

Alteracgao significativa da situagdao econdmica — Reanalise da candidatura (artigo 32.2 do
RABEEES).

Ata da Regulacdo do Poder Paternal e declaracdo com o valor da pensdo de alimentos

recebida no ano anterior, quando os pais sdo divorciados ou separados e o valor nao

esteja declarado em sede de IRS;

Declaracdo da Seguranca Social com indicacdo do valor recebido de prestacées sociais,

quando o estudante requer reanalise da candidatura por alteracdo significativa da
situagdo econdémica (artigo 32.2 do RABEEES);
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f)

g)

h)

Patrimonio imobilidrio — lista de prédios, em nome de todos os elementos do agregado

familiar, a data de 31 de dezembro do ano anterior ao do inicio do ano letivo, nas

seguintes situagoes:

* Na primeira candidatura;

* Nas candidaturas seguintes quando é verificada altera¢do das declaragdes prestadas;

¢ HPP — caso seja declarado imével classificado com HPP, mas esta informagdo ndo
consta no IRS ou em documento adicionado a candidatura;

* Necessidade de confirmar ou apurar a quota do bem imdvel — nestes casos o técnico
pode solicitar o IMI.

Patrimdénio mobilidrio — Declaragdo sob compromisso de honra a declarar o saldo das

contas bancdrias abertas e outros ativos financeiros em nome de todos os elementos
do agregado familiar, a data de 31 de dezembro do ano anterior ao do inicio do ano
letivo, nas seguintes situacoes:

* Na primeira candidatura;

* Nas candidaturas seguintes quando é verificada altera¢do do escaldo;

Rendimentos provenientes de trabalho independente (anexo B e C) se o valor declarado

for reduzido e nao tenham sido declarados outros rendimentos de outras origens ou
prestadas declaragdes que justifiquem o rendimento declarado (por ex.:
abertura/encerramento da atividade, doenca do sujeito passivo associado a atividade),
o técnico devera solicitar o rendimento médio mensal proveniente da atividade do ano
civil em causa. Se este rendimento X 12 for superior ao apurado em sede de IRS (ver
folha simulacdo processamento), subtrai-se o rendimento anual ao rendimento
declarado e regista-se em “Outros rendimentos” e em “outros obtidos e ndo declarados

I”

no IRS em Portuga

NOTA: Verificar se o rendimento declarado sob compromisso de honra ndo é o valor que

consta no IRS a dividir por 12.

i)

Declaracdo _sob compromisso de honra, imprescindivel para o esclarecimento da

situagdo social e econémica do agregado familiar. Se o técnico solicitar declaragao sob
compromisso de honra deve indicar que a mesma tera de ser assinada e datada pelo
candidato e ou pelo (s) elemento (s) do agregado familiar em causa;

Documentos de identificacdo - Em caso de duvida, convoca-se o estudante para

comparecer nos Servicos com o documento para confirmacdao de dados ou solicita-se
através da plataforma a confirmagdo do nimero de identificacdo pessoal, NIF e NISS.

4. Intervenientes

a)

Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.5. - Atribuicao do Complemento de Alojamento

Objetivo
Clarificar o procedimento para a atribuicdo do complemento de alojamento.

Campo de aplicagao
Estudantes bolseiros deslocados que solicitem alojamento nas Residéncias de Estudantes.

Procedimento

a) Verificar em SASAdmin se o estudante se candidatou a alojamento e, em caso afirmativo:
* Se 0 estudante se encontra alojado;
¢ Qual o més de entrada na Residéncia;
¢ Se o estudante nao foi admitido por falta de vaga;

* Se o0 estudante recusou o alojamento.

b) Caso tenha sido admitido nas Residéncias, deve constar no SICABE, em “Dados Pessoais”,
que o estudante é deslocado e, em “Morada em Aulas”, deve constar “Residéncia de
Estudantes”;

c) Atualizar, antes de processar a candidatura, a informagdo no separador “Dados
Financeiros” — “Encargos”, definindo “Sim” em “Pedido de residéncia” e em “Alojado em
residéncia”;

Encargos

Enc. mensal deslocades (OM) | Enc. mensal deslocados residéncia (10M)

Enc. anual passagem aérea 0,00 EUR Enc. anual deficiente 0.00 EUR

pedido de residéncia =M v Alojado em residéncia 5™ bl

d) Langar os respetivos complementos em “Enc. Mensal deslocado residéncia”, de acordo
com o més de entrada e plano de pagamento da bolsa;

e) Caso o estudante ndo seja admitido na Residéncia de Estudantes por falta de vaga, mas
apresente documento comprovativo de arrendamento de alojamento em tempo de aulas,
deve constar “Sim”, em “Pedido de residéncia” e “Ndo”, em “Alojado em residéncia”.
Lancar o respetivo complemento de alojamento em “Enc. Mensal deslocado”, de acordo
com a data que consta no contrato de arrendamento e plano de pagamento da bolsa de
estudo anual atribuida;

f) Adicionar a candidatura os documentos comprovativos da candidatura a
alojamento/admissdo ou contrato de arrendamento/recibos;

g) Proceder, caso se aplique, a atualizacdo do complemento de alojamento, estudante
bolseiro sai da Residéncia de Estudantes;
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h) Os procedimentos mencionados nos ultimos dois nimeros sdo da responsabilidade dos

funcionarios que efetuam o controlo do pagamento do alojamento em Leiria, Caldas da

Rainha e Peniche, em estreita colaboracdo com o técnico responsavel pela analise do

processo.

Aplicar o disposto no n26 do art219 do Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a

Estudantes do Ensino Superior, Despacho n? 8442-A/2012, de 22 de junho, na sua atual

redacao, “Os estudantes bolseiros deslocados a que se referem os n.os 1 e 2 beneficiam

de um més adicional do complemento que se encontram a auferir quando, através de
comprovativo emitido pelos servicos académicos da instituicdo em que se encontram
matriculados e inscritos, facgam prova de terem realizado ou estarem a realizar atos

académicos, designadamente provas de avaliagdo e estagios, que envolvam a

manutenc¢do da sua situacdo de deslocados”

e Para um estudante beneficiar de um més adicional do complemento de alojamento
devem ser cumpridas, cumulativamente, as seguintes condi¢Ges, devidamente
comprovadas:

0 Ser bolseiro deslocado (de acordo com o previsto nos n% 1 ou 2 do artigo 192
RABEEES);
O Faca prova de ter realizado ou estar a realizar atos académicos, para além do ano
letivo (através de comprovativo emitido pelos servicos académicos);
0 Mantenha a situagdo de deslocado (devidamente comprovada).
e Para atribuir o valor de um més adicional do complemento:
0 Acrescentar um més adicional de complemento;

Ill

0 Foicriado um botdo “més de complemento adicional” apenas nas candidaturas em
que se verifique que o aluno é deslocado e se encontre com complemento de
alojamento preenchido;

0 Selecionar “més de complemento adicional”, inserir uma justificagdo na “popup”,
anexar o documento “comprovativo emitido pelos servicos académicos fazendo
prova de que o estudante se enquadra no disposto do n.2 6 do art.2 19” e preencher
o valor efetivamente pago pelo candidato até aos limites previstos na Lei;

0 Selecionar “Inserir” apos justificacdo, respetivo comprovativo e valor e, de seguida,
selecionar “Ok” para que o sistema assuma o valor do complemento.

0 No separador “observac¢oes” ficara visivel o registo do utilizador que colocou o valor
do més adicional, a observagdo colocada na justificacdo (ex.: més adicional
complemento (n26 art219);

0 O documento carregado ficard disponivel com “visibilidade privada” para o
separador de documento;

O Ficara visivel a indicacdo de mais um més no separador de “dados financeiros”;

0 Plano de pagamentos assume o respetivo valor e serd criada uma ultima tranche
para pagamento
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¢ Quando é retirado o més adicional - No separador “observagdes”:
0 Ficara visivel o registo do utilizador que retirou o valor de més adicional;
0 E gerada a “observacdo automatica” — Acdo eliminar - més adicional complemento
de alojamento;
0 Ficara visivel a indicagdo de menos um més no separador de “dados financeiros”;
0 No plano de pagamentos sera realizado o respetivo acerto.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.6. - Atribuicao do Beneficio Anual de Transporte

1. Objetivo

Definir, em conformidade com o artigo 21.2 do RABEEES, o processo de atribuicdo do
beneficio anual de transporte a estudantes bolseiros deslocados das RegiGes Autonomas,
consubstanciado no pagamento de uma passagem aérea ou maritima de ida e volta, entre o
local de estudo e o local da sua residéncia habitual, em cada ano letivo.

. Campo de aplicagao

O beneficio anual de transporte abrange os estudantes bolseiros provenientes das Regides
Auténomas da Madeira e dos Agores, matriculados e inscritos em curso ministrado nas
Escolas integradas no Instituto Politécnico de Leiria, que a data de ingresso ndo era
congénere de curso existente no respetivo local de residéncia.

. Procedimento

a) Identificar os estudantes bolseiros com residéncia nas RegiGes Auténomas;

b) Consultar os Suplementos publicados no Guia de Candidatura ao Ensino Superior Publico
relativos aos cursos congéneres das Regides Auténomas, de forma a confirmar quais os
estudantes que relinem as condicdes de atribuicdo do beneficio;

¢) Verificar se, no programa SICABE, separador “Documentos”, foi entregue o comprovativo
do pagamento da passagem aérea ou maritima:

* Caso o documento ja conste na candidatura, verificar:

* O nome em que foi emitido o recibo;
- A data e o trajeto das viagens;
+ O valor do recibo, sendo que, é pago o valor comercial mais baixo da respetiva
passagem, até ao limite maximo do indexante dos apoios sociais.
* Caso o documento ndo conste na candidatura:

+ Solicitar ao estudante a sua entrega. O pedido pode ser efetuado através do SICABE
ou por correio eletrénico, consoante o estado da candidatura seja “Em Andlise” ou
“Aceite”;

d) Langar o valor da passagem em “Enc. Anual passagem aérea”, separador “Dados
Financeiros” (se a candidatura estd processada tem de ser reaberta).
e) Data limite para apresentacdo do documento comprovativo da viagem - 31 de maio.

Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.7. - Registo de Informacgdes no SICAB

1. Objetivo
Melhorar o registo de informacao respeitante ao candidato.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se no registo de informac¢des respeitante aos candidatos a bolsas de estudo na
aplicagdo informatica SICABE.

3. Procedimento
a) Registar a informagdo no campo “Observagoes”:
¢ Informacgdo relevante obtida através de entrevista, contacto telefénico com o
candidato, familiares ou outras entidades;
e Histérico académico (aproveitamento escolar em anos anteriores ou mudanca de
curso/transferéncia de IES, se aplicavel).
b) Redigir a informacgao de forma objetiva e clara.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.8. - Devolugao das Bolsas de Estudo

1. Objetivo
Controlar as devolugdes das importancias de bolsas de estudo recebidas indevidamente.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se nos casos em que estudantes receberam importéncias de bolsa de estudo
indevidamente.

3. Procedimento

a) Quando a candidatura é reaberta e ha lugar a devolucdo do valor das importancias
recebidas (total ou parcialmente), a informacdo fica registada automaticamente na
Plataforma SICABE, no “Mapa de Candidaturas com Montantes a devolver/devolvidos”;

b) O estudante recebe notificagdo enviada de forma automatica através da Plataforma
SICABE, a dar conhecimento da alteragdo que produziu efeitos no valor da bolsa de
estudo;

c) O técnico contacta o estudante para reforgcar a informagdo anteriormente prestada e
informar, ainda, do disposto no n.2 4 do artigo 55.2 do RABEEES, que define que o
estudante tem de devolver as importancias recebidas indevidamente;

d) Se o valor a devolver for superior ao valor a receber no ano letivo em causa, o Setor de
Apoio Financeiro (SAE) preenche a ficha de devolugdo e arquiva-a na pasta identificada
com o nome “Candidaturas com Montantes a devolver”;

e) O Setor de Apoio Financeiro (SAE) anexa a ficha de devolu¢do toda a documentagao
relativa ao processo de devolugao:
¢ Plano de pagamentos que consta no separador “Pagamentos” do SICABE;
¢ Documentos comprovativos das diligéncias efetuadas pelos Servigos de A¢do Social para

a devolugdo do respetivo valor;
¢ Planos de devolugdo apresentados pelo estudante, se aplicavel.

f) O funciondrio responsdvel pelo controlo das devolugGes cria um ficheiro em Excel onde
regista:
¢ O nome do estudante;

* BI/CC/outros dados do estudante;

¢ Importancia a devolver;

* Meses a que respeitam;

¢ Pagamento na totalidade ou plano de pagamentos (nimero de prestacées).

g) No ato do recebimento/pagamento das devoluc¢des de bolsa de estudo:
¢ O Setor de Apoio Financeiro (SAE):

+ Consulta a ficha de devolugdo e confirmar o valor a devolver;
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- Regista o montante devolvido na grelha que consta na ficha de devolucdo e presta
informacao ao Setor Financeiro para emissao do recibo;

¢ O Setor Financeiro preenche os campos da grelha com o nimero do recibo e a data de
pagamento;

¢ O Setor de Apoio Financeiro (SAE) atualiza o ficheiro das devolugdes em Excel na coluna
mensal a que diz respeito a devolugao;

¢ O Setor Financeiro emite, nos primeiros dias de cada més, mapa relativo as devolugées
do més anterior que é cruzado com a informacao registada no ficheiro Excel (inclui os
dados registados nos servicos administrativos dos Servicos de Acdo Social em Leiria,
Caldas da Rainha e Peniche);

¢ O Setor de Apoio Financeiro (SAE) elabora Informacdo dirigida ao Administrador dos
Servigos de Acdo Social a propor a transferéncia das verbas recebidas para a conta
indicada pela DGES para esse efeito. A informacdo é acompanhada de listagem
nominativa, indicando os estudantes e os montantes recebidos no més em causa;

¢ O Setor Financeiro informa o Setor de Apoio Financeiro (SAE) da data da transferéncia
para a DGES, apds autorizacdo do Administrador ou do Conselho de Gestao;

¢ O Setor de Apoio Financeiro (SAE) preenche o mapa de devolugdes disponibilizado pela
DGES com o nome “Devolugdes 201._1.” e envia para o enderego eletrénico
bolsasesp@dges.mec.pt, da DGES, em conjunto com o comprovativo da transferéncia
bancaria;

¢ O processo encerra quando o estudante regulariza o pagamento;

¢ Arquiva-se a ficha na pasta identificada com nome “Candidaturas com Montantes
devolvidos”;

* Se o estudante recebeu bolsa de estudo indevidamente em determinado ano letivo e
ndo efetuou a sua devolucdo, na candidatura do ano seguinte aparece um alerta. O
técnico deve consultar o processo de devoluc¢do e convocar o estudante para entrevista

Intervenientes

a) Administrador;

b) Conselho de Gestéo;

c) Setor de Apoio Financeiro;

d) Setor Financeiro;

e) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do

Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.9. - Resposta a Oposi¢oes e Reclamagoes|

1. Objetivo
Prestar esclarecimentos sobre a aplicagcdo do Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo
a Estudantes do Ensino Superior, em cumprimento do mesmo.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos candidatos a bolsa de estudo que apresentem oposicao ou reclamacao.

3. Procedimento
3.1. Aplicacdo SICABE

Se a candidatura for rejeitada, manualmente pelo técnico ou de forma automatica (por

processamento simplificado ou por instrucdo incompleta), é aberto o periodo de

audiéncia dos interessados, nos termos do Cddigo do Procedimento Administrativo:

¢ O sistema informatico envia carta eletrénica de notificacdo de audiéncia dos
interessados — este documento fica igualmente disponivel para consulta no
separador “Alertas”;

¢ A aplicagdo informatica contabiliza 10 dias Uteis para o estudante se pronunciar
através da sua pagina pessoal e, se for o caso, enviar documentos via upload,

* Se o estudante se pronunciar dentro do prazo, o estado da candidatura passa para
“Em reandlise”:
+ Apds despacho, é enviada nova notificagdo automdtica ao estudante a dar

conhecimento da decisdo final e é aberto o periodo para reclamacao;
* Se o estudante ndo efetuar oposi¢ao dentro do prazo, a decisdo torna-se definitiva.

3.2. Procedimentos internos
a) Oposicdo

e Cada técnico controla o numero de processos “Em reandlise” e verifica o
fundamento da oposicao;

¢ Se a candidatura for rejeitada por instrucdo incompleta, o técnico procede a
analise da candidatura;

¢ Caso se trate de uma manifestacdo de descontentamento face ao resultado da
candidatura e a resposta carecer de fundamentacdo com base em novos
elementos de avaliagdo, em regra, deve-se convocar o estudante para entrevista;

* Caso se trate de uma situacdo atipica ou complexa, o processo é apresentado em
reunido setorial;

¢ A resposta a oposicdo é efetuada no campo “Decisdo Publica”, em “Oposicdo
candidato”, no separador “Analise”, de forma clara e correta;
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¢ Os documentos produzidos e recolhidos no seguimento da resposta a oposicao
sdo adicionados a candidatura.

b) Reclamacdo

e Se se tratar de uma “falsa reclamac¢do” o técnico responde a reclamacdo
(entende-se por “falsa reclamagao” os casos em que a candidatura foi rejeitada
por instrugdo incompleta e o estudante deixou passar o prazo para apresentar
oposicdo, ou, os casos em que o estudante utiliza a opgdo de reclamagdo
indevidamente);

¢ Cada técnico controla o prazo de resposta (15 dias Uteis) dos seus processos “Em
reclamacao ativa”;

Caso se trate de uma manifestacdo de descontentamento face ao resultado da
candidatura e ou apresentacdo de novos elementos de avaliacdo, em regra,
convoca-se o estudante para entrevista;

Y

Sempre que possivel a resposta a reclamagdo deve ser efetuada por técnico

distinto, da seguinte forma:
* No SICABE, no separador “Concurso”, em “Reclamacbes”, pesquisar por n.2 de
candidato/candidatura ou n.2 de reclamacéo.
+ De seguida, abrir dois ecras: um pela hiperligacdo do nimero de reclamacao e
outro pela hiperligacdo do nome do estudante:
OEcra aberto pela hiperligacdo do nimero de reclamacéo:
= Registar a decisdo na caixa de texto destinada para o efeito;
= Selecionar erro do técnico, se a analise inicial estava incorreta;
= Selecionar alteracdo de resultado, se a reclamacdo efetuada alterou o
resultado da candidatura;
= Selecionar “Aceitar”, caso tenha sido atribuida a bolsa de estudo a uma
candidatura rejeitada na andlise inicial ou tenha sido atribuida uma bolsa
de estudo superior a bolsa atribuida inicialmente;
= Selecionar “Recusar” nos restantes casos;
= Selecionar “Fechar”.
OEcrd aberto pela hiperligagdo do nome do estudante (da acesso a
candidatura do estudante):
= Adicionar a informag¢do no separador “Documentos”, classificando-o
como “Publico”;
= Se necessario, introduzir valor da bolsa manual no ecrd de resultado de
candidatura, no campo “Valor Bolsa Reclamagdo Manual”;
= Enviar para processamento.
¢ Os documentos produzidos e recolhidos no seguimento da resposta a reclamacao
sdo adicionados a candidatura
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S.A.E. - S.A.F.10. - Atendimento aos Estudantes

1. Objetivo
Definir o modo de proceder sobre a recegao, registo e encaminhamento de todas as
solicitacdes apresentadas pelos estudantes no ambito do atendimento presencial e
telefénico.

2. Campo de aplicagdo
Atendimento presencial ou telefénico aos estudantes do IPLeiria.

3. Procedimento
3.1. Atendimento presencial — Regras Gerais

a) O atendimento inicia-se com a chamada do utente por ordem de chegada,
respeitando o atendimento preferencial de “grdvidas, pessoas com deficiéncia ou
acompanhadas de criangas de colo e outros casos especificos com necessidades de
atendimento prioritdrio.” E dada, ainda, prioridade ao atendimento aos estudantes
gue tenham sido convocados para entrevista para o devido encaminhamento;

b) O funciondrio deve escutar atentamente o utente para fazer as questles
necessarias a fim de prestar os devidos esclarecimentos;

c) No atendimento, o funcionario deve adotar atitudes que favorecam o didlogo, deve
mostrar-se disponivel e, sempre que possivel, resolver no momento o assunto que
trouxe o utente aos servigos;

d) Se receber requerimentos/exposi¢cdes/reclamacdes e documentos, deve conferir
os documentos apresentados e encaminhar o utente para o Setor competente,
sempre que necessario;

e) No caso de o utente pretender pagar as mensalidades ou noites respeitantes ao
alojamento nas Residéncias de Estudantes ou na Pousadinha José Saramago, é
entregue uma guia para o residente apresentar na tesouraria, no Setor Financeiro.
Em Caldas da Rainha e Peniche, as funcionarias emitem o recibo ou fatura-recibo e
arrecadam os respetivos valores;

f) Se o utente pretender informac¢do ou marcacdo de consulta de clinica geral ou de
especialidade, é tida em consideracdo a seguinte informacao:

* Se o utente solicitar informagdes nos servicos administrativos de Leiria:

* Informar que poderd efetuar marcagao presencialmente, por telefone ou enviar
carta eletrénica para s.medicos@ipleiria.pt ou sas@ipleiria.pt. No caso de
enviar carta eletrdnica deve indicar o nome completo, contacto telefénico e tipo
de consulta.
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g)

h)

j)

k)

¢ Se o utente solicitar informag&es nos servicos administrativos de Caldas da Rainha
ou de Peniche:
+ Consultas de clinica geral: a marcacdo é efetuada de imediato. Para efeitos de
confirmacgado da consulta o estudante deve proceder ao pagamento até 24 horas
antes da mesma. Emite-se a fatura-recibo e arrecadam-se os valores;

Nas consultas de especialidade: informar que poderd efetuar marcacdo
presencialmente, por telefone ou enviar carta eletrénica para
s.medicos@ipleiria.pt ou sas@ipleiria.pt. No caso de enviar carta eletrdnica
deve indicar o nome completo, contacto telefdnico, tipo de consulta e
mencionar, se for estudante, se pretende reembolso de viagem em transporte
publico e que, sera contactado oportunamente pelos servicos médicos que |he
prestardo os esclarecimentos necessarios;

+ Acompanhamento das consultas de clinica geral e de medicina no trabalho dos
funcionarios dos Servicos de Ac¢do Social e dos funcionarios docentes e ndo
docentes das escolas, ESAD.CR e ESTM, respetivamente;

Se o estudante solicitar informacgdes sobre o seu processo de candidatura a bolsa
de estudo e ou alojamento, deve ser sempre consultado o respetivo processo g, se
necessario pedir apoio ao técnico responsavel pela andlise da candidatura;
Sempre que o estudante solicite informagdes que nao sejam do ambito do Setor de
Apoio ao Estudante, deve ser encaminhado para o servico competente;

Nos casos em que nao seja possivel dar uma resposta imediata, o funcionario deve
registar o nome do estudante, o assunto e o seu contacto, para que, logo que seja
possivel, sejam prestados os devidos esclarecimentos;

Se a informacao for solicitada por terceiros, deve ser tida em conta a salvaguarda
da privacidade dos dados pessoais do estudante;

Deve ser feito um pequeno resumo da informacao prestada para se certificar que
o estudante compreendeu a mensagem;

No final do atendimento, o funcionario deve despedir-se do utente e manifestar
disponibilidade para o auxiliar em situa¢des futuras.

3.2. Auxilio na instrugao da candidatura a bolsa de estudo

a)
b)
c)

d)

Aceder ao SICABE;

Solicitar a identificagdo do estudante (n.2 BI/CC) e confirmar o estado do processo;
Efetuar, quando solicitado, pré-registos e adicionar documentos a candidatura
sempre que o estudante manifestar dificuldade ou nao dispor de meios para tal;
Sempre que o funciondrio adicione documentos a candidatura ou obtenha
informacdes pertinentes para a analise da mesma, deve transmitir essa informacao
ao técnico responsavel pela analise da candidatura em questao;
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e) Prestar os esclarecimentos devidos, convidando o estudante a visualizar a
plataforma informatica e a Legislacdo em vigor, de forma a acompanhar e a
confirmar as declara¢gbes prestadas, designadamente, no que respeita ao
Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino Superior e
as FAQs.

3.3. Auxilio na candidatura a alojamento para a Residéncia de Estudantes

a) Informar o estudante sobre o procedimento para a candidatura a alojamento na
Residéncia de Estudantes;

b) Prestar informacdo sobre o servico e Regulamento de Funcionamento das
Residéncias de Estudantes, contrato de arrendamento, tabela de precos, ativacdo
de débito direto, procedimentos a ter para realizar o auto de entrada e saidas na
Residéncia de Estudantes e reservas para a Pousadinha José Saramago

3.4. Atendimento Telefonico

a) No atendimento telefénico, a informacdo deve ser prestada seguindo os
pressupostos do atendimento presencial;

b) A chamada telefénica deve ser atendida logo que possivel;

¢) O funcionario deve identificar o Servico e o seu nome, cumprimentar o utente,
escutar o motivo da chamada, identificar o setor responsavel pela prestacdo da
informacao solicitada para transferéncia da chamada, se aplicavel,

d) O funciondrio deve registar a informagao que considere pertinente, caso o assunto
tenha ficado pendente para resposta, tdo breve quanto possivel

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.11. - Entrevistas e Visitas Domicilidrias|

1. Objetivo
Recolha de informagdo adicional, de modo a apurar a veracidade dos rendimentos
declarados e a situacdo familiar e social do estudante.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a estudantes candidatos a bolsa de estudo, cujo agregado familiar ndo apresenta
rendimentos ou cujas fontes de rendimento ndo sejam percetiveis.

3. Procedimento
3.1. Planeamento

Consiste em todas as acBes que ocorrem antes da realizacdo da entrevista/visita

domiciliaria e que possibilitam a realizacdo da mesma com sucesso, conforme se

descreve:

a) O entrevistador define as diretrizes, finalidade e objetivos;

b) O estudante pode ser convocado para entrevista por telefone, por correio
eletrdnico ou através do SICABE;

c) A convocatédria deverd mencionar o assunto a tratar, o dia, a hora e o local onde a
entrevista se realizard. Deverd ser dada a oportunidade ao estudante de indicar
outro dia e ou hora que lhe seja mais conveniente e devera ser sempre solicitada
confirmacdo de presenca;

d) No caso das visitas domicilidrias, preferencialmente, estas devem ser marcadas
antecipadamente com o estudante;

e) Antes da entrevista/visita domiciliaria, o entrevistador devera consultar sempre o
processo de candidatura a bolsa de estudo do estudante.

3.2. Execucio da entrevista/visita domiciliaria

Consiste na recolha dos dados definidos na fase de planeamento e desenrola-se nas

seguintes etapas:

a) Acolhimento (entrevista): consiste na rece¢do do estudante, apresenta¢do do
entrevistador, exposicdao dos objetivos da entrevista e forma como esta se ird
desenrolar;

b) Visita domicilidria: devem ser efetuada preferencialmente por dois técnicos e com
a concordancia do estudante ou seus familiares;
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d)

Recolha da informagao: consiste na formulagdo das questdes de acordo com os

objetivos tracados. Nesta fase, o entrevistador deve ter o cuidado de colocar as

questdes de forma simples e concreta e certificar-se que a sua mensagem foi

compreendida. O entrevistador deve ainda:

e Dar oportunidade ao estudante de colocar questdes relacionadas com os
objetivos da entrevista;

e Prestar outras informagdes consideradas pertinentes e efetuar o
encaminhamento para outros servicos, se aplicavel.

Conclusao: consiste na indicacdo dos procedimentos futuros a efetuar pelo

estudante e ou pelo entrevistador;

No final da entrevista/visita domicilidria, o técnico deve manifestar a sua

disponibilidade para receber e prestar apoio ao estudante sempre que necessario.

3.3. Registo
Consiste no relato escrito do contelido da entrevista/visita domicilidria e pode ser

efetuado manualmente ou no computador, durante o decorrer da entrevista/visita

domiciliaria ou no final da mesma:

a)

b)

c)

d)

Preferencialmente, o registo deve ser efetuado em formularios criados pelos
Servicos de Ac¢do Social para o efeito;

A informac&o prestada pelo estudante no decorrer da entrevista/visita domicilidria
deve ser registada de forma clara e fiel;

Caso tenham sido prestados outros esclarecimentos respeitantes a outros apoios
sociais ou o estudante tenha sido encaminhado para outros servicos, estes devem
também constar do registo;

No final da entrevista, o registo deve ser lido ao estudante e, verificando-se
qualquer incorrecdo entre a oralidade e o registo escrito, esta deve ser corrigida.
Havendo concordéncia, o entrevistador e o estudante assinam o documento;

O relatério é digitalizado e adicionado a candidatura da bolsa de estudo e ou é
arquivado na pasta das entrevistas/visitas domicilidrias organizada por ano civil.

4, Intervenientes

a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do

Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.12. - InformagGes

1. Objetivo
Fundamentar o projeto de decisdo do requerimento de atribuicdo de bolsa de estudo em
casos excecionais.

2. Campo de aplicagao
Parecer sobre situacdes especiais para apreciagdo superior.

3. Procedimento

a) Elaborar Informacdo quando esta em causa uma ou mais das seguintes situacées:

e Atribuicdo de apoio a estudantes com necessidades educativas especiais (artigo 24.2
RABEEES);

e Atribuicdo de bolsa de estudo quando o estudante comprova que o motivo do nao
aproveitamento no ano anterior se deveu a doenga prolongada ou a uma situagdo
especialmente grave ou socialmente protegida (artigo 12.2 RABEEES);

e Alteragdo do valor da bolsa atribuida por mudanga significativa da situagao econdmica
do seu agregado familiar (artigo 32.2 RABEEES);

¢ Fundamentacao de respostas colocadas ao servico;

* Solicitagdo de esclarecimento superior ou apoio juridico sobre a aplicacdo ou situagao
omissa no RABEEES.

b) A Informacdo tem um numero sequencial, em conformidade com o registo de
informacgdes internas dos Servicos de A¢do Social, devendo ser impressa em folha de
continuacdo de oficio.

c) O técnico responsavel pela analise do processo, depois de apresentar o caso a
Responsavel de Setor, elabora a Informacdo para apreciagdo superior. A informacao sera
assinada pela Responsavel de Setor com a indicagdo do técnico que a executou (Ex.:
CG/HV).

d) A Informacgdo é adicionada a candidatura do estudante e o original é arquivado numa
pasta identificada “Informagdes 201.”, organizada por ordem alfabética.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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1. Objetivo
Simplificar e uniformizar as declaracdes emitidas pelos Servicos de A¢ao Social.

2. Campo de aplicagao
Declaragdes respeitantes a apoios sociais concedidos aos estudantes do Instituto Politécnico
de Leiria.

3. Procedimento
3.1. Requerimento
O estudante requer declaragdo por escrito, utilizando, sempre que possivel, o formulario
disponibilizado pelos servigos para o efeito.

3.2. Normas para elaborar uma declaragao

a) Titulo— DECLARACAO;

b) O titulo deve ficar a Bold e num tamanho de letra superior a do texto;

c) O texto deve ser justificado;

d) Deve ser datada;

e) A declaragdo é impressa em folha de continuacdo de oficio dos Servigos de Agao
Social;

f) A declaragdo é assinada pelo Administrador dos Servicos de Ag¢ao Social ou, na sua
auséncia, pelo Presidente do Instituto Politécnico de Leiria;

g) Sempre que possivel deve ser entregue na hora ou enviada por correio eletrdnico;

h) Em caso de urgéncia, a pedido do estudante, a declara¢do é enviada para o enderego
eletrénico do requerente e o original é enviado por correio para a morada do
agregado familiar;

i) Arquiva-se uma fotocdpia da declaragao na pasta “Declara¢bes”, organizada, por ano
letivo.

4. Intervenientes
a) Administrador
b) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.14. - Controlo do Expediente

1. Objetivo
Contribuir para reduzir o tempo médio de resposta as solicitagGes e facilitar a consulta dos
documentos entregues pelos estudantes.

2. Campo de aplicagao
Correspondéncia que entra/sai para o/e do Setor de Apoio Financeiro.

3. Procedimento
3.1. Correspondéncia que deu entrada para o Setor de Apoio Financeiro

a) Verificar no SICABE o nome do técnico a quem foi distribuida a candidatura;

b) Entregar o documento ao técnico que fica responsavel pela resposta ou o devido
tratamento daquele expediente;

c) Arquivar na pasta de correspondéncia recebida e, sempre que se trate de informacgao
ou de documentos respeitantes a um candidato a bolsa de estudo, digitalizar os
documentos e adiciona-los a candidatura, no SICABE.

3.2. Correspondéncia expedida pelo Setor de Apoio Financeiro
As notificagcdes sobre o pedido de documentos, resultado da candidatura a bolsa,
oposicdo, reclamacgdo sdo processadas através da plataforma SICABE e ficam arquivadas
automaticamente na candidatura, no separador dos “Documentos”.

3.3. Outros documentos
Estdo sujeitos aos procedimentos fixados para os demais Setores dos Servicos
Administrativos dos Servigos de Ac¢do Social.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.15. - Prestacdo de Informagao para a DSA|
(Dire¢ao dos Servigos Académicos)

1. Objetivo

257

Facultar a informacgdo necessdria sobre os candidatos a bolsa de estudo para efeitos do
calculo do valor dos emolumentos e das propinas a pagar.

. Campo de aplicagao

Candidatos a bolsa de estudo.

Procedimento
Elaboracdo dos mapas: Mensalmente, é prestada informacdo a Direcdao dos Servigos
Académicos (DSA) sobre os candidatos a bolsa de estudo, quando a DGES efetua
pagamentos.

a) Preparacao da listagem de candidatos a bolsa de estudo
e Elaborar listagem de candidatos a bolsa de estudo e estado do processo a partir do
“Mapa de Candidaturas por Técnico, Instituicdo e Estado” extraido da plataforma
SICABE, no menu “Andlise de atividade”;

* Informac&o imprescindivel: Escola, BI/CC, NIF e estado do processo.

b) Preparagao da listagem de pagamento efetuado
e Elaborar listagem de candidatos a bolsa e estado do processo a partir do “Mapa de
Processamentos Efetuados”, extraido da plataforma SICABE, no menu “Andlise de
atividade” utilizando o nimero de processamento comunicado pela DGES ou data de
pagamento;
* Informac&o imprescindivel: Escola, BI/CC, NIF e data do pagamento.

c) Preparagdo da listagem de pagamento da primeira prestagdo

* A identificacdo dos estudantes que receberam o pagamento da primeira prestacao da
bolsa anual atribuida é realizada a partir da listagem de pagamento efetuado;

¢ Copiar a folha para uma nova folha no mesmo ficheiro, selecionar a linha que identifica
as diferentes colunas, filtrar pelo nimero de presta¢des pagas e n.2 de prestacdes
(estudantes que receberam um numero superior a 1 prestacdo);

¢ Verificar o més de inicio de pagamento dos cursos, designadamente CET, Enfermagem
(9501) ou Mestrados, com inicio no 2.2 Semestre

¢ Informacdo imprescindivel: Escola, identificacdo do estudante, NIF e data do

pagamento.
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d) Em nenhum dos mapas pode constar o valor da bolsa anual atribuida ou recebida e o
motivo de indeferimento da bolsa.

e) Em regra, as trés listagens fazem parte do mesmo ficheiro, mas em folhas devidamente
identificadas.

f) Oficheiro é enviado para o enderego eletrénico dsa@ipleiria.pt, dirigido a Diretora dos
Servigcos Académicos.

4. Intervenientes
a) Direcdo de Servigcos Académicos;
b) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.16. - Tratamento de Dados

1. Objetivo
Recolha de dados sobre candidaturas a bolsas de estudo para resposta a pedidos solicitados
por entidades externas e internas.

2. Campo de aplicagao
Requerimentos de pedidos de atribuicao de bolsa de estudo.

3. Procedimento

a) O tratamento de dados é efetuado a partir dos mapas extraidos da Plataforma SICABE,
disponibilizados no separador “Andlise de atividade”;

b) Os mapas devem ser exportados preferencialmente para Excel;

¢) No inicio de cada ano letivo, deve ser aberta uma pasta partilhada identificada com o
nome “Dados Estatisticos Bolsas 20._20.” para arquivo da informacdo respeitante aos
dados estatisticos do ano letivo em causa, bem como respostas a entidades internas e
externas, para que fique acessivel para consulta;

d) Registar, no rodapé dos mapas elaborados, a data e a pasta onde o trabalho ficou
guardado;

e) Se se verificar que, periodicamente ou anualmente, determinado mapa é solicitado,
guarda-se a informag¢do no mesmo ficheiro e cria-se uma folha por ano letivo para facilitar
a pesquisa e a prestacao de informacao.

f) No decorrer do ano letivo devem ser importados e guardados os mapas disponibilizados
na Plataforma SICABE, designadamente, a 31 de dezembro e 31 julho;

4. Divulgacao de informacgao sobre o processo de atribuicao de bolsa de estudo

a) Na pagina da internet dos Servigos de A¢do Social podera ser divulgada informacdo sobre
numero de requerimentos submetidos para atribuicdao de bolsa de estudo, nimero de
bolseiros, nimero de ndo bolseiros, nimero de candidaturas em analise, encargo anual
com o pagamento das bolsas de estudo, entre outra informacdo considerada pertinente.

b) Sera divulgada e, atualizada regularmente, listagem donde conste o nome do estudante,
bem assim como do respetivo montante da bolsa anual atribuida na pagina da intranet,
na area dos Servicos de Ac¢do Social.

5. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.A.F.17. - AgGes de Fiscalizacao e de Auditoria Interna

1. Objetivo
Promover procedimentos de auditoria interna necessarios a consecuc¢do da otimizagdo dos

recursos publicos e a exigéncia de controlo de qualidade dos servigos prestados.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se no processo de atribui¢cdo de bolsas de estudo e complementos.

3. Procedimento

3.1.

3.2.

3.3.

Fiscalizagdao promovida por entidades que a possam efetuar

O Responsavel do Setor de Apoio ao Estudante, em colaboracdo com os técnicos
responsaveis pela analise das candidaturas selecionadas, deve facultar a informacéo
solicitada no prazo estabelecido.

Agoes de verificagcdo sistematica a candidaturas a bolsa de estudo promovidas pelos
Servigos de Agdo Social (Equipa de Apoio ao Estudante)

Procedimentos

a) Os técnicos da Equipa do Setor de Apoio ao Estudante identificam os riscos
associados ao processo de atribuicdo de bolsas de estudo;

b) Identificado um novo risco deve-se proceder a sua classificagdo com base em dados
objetivos, sempre que possivel com base em mapas extraidos do SICABE (baixo,
moderado, elevado) e atualizar listagem;

c) Promover anualmente ac¢des de fiscalizagdo aleatdrias com base na lista de situacdes
de risco identificadas que, no entendimento da equipa técnica do Setor de Apoio ao
Estudante, apresentam maior probabilidade de ocorréncia e gravidade;

d) Para cada agdo direcionada para cada risco associado ao processo de atribui¢cdo de
bolsas de estudo deve ser definida a amostragem e elaborada listagem de verificacao;

e) A amostra é criada a partir dos dados extraidos do SICABE, determinando-se uma
percentagem da amostra que deve atender ao nimero de estudantes abrangidos e a
classificagdo do risco (reduzido, moderado e elevado), desighadamente:

*Se 0 numero de estudantes abrangidos for igual ou inferior a 600, e o risco
classificado como reduzido ou moderado, a amostra ou o conjunto das amostras
deve incluir no minimo 6% do niumero de processos.

*Se 0 numero de estudantes abrangidos for igual ou inferior a 600, e o risco
classificado como elevado, a amostra ou o conjunto das amostras deve incluir no
minimo 10% do numero de processos.
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* Se o numero de estudantes abrangidos for superior a 600, e o risco classificado como
reduzido ou moderado, a amostra ou o conjunto das amostras deve incluir no
minimo 75 processos.

* Se 0 numero de estudantes abrangidos for superior a 600, e o risco classificado como
elevado, a amostra ou o conjunto das amostras deve incluir no minimo 100
processos.

f)A amostragem é efetuada aleatoriamente aplicando a funcdo “ALEATORIOENTRE” que
devolve um numero aleatdrio inteiro, entre o intervalo de nimeros especificado.
Sempre que a tabela for calculada, é devolvido um novo nimero inteiro.

a. Procedimento:
i. ALEATORIOENTRE (numero inicial, nimero final)

Traduzindo o significado de cada um dos termos:
1 — ndmero inicial: nUmero onde se inicia o intervalo especificado.
2 —numero final: nimero que encerra o intervalo.

F9 - Permite criar nova amostragem
Se a amostragem incluir candidatura anteriormente selecionada — substitui-se pela
candidatura seguinte.

As amostragens criadas para cada ac¢do fardo parte da informagdo a propor a
verificacdo, tal como no relatério;

g) As atividades de fiscalizagdo devem ser efetuadas por técnico distinto do
responsavel que analisou o processo. Estas podem, ainda, ser realizadas por um ou
mais técnicos da Equipa do Setor de Apoio ao Estudante;

h) Para cada atividade é elaborado um relatério, indicando a situag¢do de risco em
apreciagcdo, o niumero de estudantes abrangidos, a amostragem, resultado, fazendo
referéncia se foi dado cumprimento legal, aplicando-se o RABEEES e as normas do
MPCI. Se identificadas ndo conformidades, indicacao se as mesmas foram corrigidas.

i) Os relatdrios produzidos serdo apresentados pelos intervenientes a equipa para
reflexdo conjunta, para partilha de conhecimentos e experiéncias e, se aplicavel, para
proposta de a¢cdes de melhoria a implementar;

3.4. Acoes de fiscalizagdo interna (IPLeiria)
a) Por proposta do Administrador dos Servigos de Ag¢do Social, o Presidente do IPLeiria
designa um auditor que nao seja colaborador dos Servicos de Agao Social;
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b) Compete ao auditor:

¢ Analisar os procedimentos de controlo interno e atividades de verificacdo
sistematica praticadas pela Equipa do Setor de Apoio ao Estudantes, tendo como
base a Legislagdo, Regulamento, o MPCI, entre outra informacdo considerada
pertinente, para verificagdio do cumprimento legal e identificacio de fatores
condicionantes que possam afetar a qualidade dos servicos prestados pelo Setor
de Apoio ao Estudante na drea da atribuicdo de bolsas de estudo;

* Propor, planear e executar uma ou mais acdes de auditoria;

¢ Produzir relatérios para informar o Presidente do IPLeiria e o Administrador dos
Servicos de Acdo Social sobre a prestacao do servico efetuado pela Equipa do Setor
de Apoio ao Estudante, indicando eventuais ndo conformidades e recomendacdes
sobre os procedimentos a melhorar, com vista a alcangar-se mais rigor,
transparéncia, objetividade e equidade no processo de atribuicdo de bolsas de
estudo.

e Acompanhamento para monitorizacdo da execucdo e dos resultados das a¢des de
fiscalizagdo e do cumprimento das recomendacg&es efetuadas pelo préprio e ou por
entidades externas.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante, Auditor, Administrador dos Servicos de Acdo Social,
Presidente do Instituto Politécnico de Leiria.
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5. Impressos e registos
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ANALISE E DECISAO DOS REQUERIMENTOS DE ATRIBUIC

BOLSA DE ESTUDO

OBJETIVO

de cursos de técnico superior profissional.

Promover a igualdade de oportunidades para estudantes carenciados do ensino superior, de cursos de especialzagdo tecnolégica ou

« Regulamento para atribuicdo de bolsas de estudo a estudantes do ensino superior publico (RABEEES).

ENI

« Candidaturas a bolsa de estudo.

« Prazos de candidaturas.

ATIVIDADES
A TS CcT AT AO DSA
- &o di i na A
stica BeOn pela - Pré- Registo
DGES)
1 - itk @ belsn i esinie. ) ° ) ) ) - Pagina dos servigos em www _pleiriapt e - Formulrio de candidatura a bolsa de
DGES estudo
- BeOn - guia pratico para a [ a |- Dx P iy das
bolsade estudo declaragdes prestadas

-FAQ's

- Listagens diversas

- Mapa estatistico de candidaturas e mapa
por técnico, nstituido e estado

- Mapa Estatistico de candidaturas

2 - Distribuico das candidaturas. ® | O - Listagemde candidaturas sem técnico | | oo dversas
associado, por Escola
- Mapa de férias
- Rataforma Informética SICABE
- RABEEES (disponbiizada pela DGES)
Esclarecimentos Regulamento y & brios de istae
3-Andlise das candidaturas. (e} [} [} [} de visitas domiciarias
- Esdl imento BE - _Notilca}:oes documentos em faka e
divulgagdo de resultados
- MFCI - Oficio/E-mail /Declarag es
4 - Atribuicdo de bolsa de estudo. [ ] [ ] [e] [e] [e] - Candidaturas processadas - Despachos
- Mapas extraidos das plataformas
i ati d: il - Listagens extraidas da aplicagdo
aojados nas Residéncias de Estudantes e |informatica SASAdmin e SICABE
de ndo admitidos por falta de vaga
- Contrato de arrendamento/recibos de
alojamento
L - Comprovativo de passagens areas deida | . .
5 - Afribuic&o de complementos. [ ) [ ) O O O - Listagem de atribuigdo do beneficio anual

e volta para as Regides Autonomas

- Listagem de curso congéneres

- Estudantes com estatuto especial -
P ivo de grau de i K

igual ou superior a 60%

de transporte

- Mapa processamento efetuados por ano
letivo

complemento ERASMUS+

- ios dos
o SICABE

importados para

- Listagens extraidas do SICABE para
6 - Informacé&o partilhada com a importagdo da informag&o académica
Direcéo Senicos Académicos O O [ ] [ ] O @® |- Listagens extraidas do SICABE de
(DSA). iros e das pi O
mensais da bolsa de estudo atribuida

- Listagens diversas

- Processos de candidatura a bolsa de
estudo com oposigdoreclamagdo
- E-mails

- Resposta aos requerimentos

pelos req

- Relatérios de enfrevista / visita domiciliaria
- Documentos apresentados pelo
requerente

7 - Oposicdes/Reclamacdes. O O O O O

- e relatérios de entrevista

- NotificagGes (resposta a oposigdes e
reclamagdes)

- Processos de candidaturas de
estudantes bolseiros; MAPCLListagens
diversas extraidas do SICABE

8 - Acdes de fiscalizacéo e de
auditoria intema.

- Relatérios de auditorias

- Processos de candidatura a bolsa de

- Recibos
9 - Devolugéo de bol d tud estudo
5 ev.o :ga% e otsas € estudo O ® O O O - Mapade com a |- do p éncia da verba
pagas indevidamente. devolver/devolvidos para a DGES
- Listagens de controlo
~ - Candidatura abolsa de estudo e .
10 - Declaracdes. [ J O O O O loiamento - Declaragbes

« Listagens de candidatos a bolsa, estado do processo e pagamento dos apoios concedidos.

« Informag&o sobre requerimentos de atribuicdo de bolsas de estudo solicitados por entidades externas e internas.

« Tempo médio de resposta a pedidos de bolsa de estudo.
INDICADORES « Prazo de resposta a reclamagdes.

« N.° de reclamagdes.

A -AdministradorTS - Técnico Superior;CTécnico - CoordenadorTécnico; AT - 1

@ Responsavel @)

te Técnico ;A0 - tente O

Participante

DSA - Direéo Servigos Académicos
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1.

Setor de Alojamento

Missao

Proporcionar a comunidade académica, preferencialmente aos estudantes bolseiros
deslocados, alojamento em étimas condi¢Ges, sob o ponto de vista das infraestruturas com
uma excelente relagdo prego/qualidade e localizacdo privilegiada.

Competéncias

De acordo com o n.2 3, do artigo 19.2 do Regulamento Organico dos Servicos de A¢do Social,

compete ao Setor de Alojamento:

a) Assegurar o normal funcionamento das Residéncias;

b) Propor superiormente o Regulamento de Utilizacdo das Residéncias e as regras da sua
administracdo, bem como assegurar o cumprimento dos regulamentos;

¢) Organizar os processos de candidatura aos alojamentos e submeté-los a decisao;

d) Organizar e manter atualizado em sistema de controlo da utilizacdo das Residéncias e
lavandarias;

e) Vistoriar as instala¢des, aquando da entrada e saida dos utilizadores;

f) Zelar pela manutencgao e conservagao do equipamento e das instalagdes;

g) Proceder a elaboracdo dos elementos necessarios a cobranca pontual das receitas dos
alojamentos;

h) Reunir e tratar os elementos necessarios a elabora¢do do orgamento e do relatério anual;

i) Executar as tarefas de lavagem e tratamento das roupas das Residéncias;

j) Proceder a manutencao e desinfe¢do das maquinas da lavandaria;

k) Controlar o servigo de self-service da lavandaria;

[) Enviar regularmente ao servico de tesouraria as receitas cobradas;

m) Recolher e facultar os dados estatisticos especificos aos servicos competentes.

Campo de aplicagao
Aplica-se a todas as Residéncias de Estudantes, Hotel_Escola e Pousadinha José Saramago
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S.A.E. - S.Aloj.1. - Gestdo das Residéncias de Estudantes

1. Objetivo
Assegurar o bom funcionamento das Residéncias de Estudantes, Hotel_Escola e Pousadinha
José Saramago.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se as Residéncias de Estudantes, ao Hotel Escola e a Pousadinha José Saramago.

3. Procedimento
3.1. Auto de entrada e auto de saida
O registo das entradas e das saidas do alojamento é efetuado na respetiva unidade de
alojamento, em impresso préprio (Auto de Entrada/Auto de Saida) e comunicado, por
escrito, aos servicos administrativos para atualizacdo em SASAdmin e controlo.

3.2. Acompanhamento e vigilancia diaria nas Residéncias
a) Os colaboradores devem zelar pela seguranca e bem-estar dos residentes, em
conformidade com o estipulado no Regulamento de Funcionamento das Residéncias
de Estudantes, no que respeita aos deveres e direitos dos residentes;
b) Diariamente, o servico de alojamento regista as ocorréncias e as anomalias
identificadas em impressos proprios (relatérios) que sdo remetidos aos servigos
administrativos.

3.3. Higienizagao das instalagGes
Os colaboradores devem cumprir as orientacGes dadas, por escrito, no que concerne
aos procedimentos para limpeza das instalacGes e utilizagdo dos produtos colocados a
sua disposicao.

3.4. Tratamento da roupa

a) O tratamento da roupa cedida pelos Servicos de Ac¢do Social é efetuado pelos
Servigos;

b) Semanalmente, os residentes tém direito a um conjunto de roupa lavada;

c) O colaborador confere a roupa recebida e regista a troca da roupa em impresso
préprio;

d) Osresidentes tém ao seu dispor maquinas de lavar e secar roupa para tratamento da
sua roupa pessoal.

3.5. Acompanhamento e avaliagao do servico
a) Os servicos contam com a colaboracdo da Comissdo de Residentes para a melhoria
continua do servico prestado;
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4.

b) Registam-se as participacdes e sugestOes prestadas pelos residentes e pelos
colaboradores dos Servigos de Acao Social;

c) A plataforma informdtica de gestao de candidaturas ao alojamento permite apurar o
numero de residentes por Residéncia, o tipo de quarto, a data de entrada e de saida,
o valor da mensalidade e, entre outras, a listagem de estudantes ndao admitidos por
falta de vaga;

d) Pontualmente sdo elaborados inquéritos de avaliacdo de satisfacao.

Intervenientes

a) Comissdo de Residentes.

b) Empregada de Andar;

c) Governante das Residéncias;

d) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante;

e) Vigilante.
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5. Impressos e registos
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- GESTAO DAS RESIDENCIAS DE ESTUDANTES

OBJETIVO Assegurar o bomfuncionamento das Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e Pousadinha José Saramago.

« Residéncias de Estudantes (oferta de alojamento e recursos humanos e materiais).

ENTRADAS!

« Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes.

* Registo de entradas e saidas dos residentes, de stocks, de pedidos de conservagao e reparacéao (SMR) e de

aquisicao de bens (PABS).

ATIVIDADES
TS GR EA

CR
- Regul de Fi .
1 - Acolhimento e das Residéncias de Estudantes - Auto de entrada/Auto de saida
aCf)mpanhamerllto dos residentes L o - Comissao de Boas Vindas - Listagens dwversas
até a data de saida.
- Relatérios colaboradores - Avisos; nformagoes Uteis
5 5 - Regul de Fi - Ses d Jhori
2 - Apoio aos residentes e O O das Residéncias de Estudantes B @ melhona
vigilancia diaria das instalagdes.
9 ¢ - Manual de Boas praticas - Relatério diario dos vigilantes
. - Registo da higienizacao das
- Bscalas de servigo instalagées sanitarias
3 - Higienizagao das instalagdes. o - Pano de higienizagdo - Mapa segregado tarefas
- Normas de utiizagio de
detergentes e otimzacdo de - Gestao stocks
recursos existentes
- Mapa de controlo de lavagem
5 - Tratamento de roupa. [ ] [ ] - Manual de procedimentos pa g€
semanal da roupa dos servicos
4 - Manutenc¢éo e conservagéo
. ¢ ¢ o - Relatérios de vistorias - PABS e SMR
dos edificios.
- Listagens dwersas extraidas da
aplicacdo SASAdmin
- Participagao de ocorréncias e L. R B
6 - Acompanhamento e avaliacédo sugestoes - Relatorios de vistorias
[ J O O O

do servigo.

- Atas da Comiss3o dos Residentes

- Relatérios dos assistentes
operacionais

- Relatérios de reunides comos
estudantes

- Inquérito de avaliagao da
satisfagdo

D2 « Dados estatisticos.
AlDAS

« Informagio para a cobranca da receita do alojamento.

Taxa ocupacio.

INDICADORES

N.° reclamagoes.

Taxa de satisfagdo como servigo.

TS-Técnica S ior,GR das idé

@ Responsavel

; EA - Empreg:

O

de Andar; V - Vigil

de

CR;-C

Participante
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S.A.E. - S.Aloj.2. - Organizagao e Divulgagao do Processo de|

Candidatura a Alojamento

1. Objetivo
Divulgar o servico de alojamento prestado e prazos de candidatura.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a Comunidade Académica do Instituto Politécnico de Leiria, sendo dada preferéncia
aos estudantes bolseiros deslocados.

3. Procedimento
3.1. Prazos de candidatura
Os prazos de candidatura sdo definidos anualmente pelos Servigos de Ag¢ao Social.

3.2. Divulgacao dos prazos e servigo de alojamento
a) Preparar, até fins de maio, informacao a divulgar no sitio da internet do IPLeiria e no
aviso e cartaz de candidatura;
b) Enviar ainformacédo, apds a aprovacdo do Administrador, para o Gabinete de Imagem
e Comunicagdo do Instituto Politécnico de Leiria para execugdo do aviso e do cartaz
de candidatura a alojamento;
c) Afixar os avisos e cartazes, na quantidade e nos locais abaixo indicados:

Local Quantidade
Residéncias de Estudantes
Pousadinha José Saramago
Atendimento dos Servigos de Agdo Social
Campus 1-Bar
Campus 1 - Refeitério
Campus 1 - Biblioteca
Campus 2 - Bares
Campus 2 - Refeitérios
Campus 2 - Snack-bar
Campus 2 - Biblioteca
Associagdes de Estudantes (ESECS, ESTG e ESSLei)
Servigos Médicos

|

Leiria

N N Y R R R R

Residéncias de Estudantes

Atendimento dos Servigos de Agdo Social
Campus 3 - Bar

Campus 3 - Refeitério

Campus 3 - Biblioteca

Associacdo de Estudantes (ESAD)

Caldas da Rainha

[ S SN PN (=N [N}

Residéncia de Estudantes

Hotel_Escola

Atendimento dos Servigos de Agdo Social
Peniche Campus 4 - Bar

Campus 4 - Refeitdrio

Campus 4 - Biblioteca

Associacdo de Estudantes (ESTM)

NN

268



O IPL

servigos de agao social
i

instirua politécrica de leiria

d) Atualizar a informacdo no sitio da internet do IPLeiria em
http://www.ipleiria.pt/sas/alojamento/, onde deve constar informacdo sobre os
prazos de candidatura, como concorrer, onde concorrer, entre outras informagdes
Uteis;

e) Enviar, no inicio do prazo de candidatura carta eletronica aos estudantes a
recomendar a submissdo da candidatura dentro do prazo estabelecido.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Gabinete de Imagem e Comunicac¢do do IPLeiria;

c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Aloj.3. - Gestao de Candidaturas a Alojamento

1. Objetivo
Dar resposta aos pedidos de alojamento de estudantes deslocados, preferencialmente,
bolseiros.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos candidatos a alojamento.

3. Procedimento
3.1. Candidatura
a) A candidatura ao alojamento é efetuada no sitio da internet do IPLeiria, em
http://www.ipleiria.pt/sas/alojamento/, através da plataforma SASCand,
b) Se se tratar da primeira candidatura, o estudante deve efetuar o pré-registo para
aceder ao formulario de candidatura.

3.2. Seriagao e atribuicao de alojamento

a) Aseriagdo e os critérios de admissdao obedecem as normas definidas no Regulamento
de Funcionamento das Residéncias de Estudantes;

b) O alojamento é atribuido de acordo com as vagas existentes e a tipologia dos
quartos;

c) Preferencialmente, o estudante fica alojado no mesmo quarto durante o periodo da
sua formacgdo académica;

d) Sempre que possivel, a atribuicdo do alojamento é efetuada em conformidade com
a manifestacdo de interesse do residente (p.e. tipologia de quarto, piso, colega);

e) Os servicos administrativos enviam para as Residéncias de Estudantes e
Hotel Escola, regularmente, listagens atualizadas de estudantes admitidos,
identificando a Residéncia e o quarto atribuido.

3.3. Divulgacdo da admissao nas Residéncias de Estudantes
a) A divulgacdo do resultado da candidatura ao alojamento é efetuada no sitio da
internet do IPLeiria, em http://www.ipleiria.pt/sas/alojamento, através da
plataforma SASInfo, que permite a aceitagao ou a recusa do alojamento atribuido;
b) Se se verificar que o estudante ndo tomou conhecimento do resultado, envia-se uma
carta eletrénica, para comunicar que o resultado da candidatura se encontra
disponivel.
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3.4. Alojamento em situacdo temporaria
a) Os servicos administrativos comunicam as unidades de alojamento os dados de
identificacdo, o n.2 de quarto atribuido, data de entrada e data prevista de saida;
b) No ato de entrada é solicitado o preenchimento de uma ficha de identificacdo com
os dados pessoais e com a informagdo necessaria para a cobranca da receita.

3.5. Avaliagdo do servigco
O servico é avaliado através de inquéritos de avaliagao de satisfagcdo e do nimero de
reclamacgdes.

Intervenientes

a) Administrador;

b) Empregada de andar;

c) Governanta da Residéncia de Estudantes;

d) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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5. Impressos e registos

O IPL
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institur polirécnico deleiria

ENTRADAS!

OBJETIVO Dar resposta a pedido de alojamento de

S.A.E. - S.Al0j.3. - GESTAO DE CANDIDATURAS A ALOJAMENTO

deslocados, pi

bdiseiros.

« Candidatura a alojamento nas Residéncias de Estudantes.

« Protocolos.
INTERVENIENTES

« Critérios para atribuicdo de alojamento ( Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes ).
+ Manifestag@o de interesse de estudantes relativa a tipologia do quarto, piso e colega de quartos.

« Listagens enviadas pelo Gabinete de Mobilidade e Cooperagéo Internacional de estudantes em mobilidade (incoming/outgoing).

DOCUMENTOS DE
ATIVIDADES REGISTOS PRODWZIDOS
TS CT AT AO GR  EA SUPORTE
- Processos individuais |- Registode i (. in)
1 - Candidaturas a alojamento. [ ] O| O| O] O - Listagens de candidatos a algamento em Leiria, Caldas da Rainha
€ Peniche
- Listagem de candidatos . . .
ordenada por capitaggo - Listagem de candidatos admitidos
- Registo de preferéncias|- Contrato de arrendamento
L ) - Formulario de ades@o ao débito direto
2 - Atribuicéo de alojamento. L ] o 0 0| O
- Auto de Entrada/Auto de Saida
- Listagens diversas (camas atribuidas por residéncia, camas
vagas por residéncia, candidatos colocados e emlista de espera,
entre outras)
3 - Diwlgacéo da admiss&o nas ° ol e - Li (Servigos Administrativos e Residéncias)
Residéncias de Estudantes. - Pagina de internet (ww w _ipleira.pt)
- Ficha individual do utiizador
4 - Gestéo de alojamento em = irio d o d
situacdo temporaria. o d 6| 0o 6| 0o - Forfukario de gestdo de reservas
- Guia para pagamento

INDICADORES

A - Administrador; TS - Técnico Superior; CT - C

Estudantes bolseiros, ndo bolseiros, docentes, funcionarios e outros.

Informag@o necessaria para a cobranga da receita do alojamento.

Candidatura a alojamento (estudantes néo carenciados e estudantes em mobilidade).

Taxa ocupac&o.

« N.°reclamacdes.

Taxa de satisfagcdo com o servigo.

TécnicoAT-

Técnico; AO-

@ Responsavel O Participante

GR das idencias ;EA de Andar,
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S.A.E. - S.Aloj.4. - Servigo de Alojamento Temporario

1. Objetivo
Dar resposta a pedidos de alojamento tempordrio apresentados por estudantes, funciondrios
docentes e outros.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao alojamento tempordrio nas Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e
Pousadinha José Saramago.

3. Procedimento
3.1. Pedido de reserva de alojamento
a) O pedido pode ser efetuado por correio eletrdnico, pessoalmente, nos servigos
administrativos dos Servicos de A¢do Social, ou por telefone;
b) O pedido de alojamento para a Pousadinha José Saramago pode, ainda, ser efetuado
no sitio da internet do IPLeiria.

3.2. Reserva e confirmacao de alojamento
a) Confirmar se existem quartos disponiveis e preparados;
b) Prestar informacgado sobre a disponibilidade e tabela de precos em vigor;
¢) Comunicar as unidades de alojamento os dados de identificacdo, o nimero do quarto
atribuido, data de entrada, data prevista de saida e a entidade responsavel pelo
pagamento da estada;
d) Registar a reserva de alojamento temporario.

3.3. Acolhimento do residente
a) O acolhimento do residente em Leiria é efetuado na rece¢do da Residéncia Afonso
Lopes Vieira e em Caldas da Rainha e Peniche nas respetivas unidades de alojamento;
b) Se se tratar de uma reserva para a Pousadinha José Saramago, com pequeno-almogo
incluido, o servigo é prestado em articulagdo com o Setor de Alimentacdo.

3.4. Pagamento
O pagamento é efetuado, preferencialmente, por transferéncia bancaria.

4. Intervenientes
a) Empregadas de andar;
b) Governanta da Residéncia de Estudantes;
c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante;
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S.A.E. - S.Al0j.5. - Pagamento e Controlo das Importancias em

1. Objetivo
Dar cumprimento ao Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes no que
respeita ao pagamento do alojamento e a Tabela de Pregos em vigor.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos residentes alojados nas unidades de alojamento dos Servicos de Ac¢do Social
(Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e Pousadinha José Saramago).

3. Procedimento
3.1. Tabela de pregos
Divulgar, depois de aprovada, a Tabela de Precos no sitio da internet do IPLeiria e afixar
nos servicos administrativos dos Servicos de A¢do Social, Residéncias de Estudantes e
Hotel_Escola;

3.2. Apuramento do encargo com o alojamento (mensalidades ou alojamento temporario)

a) Atualizar os precos em SASAdmin, se aplicavel, de acordo com a Tabela de Pregos

aprovada para o ano letivo em causa;

b) Celebrar, na data de entrada, contrato de arrendamento donde conste, entre outras
informagdes, o valor da mensalidade, o valor da taxa de energia, o prazo de
pagamento das mensalidades e, no caso de incumprimento, aplicagcdo de juros de
mora;

c) Extrair de  SASAdmin, no inicio do ano letivo, a listagem
“Alojamento_ControloPagamento”, no separador “Alojamento”, “Alunos alojados”,
que é regularmente atualizada com as novas entradas e informacdo sobre o
pagamento do alojamento, datas de saida, mudangas de quarto, entre outras
informacoes;

d) O pagamento das mensalidades é efetuado de acordo com o artigo 15.2 do
Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes;

e) Aplicar a mensalidade quando o residente permanece 16 ou mais noites;

f) Aplicar o preco/noite quando o residente permanece alojado por um periodo de
tempo inferior a 16 noites, exceto nos meses em que o estudante bolseiro recebe
complemento de alojamento, aplicando-se, nestes casos, o valor do complemento
atribuido.
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3.3. Prazo de pagamento

Bolseiro (dos Servigos de Agdo Social)

Até cinco dias Uteis, a contar da data do recebimento do
complemento do més a que respeita.

Alojamento Més de saida - sem direito a

superior aum més

complemento de alojamento

Até ao dia 116 do més em causa ou dia Util seguinte, no caso de
fim-de-semana ou feriado.

Situagdes especiais

Estudantes bolseiros do Fundo de
Apoio Social aos Estudantes (FASE®).

Até cinco dias Uteis, a contar da data do recebimento da bolsa
FASE®

N3do bolseiro - ndo requerei bolsa de estudo - e Outros

Até ao dia 10 do més a que respeita ou dia util seguinte, no caso
de fim-de-semana ou feriado.

Més de entrada (se a entrada ocorrer
apds o inicio do més)

Até 10dias a contar da data de entrada*.

Situagdes especiais
Més de saida

Até ao dia 16 do més em causa ou dia Util seguinte, no caso de
fim-de-semana ou feriado.

Alojamento

L TENT 0 -l N&o bolseiro - pedido de bolsa de estudo rejeitado

Até ao dia 10 do més a que respeita ou dia util seguinte, no caso
de fim-de-semana ou feriado.

Situagdes especiais

Primeiro pagamento

O estudante pode liquidar as importdncias em débito até 30 dias
a contar da data da divulgagdo do resultado do seu pedido de
bolsa de estudo.

Més de saida

Até ao dia 16 do més em causa ou dia Util seguinte, no caso de
fim-de-semana ou feriado.

Alojamento casual
Até 10dias a contar da data de saida*.

Pagamento por débito direto na conta

Débito direto rejeitado.
Por motivo ndo imputével ao estudante

Até cinco dias Uteis a contar da data da notificagdo ao residente.

* Para efeitos de contagem do prazo ndo se considera o dia de entrada ou de saida.

3.4. Juros de Mora

a) Findos os prazos definidos no ponto 3.2., aplicam-se juros de mora;

b) Os juros de mora sdo sempre devidos desde o dia seguinte a data limite de

pagamento do alojamento, nos termos do Regulamento de Funcionamento das

Residéncias de Estudantes e das normas gerais definidas e calculam-se até a data do

pagamento da divida (inclui o dia do pagamento).

3.5. Plano de pagamento

Carece de autorizacdao do Administrador dos Servicos de A¢ao Social e aplicam-se juros

de mora, findo os prazos definidos no ponto 3.2.

3.6. Cobranga da receita do alojamento

a) Solicitar a identificacdo do residente e validar os dados na grelha de controlo do

pagamento do alojamento (ficheiro Excel);

b) Confirmar a Residéncia e a tipologia do quarto onde o residente esta alojado;

c) Confirmar o estatuto do residente - estudante bolseiro, ndo bolseiro ou outro;

d) Em Leiria, o pagamento é efetuado no Setor Financeiro. No ato do pagamento o

residente apresenta uma guia emitida pelo funcionario do Setor de Alojamento, com

a informacdo necessdria para a cobranca e emissdo do comprovativo do pagamento

(recibo/fatura-recibo);
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

e) Em Caldas da Rainha e Peniche, o pagamento é efetuado no atendimento dos
Servigos Administrativos dos Servicos de A¢do Social. Semanalmente, o funciondrio
procede ao depdsito das receitas arrecadadas e ao envio dos respetivos documentos
para o Setor Financeiro, por correio interno;

f) Apds o pagamento, atualiza-se a grelha de controlo de pagamento com o valor
efetivamente pago e com a data de recebimento e ou o nimero do recibo.

Dados necessarios para emissao do recibo ou fatura-recibo

a) Identificacdo do residente ou entidade pagadora (NIF/cddigo GIAF);

b) Numero de noites ou mensalidade e tipologia do quarto;

c) ldentificagdo da Residéncia;

d) Més respeitante, discriminando a taxa de energia e juros de mora, se aplicavel.

Envio de dados ao Setor Financeiro para efeitos de faturagao

Mensalmente, a partir do dia 17, é enviada listagem para o Setor Financeiro com a
informacdo para a emissdao das faturas das importancias em débito, nos termos do
mencionado no ponto 3.6.

Forma de pagamento

a) Débito em conta (preferencialmente);

b) Diretamente nos servigos, em numerario ou cheque;

c) Vale de correio;

d) Transferéncia bancaria (o residente deve enviar o comprovativo do pagamento).

Controlo das importancias em débito

a) Mensalmente, os servigos atualizam a listagem dos pagamentos do alojamento para
apurarem as importancias em débito e desencadeiam diligéncias para cobranca das
importancias em divida (contacto telefénico, envio de carta eletrdnica, envio de
oficio);

b) No seguimento das diligéncias efetuadas, caso se mantenha o incumprimento do
pagamento das importancias em divida, é aberto o processo para execugao fiscal,
conforme procedimento na norma S.A.E. — C.8. — Cobranca Coerciva — Execugao
Fiscal.

4. Intervenientes

a)
b)
c)

Administrador

Setor Financeiro;

Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Aloj.6. - Débito Direto

1. Objetivo
Disponibilizar aos residentes um meio mais cdmodo e seguro de pagamento do alojamento.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se aos Residentes nas Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e Pousadinha José
Saramago.

3. Procedimento
3.1. Emissdo da ficha de Autorizagdo de Débito em Conta (ADC)

a) O residente manifesta interesse em aderir ao débito direto na conta e assina um
impresso disponibilizado pelos Servicos de A¢ao Social para o efeito;

b) Na Autorizacdo de Débito em Conta, também designada de mandato, constam o
nome e o IBAN do residente. Este documento, depois de assinado, serve de
comprovativo da adesdo do residente ao débito direto;

c) O formulario de Autorizacdo de Débito em Conta (ficheiro Word) encontra-se em
SASAdmin, em “Alojamento”, “Alunos Alojados” e permite a impressao em série,
utilizando a listagem dos residentes com o IBAN (ficheiro Excel) localizado na mesma
pagina;

d) As Autorizagcbes de Débito em Conta sdo arquivadas em pastas identificadas
“Autorizagdo de Débito Direto”, organizadas por ordem alfabética.

3.2. Ativagao e atualizacdo dos Débitos Diretos
a) As Autorizacdes de Débito em Conta sdo ativadas/desativadas em SASAdmin, em
“Opgdes do Administrador”, “Atualizar Débitos Diretos”, utilizando o n.2 de BI/CC e
digito de controlo;
b) No caso da ativagao, deve ser selecionado o més a partir do qual se pretende ativar
o débito;

c) A desativacdo tem efeito imediato.

3.3. Criagao do ficheiro de cobranga (Ficheiro C2B SEPA)
a) O ficheiro de cobranca (C2B) em formato XML obedece as regras SEPA (Single Euro
Payments Area) e contém os dados necessarios para cobranga mensal.
b) Datas de cobranca:
¢ Estudantes bolseiros: a cobranca devera ser efetuada sempre que a DGES comunica
a transferéncia de pagamentos de complementos de alojamento;
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3.4.

d)

e)

f)

g)

h)

* Estudantes ndo bolseiros/outros: a cobranca devera ser efetuada, sempre que
possivel, nos 5 dias Uteis a contar do prazo do pagamento fixado para estes
residentes.

Atualiza-se a plataforma SASAdmin com a informacdo importada do SICABE

respeitante ao estado da candidatura a bolsa de estudo, em “Opc¢des do

Administrador”, “Importar informacao das bolsas do SICABE”. Para o efeito, copia-se

a informacgdo constante nas colunas “Numero Documento ldentificagdo”, “Estado

Candidatura” e “Valor de Bolsa Anual”, da listagem “Mapa de dados de candidatura

(em bruto)” do SICABE;

O ficheiro C2B ¢é criado em SASAdmin, em “Opg¢bGes do Administrador”,

“Pagamentos”, “Alojamento (débitos diretos):”, selecionando o més a que se refere

o débito, para aceder aos respetivos dados (listagem de residentes com o valor a

debitar referente ao més selecionado);

Confirmam-se os valores a debitar, nos termos da tabela de pregos em vigor, tendo

em conta a data de entrada/saida, a situacdo da bolsa de estudo e a tipologia do

quarto e, se aplicavel, atualiza-se o campo “Preco efetivo” no separador

“Alojamento”, em “Dar entrada e saida do aluno no alojamento”;

Exporta-se do SICABE o “Mapa de processamentos Efetuados” para identificar os

estudantes que receberam o complemento de alojamento, referente ao més em

causa;

Em SASAdmin, selecionam-se os residentes a quem se pretende debitar o alojamento

e finaliza-se com “Processar”;

Envia-se para o Setor Financeiro o ficheiro C2B, para upload na Caixa e-banking e o

respetivo ficheiro em Excel, com os dados necessarios para faturagdo/emissdo de

recibo, apds retorno da cobranca.

Controlo dos débitos diretos efetuados

a)

b)

d)

O controlo das cobrangas é efetuado apds o recebimento do ficheiro designado

“Consulta Ficheiros C2B (SEPA)”, disponibilizado pela Caixa e-banking, no qual consta

o cédigo do retorno, de cada linha do ficheiro C2B, conforme tabela SEPA;

Cria-se um ficheiro Excel com o nome “débito _direto 201. 201.”, onde sdo

guardados e identificados, por meses, todos os ficheiros (débitos cobrados e

rejeitados com o cddigo de retorno);

O ficheiro é enviado aos responsaveis pela cobranca do alojamento, para atualizacdo

do ficheiro Excel “Alojamento_ControloPagamento” e controlo dos pagamentos;

Se o débito foi rejeitado, contacta-se o residente, preferencialmente por correio

eletrénico, dando conhecimento do seguinte:

* Motivo da rejeicdao do débito direto;

e Importancia em débito e informagdo sobre a aplicagdo de juros de mora, se
aplicavel;

¢ Prazo de pagamento, se aplicavel;
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¢ Local de pagamento;
* Forma de pagamento.

e) Caso se mantenha o incumprimento do pagamento das importancias em divida, apds
as varias diligéncias efetuadas pelos servicos, é aberto o processo para execugao
fiscal, nos termos definidos do procedimento S.A.E. — C.8. — Cobrancga Coerciva —
Execucdo Fiscal.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Setor Financeiro;
c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Aloj.7. - Juros de Mora

1. Objetivo
Definir o procedimento para aplicacdao de juros de mora.

2. Campo de aplicagao

SituagOes de incumprimento dos prazos definidos para pagamento do alojamento nas

Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e Pousadinha José Saramago.

3. Procedimento

3.1.

3.2.

Calculo dos juros - Estudantes

a) Consultar a informacgao disponivel no ficheiro em Excel
“Alojamento_ControloPagamento”, do ano letivo em causa;

b) Validar o valor a cobrar, em conformidade com a tabela de precos em vigor (situacdo
da bolsa de estudo, tipologia do quarto, prego/noite, nimero de noites ou
mensalidade e taxa de energia);

¢) Calcular o nimero de dias de incumprimento;

d) Sempre que haja lugar ao pagamento da taxa de energia, os juros sdo calculados
sobre o valor da mensalidade + a taxa de energia;

e) Verificar a taxa a aplicar (aprovada no inicio de cada ano civil - 2012 (7,007%), 2013
(6,112%), 2014 (5,535%), 2015 (5,476%), 2016 (5,168%) 2017 (4,966%).

f) Férmula para calculo dos juros de mora:

Quantia em divida x Taxa (%) x n.2 de dias em atraso

365

Calculo dos juros - Outros (funcionarios docentes, ndo docentes, outros e estudantes

alojados na Pousadinha José Saramago)

a) Consultar a informacao disponivel no ficheiro em Excel,
“Alojamento_ControloPagamento” ou no ficheiro da Pousadinha José Saramago, do
ano letivo em causa;

b) Validar o valor a cobrar, em conformidade com a tabela de pregos em vigor (tipologia
do quarto, preco/noite, nimero de noites ou mensalidade e taxa de energia, se
aplicavel);

c) Calcular o nimero de dias de incumprimento;

d) Sempre que haja lugar ao pagamento da taxa de energia, os juros sdo calculados
sobre o valor da mensalidade + a taxa de energia, se aplicavel;

e) Sdo aplicados juros legais, os quais ao abrigo dos artigos 806.2 e 559.2 do Cédigo Civil
estdo fixados em 4% pela Portaria n.2 291/2003, de 8 de abril.
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S.A.E. - S.Aloj.8. - Cobranca Coerciva | Execugdo Fiscal

1. Objetivo
Arrecadacao de receita respeitante ao servico de alojamento.

2. Campo de aplicagao

Utilizadores das Residéncias de Estudantes, Hotel _Escola e Pousadinha José Saramago, em

situacdo de incumprimento.

3. Procedimento

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

283

O responsavel pelo controlo do pagamento do alojamento, de cada Campus, deve
enviar, até ao dia 20 de cada més, listagem nominativa dos residentes com pagamentos
em débito (montante e mensalidades, por unidade de alojamento) para o Responsavel
de Setor.

Residente com duas ou mais mensalidades em débito

a) Extrair a ficha de estudante da aplicagdo SASAdmin a fim de iniciar o processo para
execucao fiscal;

b) Anexar todas as evidéncias das diligéncias efetuadas pelos servigos até essa data para
cobranga da importancia em débito (carta eletrdnica, relatdrio de entrevista(s), se
aplicavel, plano(s) de pagamento(s), entre outros).

Alojamento casual em débito ha mais de 3 meses
Anexar, ao pedido de alojamento, todas as evidéncias das diligéncias efetuadas pelos
servicos, até essa data, para cobranca da importancia em débito.

NotificagGes
a) Primeira notificagdo:
 Primeira etapa — Enviar carta eletrénica nos termos do Modelo 1 que se imprime
com o recebido de entrega;
 Segunda etapa — Caso a diligéncia acima mencionada n3do seja bem sucedida, enviar
oficio (Modelo 1) por carta registada, dirigida para o domicilio do notificando ou,
no caso de este o ter escolhido para o efeito, para outro domicilio por si indicado
ou, ainda, entregar em mao.
b) Segunda notificagao:
e Enviar oficio (Modelo 2), nos 10 dias Uteis a contar do fim do prazo estabelecido
na/o carta eletrénica/oficio (Modelo1), sempre que se verifique que o estudante:
+ Ndo liquidou a divida no seguimento das diligéncias efetuadas no numero
anterior;
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- Ndo apresentou plano de pagamento ou, se o apresentou, ndo o cumpriu (neste
caso, o prazo de 10 dias Uteis conta-se a partir do dia seguinte do ndo
cumprimento).

c) Terceira notificacdo:
e Enviar oficio (Modelo 3), nos 10 dias Uteis a contar do fim do prazo estabelecido
na/o carta eletrénica/oficio (Modelo 2), sempre que se verifiqgue que o estudante:

+ Nao liquidou a divida;

+ Ndo apresentou plano de pagamento ou, se o apresentou, ndo o cumpriu.

d) Quarta notificagdo:
* Enviar oficio (Modelo 4) nos 10 dias Uteis a contar da data da rececdo da resposta
do interessado ao oficio (Modelo 2), se aplicavel.

Todas as notificagdes efetuadas via correio eletrénico ou por oficio ou outros registos escritos
sdo arquivados no processo.

3.5. Instrugao do processo

Instrucao do Processo

1. | Fichaindividual (nome e contactos).
Comprovativo dainscri¢cdo no IPLeiria no ano letivo em causa (documento extraido do

2.

"Servac", do "SICABE" ou solicitado aos Servicos Académicos.
3. | Comprovativo da data de rejeicdo do pedido de atribuicdo de bolsa de estudo, se aplicavel.
a Comprovativo da situagdo de bolseiro e do plano de pagamento das presta¢des da bolsa de

estudo e respetivos complementos de alojamento, se aplicavel.
Comprovativo da atribuicdo do alojamento (residéncia e tipo de quarto).

5

6. | Comprovativo do auto de entrada no alojamento.
7. | Comprovativo do auto de saida do alojamento.
8

9

Comprovativo do montante pago (recibo).

Comprovativo da(s) fatura(s) por liquidar.
10.] Comprovativo do(s) plano(s) de pagamento e das importadncias pagas.
11.|] Outros.

3.6. Planos de pagamento
Nos casos devidamente fundamentados, podera ser autorizada a dilacdo do prazo do
pagamento das mensalidades.

Consideragdes prévias:

* Aplicam-se sempre juros de mora;

* Até ao ano letivo de 2012/2013, inclusive, sdo devidas as penalidades por aplicacdo do
Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes, aprovado em 21 de
fevereiro de 2008;

* O plano de pagamento deve incluir o nimero de prestagdes, o valor e a data limite de
pagamento, conforme o Modelo 8. E dado conhecimento ao requerente que o nio
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cumprimento do plano excecionalmente autorizado implica a cobrancga coerciva e a
perda do alojamento, se aplicavel.

3.7. Duragao do plano
Sempre que possivel, a liquidacdo da divida ndo devera exceder a data de 31 de
dezembro do ano em que foi apresentado o plano.

3.8. Data de inicio do plano
A liquidacdo da primeira prestacdo do plano n3do devera exceder 30 dias seguidos a
contar da data da apresentacdao do mesmo.

3.9. Valor da presta¢ao mensal
Preferencialmente, o valor deve ser fixo (o acerto é efetuado na primeira ou na ultima
prestacdo).

3.10. SituaglOes excecionais
As situagOes excecionais serdo analisadas caso a caso.

3.11. Alteragao ao plano inicial de pagamento
Carece de apresentagao de novo plano, nos termos dos numeros anteriores.

3.12. Nao apresentagao de novo plano ou 0 mesmo nao seja autorizado
O estudante é notificado para proceder ao pagamento da totalidade da importancia
em débito através de oficio (Modelo 3) e, se for residente, é-lhe comunicada a data
limite para efetuar o auto de saida na unidade de alojamento.

3.13. Prazos

Prescri¢do das dividas 8 anos (previstos no artigo 48.2 da Lei Geral Tributaria).

Data da liquidagdo da importancia e o momento atual ndo pode ser superior a 4 anos.
Aplicagao de juros.

Em pagamentos voluntarios prévios a instauragdo do processo.

Nos processos de execugdo fiscal.

Vencimento de juros.

Comegam a vencer-se findo o prazo limite de pagamento da mensalidade em causa
nos termos do Regulamento de Funcionamento das Residéncias em vigor no ano
letivo em causa.

Liquidagdo adicional de juros
(aplica-se a dividas ja pagas)

Excegdo - N3o se aplicam juros se o valor apurado for inferior a 5,00€.

Arquivo dos documentos

) - 8anos.
para instrucdo dos processos

3.14. Instrugdo do processo
a) Compete ao Setor de Alojamento elaborar a Certiddo de Divida (Modelo 6) e a
Certiddo de Processo Administrativo (Modelo 7);
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Documentos que se anexam a certiddo de processo administrativo

Oficio dirigido ao Chefe de Financas do servico da area da residéncia do estudante (Modelo 5).

Copia do memorando relativo a cobranca coerciva das mensalidades.

Certiddo de divida.

Certiddo de processo administrativo (Modelo 7) contendo anexos os seguintes elementos pela seguinte ordem:

Ficha individual (nome e contactos).

Comprovativo da inscri¢do no IPLeiria no ano letivo em causa.

Comprovativo da data de rejeicdo do pedido de atribui¢do de bolsa de estudo, se aplicavel.

3 Comprovativo da situagdo de bolseiro e do plano de pagamento das prestagdes da bolsa de estudo e respetivos
“| complementos de alojamento, se aplicavel.

9. | Comprovativo da atribuicdo do alojamento (residéncia e tipo de quarto).

10.] Encargo anual do alojamento / Montante pago / Montante em débito.

11.] Comprovativo do auto de entrada no alojamento.

12.| Comprovativo do auto de saida do alojamento.

13.] Comprovativo do(s) plano(s) de pagamento e das importancias pagas.

14.| Comprovativo da(s) fatura(s) por liquidar.

15.| Tabela de pregos em vigor no ano letivo em causa.

Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes em vigor no(s) ano(s) letivo(s) em causa

(impressdo da publicagdo em Diario da Republica).

17.] Outros.

N|O |0 (B |WIN =

b) Compete ao Presidente do IPLeiria assinar o oficio dirigido as Finangas, bem como
as certiddes de divida e de processo administrativo;

c) A Certidao de Processo Administrativo (Modelo 7) e os documentos referidos nos
pontos 5 a 17 sdo numerados e rubricados pelo Presidente do IPLeiria.

3.15. Conclusao do procedimento

Compete ao Setor Financeiro:

a) Enviar o processo para as Finangas e arquivar o mesmo;

b) Elaborar oficio (Modelo 5) a enviar aos servigos das finangas, via CTT, por carta
registada (efetuar o registo de saida do oficio, proceder a digitalizacdo e arquivo do
oficio e documentagdo anexa);

c) Acompanhar e arquivar o processo;

d) Comunicar ao Setor de Alojamento o arquivamento do processo.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaborador afeto ao Setor de Alojamento;
c) Estudantes do IPLeiria;
d) Presidente do IPLeiria;
e) Setor Financeiro.
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5. Impressos e registos

O S.A.E. - S.Aloj.5 a S.Aloj.8. - RECEITA DO
1IPL

servigos de acao social

instirure polirécnica de leiria

OBJETIVO Cobranca correta e atempada da receita gerada pelo Setor de Alojamento.

« Regulamento de Funcionamento das Residéncias de Estudantes.

ENTRADAS « Tabela de Precos.

« Registo de alojamento de estudantes, funcionarios, docentes, outros.

TIVIDADES
CG A CAS TS CT AT AO

- Tabela de precos aprovada para o
ano letivo anterior

- Ata do Conselho de Acao Social

1 - Aprovacédo anual da tabela de - Regulamento de Funcionamento |- Informac&o para o Conselho de
precos (ano letivo). das Residéncias de Estudantes Gestdo
- Comprovativo do valor do IAS em

vigor no ano civi em causa - Tabeta de precos
) _ . _ - Auto de Entrada/Saida - Listagens diversas
2 - Atualizacao da informagéao no
s . [ J o] o] i « e
oftware SASAdmin. - Registo de ades&o de débito direto - Contrato de arrendamento
- Regulamento de Funcionamento -
das Residéncias de Estudantes | oneros €28
- Tabela de pregos - Mapa de controlo dos débito em
3 - Cobranca e controlo do conta
X - Listagem de alojad - d ntrolo d amentos
pagamento das mensalidades. o b em de s Mapa de co ©Pag
- Listagem de pagamento do . -
compl to de aloj to - Listagens mensais diversas
- Listagem de estudantes alojados
nao bolseiros/outros
- Regulamento de Funcionamento E-mail fici
das Residéncias de Estudantes | =71ails € oficios
- Tabela de precos
4 - Juros de Mora. [ O O |-Norma do MPFCISAE-C6.—

Juros de mora

- Comprovativo dotaxadejuroa
aplicar no vigor no ano cil emcausa

- Guia de pagamento
5 -Prestacéo de informacéo ao ° o o - Registo de estudantes, docentes, |_ | jstagens com a informacao
Setor Financeiro. funcionarios, outros alojados necessaria para cobranca da
receita
- — — - Processos individuais
6 - Cobranca Coerciva. (o) [ (o) (o) (o) Norrm S.A.E—C8.—Cobranca -
Coerciva - E-mails e oficios
« Tabela de precos.
« Ficheiros C2B.
« N° reclamacdes.
INDICADORES L )
« Taxa de satisfac&o com o servico.
CG- Conselho Gestdo; A - Administrador; CAS - Conseho de Agédo Social; TS - Técnica ior; AT - Assi Técnico; AO - Assi O

@ Responsavel Q  Participante
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S.A.E. - S.Al0j.9. - Gestdao de Recursos Humanos afetos ao

Servico de Alojamento

1. Objetivo
Garantir o bom funcionamento do servico.

2. Campo de aplicagao
Colaboradores afetos ao Setor de Alojamento.

3. Procedimento
3.1. Organizagao do servico

E da responsabilidade do Setor de Alojamento assegurar o funcionamento do servigo de

forma continua e ininterrupta, 24 horas do dia, em todos os dias de semana, em

conformidade com as necessidades do servico e as competéncias dos colaboradores,

tendo em conta:

* O numero de colaboradores afetos ao servico de alojamento em Leiria, Caldas da
Rainha e Peniche;

* O numero de colaboradores ausentes do servigo por motivo de doenga, gozo de férias,
folgas, entre outros;

* O numero de camas disponiveis e nimero de residentes;

* O calendario escolar e os compromissos assumidos para alojar estudantes, docentes,
funcionarios, grupos ou outros.

* Para garantir o bom funcionamento do servico, sdo promovidas por este Setor, entre
outras agoes, as seguintes:

a. A publicacdo mensal da escala de servico;

b. O envolvimento dos colaboradores para proporem medidas de melhoria
continua dos servigcos prestados, sugestdes para manter o Manual de Boas
Praticas e os mapas de segregacdo de tarefas atualizados;

c. A organizacdo da documentacdo de gestdo para cada Residéncia e atualizacdo
dos formularios, se aplicavel, até ao inicio de cada ano letivo;

d. O acesso a a¢Oes de formacao;

e. A avaliacdo do desempenho e das competéncias dos colaboradores afetos ao
Setor de Alojamento, de acordo com o sistema integrado de gestao e avaliacao
do desempenho na Administragdo Publica (SIADAP).

3.2. Registo de assiduidade
a) O registo é efetuado através da plataforma de assiduidade do IPLeiria e Servicos de
Acdo Social que permite fazer a gestao de tempo de trabalho;
b) Em cada unidade de alojamento existe um aparelho de leitura do registo biométrico;
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c) Se ndo for possivel por qualquer motivo fazer o registo biométrico, é da
responsabilidade do colaborador reportar, por escrito, a situacdao ao Setor de
Recursos Humanos com conhecimento ao superior hierarquico, para os devidos
efeitos.

4. Intervenientes
a) Governanta da Residéncia de Estudantes;
b) Setor de Recursos Humanos;
c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Al0j.10. - Avisos

1. Objetivo
Uniformizar o tipo de avisos afixados nas Residéncias de Estudantes.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se nas unidades de alojamento.

3. Procedimento

Normas para elaborar um aviso

a) Titulo— AVISO - centrado;

b) Subtitulo — Assunto (p.e. Interrupgao do fornecimento de eletricidade);

¢) O titulo e o subtitulo devem ficar a Bold e num tamanho de letra superior a do texto;

d) O texto deve ser justificado;

e) Deve ser datado;

f) E impresso em folha de continuacdo de oficio dos Servicos de A¢do Social;

g) O aviso é assinado pelo Administrador dos Servicos de A¢do Social;

h) Na impossibilidade do Administrador assinar o aviso, o mesmo deve ser assinado pelo
Responsavel de Setor ou, por impedimento deste, em situacdo de emergéncia, pelo
funcionario da Residéncia de Estudantes, dando conhecimento superior;

i) Os avisos devem ser afixados nos locais definidos para o efeito em cada servico de
alojamento, podendo ser divulgados por correio eletrénico sempre que se considere
pertinente.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Aloj.11. - Tratamento de Dados|

1. Objetivo
Recolha de dados sobre o alojamento para resposta a pedidos solicitados por entidades
externas e internas.

2. Campo de aplicagao
Alojamento nas Residéncias de Estudantes, Hotel_Escola e Pousadinha José Saramago.

3. Procedimento
3.1. Fontes para tratamento de dados
a) Mapa “Alojamento_ControloPagamento”, extraido de SASAdmin, no inicio do ano
letivo, que é atualizado regularmente;
b) Mapa extraido do SICABE “Mapa de dados de candidatura (em bruto)” e “Mapa de
processamentos Efetuados”;
c) Mapas estatisticos produzidos pelos servicos em anos anteriores.

3.2. Preparagao e arquivo da informagao

a) Criar pasta identificada com o nome do trabalho em causa;

b) Arquivar nessa pasta todos os ficheiros utilizados para tratamento dos dados;

c) Indicar, no rodapé dos mapas elaborados, a data de execugdo e identificacdo da pasta
onde o trabalho estd arquivado;

d) Elaborar cronograma que identifique as entidades que habitualmente solicitam
informacao e respetivas datas;

e) Utilizar, sempre que se verifique que determinado mapa é solicitado anualmente,
um Uunico ficheiro, criando uma folha por ano letivo para facilitar a pesquisa e a
prestacdo de informacao;

f) Guardar os dados tratados em pasta partilhada identificada com o nome “Estatistica
alojamento 201._201.”;

g) Imprimir os mapas produzidos e arquivar em dossier devidamente identificado.

4. Intervenientes
a) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante.
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S.A.E. - S.Aloj.12. - Gestdo de Ocorréncias

1. Objetivo

Registo de ocorréncias para resposta adequada e atempada as situacdes reportadas.

. Campo de aplicagao

Aplica-se as ocorréncias registadas nas Residéncias de Estudantes, no Hotel Escola e na
Pousadinha José Saramago.

Procedimento
3.1. Relatério
a) O relatério é efetuado através de formulario online, conforme modelo criado pelos
Servicos de Ac¢do Social;
b) O relatdrio dos vigilantes é enviado no final de cada turno.

3.2. Registo e comunicagao de ocorréncias
a) Quando existe uma ou mais ocorréncias a reportar, a descricdo da ocorréncia deve
ser efetuada de forma clara e completa;
b) A ocorréncia é registada no formulario disponivel em cada rece¢do na respetiva
unidade de alojamento;
c) Seaocorrénciafor especialmente grave, o colaborador deve contactar o seu superior
hierarquico.

Intervenientes

a) Empregadas de andar;

b) Governanta da Residéncia de Estudantes;

c) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante;

d) Vigilantes.
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S.A.E. - S.Aloj.13. - Gestdao da Qualidade e Otimizagao dos

1. Objetivo
Contribuir para a melhoria continua dos servicos prestados e para a sustentabilidade das

unidades de alojamento.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se na gestdo da qualidade de otimiza¢do dos recursos das Residéncias de Estudantes,

do Hotel_Escola e da Pousadinha José Saramago.

3. Procedimento
3.1. Vistorias

a)

b)

c)
d)

e)

No inicio do ano letivo, sdo calendarizadas as vistorias mensais por unidades de

alojamento;

Aleatoriamente sdo efetuadas visitas as Residéncias de Estudantes e ao Hotel_Escola,

sem aviso prévio;

S3o elaborados relatorios das visitas e vistorias;

No relatério das visitas deve constar:

* Anomalias dos equipamentos e necessidades de intervencao para conservacao do
edificio;

* Necessidade de aquisicao de produtos e servicos;

¢ Incumprimento das orientagdes dadas pela administracao;

* A ndo comparéncia/auséncia no servico;

¢ Qutras informacdes consideradas do interesse do servico;

No relatério das vistorias aos quartos e cozinhas/salas de estudo deve constar:

e Anomalias do equipamento e interveng¢les necessdrias para a conservagao e
manutencdo do edificio;

* Necessidade de aquisicdo de produtos e servigos;

¢ 0 ndo cumprimento do Regulamento de Funcionamento das Residéncias de
Estudantes;

* Situagdes reportadas anteriormente que se encontram pendentes.

3.2. SMR - Servigos de Manutengao e Reparagao

a)
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Sempre que se justifigue, em cada unidade de alojamento é designado um
colaborador para submeter o pedido de servicos de manutencdo e reparacao,
através do endereco eletrdnico do respetivo servico;



O IPL

servigos de agao social

instirua politécrica de leiria

3.3.

3.4.

3.5.

b)

c)

Os colaboradores das unidades de alojamento devem acompanhar os técnicos
durante a intervencao de manutencao e reparacao. Logo que a intervencao esteja
concluida ou se prolongue para além do tempo previsto para a realizagdo da mesma,
deve ser dado conhecimento ao Responsavel do Setor de Alojamento;
A informacao é coligida nos servigos centrais para acompanhamento.

PIABS - Aquisicao de bens e servigos

a)

b)

d)

Sempre que se justifigue, em cada unidade de alojamento é designado um
colaborador para submeter o PIABS, através do endereco eletrénico do respetivo
Servico;

O pedido é analisado pelo Responsavel do Setor de Alojamento para dar o seu
parecer antes de ser encaminhado para o Setor Financeiro, servico competente para
dar continuidade ao processo;

Compete aos colaboradores das unidades de alojamento confirmar os bens
entregues ou os servigos prestados, assinar as guias de remessa ou as faturas
recebidas e informar o Responsavel do Setor de Alojamento da rececao dos bens;
Enviar os documentos de despesa, por correio interno, em envelope devidamente
fechado e identificado, dirigido ao Responsavel do Setor de Alojamento que
entregard os mesmos ao Setor Financeiro.

Recolha de correio interno em Leiria, Caldas da Rainha e Peniche

a)

b)

Em Leiria, a governanta da Residéncia entrega e recolhe pessoalmente o correio nos
servicos administrativos dos Servigos de Acdo Social;

Em Caldas da Rainha e em Peniche, os documentos devem estar devidamente
acondicionados em envelopes identificados, na rececdo de cada unidade de
alojamento, em local apropriado. Excetuam-se os documentos referentes ao
Hotel _Escola que sdo entregues diretamente nos servicos administrativos dos
Servigos de Agdo Social, em Peniche;

Sempre que o envio dos documentos seja urgente devem ser digitalizados e enviados
para o responsavel do alojamento;

O envio dos documentos para Leiria esta sujeito as desloca¢des dos motoristas as
referidas localidades e servicos;

Os documentos entregues em mdo a outros colaboradores do Setor de Apoio
Financeiro que se desloquem a Caldas da Rainha ou a Peniche, em servico, e que se
destinem a outros Setores, sdo entregues ao funciondrio responsavel pelo
expediente.

Reunides com a Comissao de Residentes
No decorrer do ano letivo devem ser promovidas reunides com as ComissGes de

Residentes.
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3.6. Formularios e avisos estandardizados
Os formularios em uso nas Residéncias de Estudantes, Hotel Escola e Pousadinha José
Saramago devem ser atualizados anualmente.

3.7. Formagao
Deve ser promovida formacdo adequada para cada funcionario, tendo em consideracdo
as tarefas especificas que desempenham.

3.8. Reunides com os funciondrios
a) Ao longo do ano devem ser promovidas reunides com os funciondrios para uma
reflexdo conjunta sobre as boas praticas a adotar, identificacdo dos aspetos positivos
e dos que carecem de aperfeicoamento, numa dtica da melhoria continua dos
Servigos;
b) No seguimento das reuniGes, das visitas e vistorias, sempre que se justifique, devem
ser dadas orientagdes escritas para melhorar o servico.

4. Intervenientes

a) Comissdo de residentes;

b) DST/servico de manutencdo;

¢) Empregadas de andar;

d) Governanta da Residéncia de Estudantes;

e) Motorista dos Servicos de Ac¢do Social;

f) Setor Financeiro;

g) Técnico Superior/Coordenador Técnico/Assistente Técnico/Assistente Operacional do
Setor de Apoio ao Estudante;

h) Vigilantes.
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Setor de Alimentagao

1. Missao

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)

Definir a politica de higiene e seguranca alimentar;

Definir e implementar politica ambiental;

Promover a criagdo, a manutencdo e o funcionamento dos refeitorios, bares e snack-bar
do Instituto Politécnico de Leiria;

Promover a educagado alimentar no seio da comunidade académica do IPLeiria;
Monitorizar o grau de satisfacao dos utilizadores dos servicos;

Monitorizar a qualidade do servigo prestado;

Elaborar o plano de ementas;

Caracterizar as matérias-primas a adquirir para as Unidades Alimentares com vista a
uniformizacdo do servico prestado.

Compromisso

a)
b)

Implementar e manter um sistema de seguranca alimentar eficaz e atualizado;
Gerir e formar recursos humanos afetos as Unidades Alimentares.

Competéncias

a)

b)

c)
d)

e)
f)

8)
h)
i)
j)
k)

Providenciar pela abertura e assegurar o normal funcionamento dos refeitérios, bares e
snack-bares e demais unidades alimentares dos Servicos de Ac¢do Social;

Propor superiormente as normas a que deve obedecer a utilizacdao e funcionamento das
unidades referidas na alinea anterior, assim como as respetivas estruturas de apoio;
Zelar pela manutengado, conservacdo e higiene do equipamento das instalagdes;
Verificar periodicamente o prazo de validade dos géneros alimenticios e controlar a
respetiva qualidade;

Manter atualizado um sistema de utilizacdo e de consumos;

Entregar na drea competente as receitas cobradas, bem como toda a documentacdo de
suporte;

Monitorizar a satisfacdo dos utentes;

Recolher e facultar os dados estatisticos especificos aos servicos competentes;

Elaborar e entregar o plano e relatdrio de atividades do setor;

Reunir os elementos necessarios a elaboracdo do orcamento e do relatério anual;
Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas
competéncias.
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S.Al1 - Ambiente S.Al.2. - Comunicagdo

S.Al.3. - Ementas S.Al.4. - Emissdo de Senhas

S.Al.5. - Manutengdo S.Al.6. - Mobilidade
W \ERIAGIA I S.Al7. - RefeigOes Servidas S.Al.8. - Servicos Especiais
Alimentacao S.Al.9. - Faturagdo S.Al.10. - Gestdo de Stocks

S.Al.11. - Encomendas S.Al.12. - Maquinas de Vending (café)

S.Al.13. - Colaboracdo ao abrigo do Programa FASE® | S.Al14. - Escalas de Servigo

S.Al.15. - Encerramento das Unidades Alimentares | S.Al.16. - Plano de Contingéncia
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S.Al.1. - Ambiente|

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados aos compromissos ambientais do Setor de

Alimentacao.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se a definicdo da politica ambiental, atualizacdo anual do registo no Canal

VERDORECA, renovacao de contratos com a Sociedade ponto verde e atualizacdo anual dos

dados introduzidos na plataforma Sistema Integrado de Licenciamento de Ambiente —
SILIAMB.

3. Procedimento

a)

b)
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Canal VERDORECA (subsistema da Sociedade Ponto Verde que promove a separa¢do e o
encaminhamento para a reciclagem de embalagens de tara perdida consumidas nos
estabelecimentos de restauracdo):

¢ Adesao: janeiro de 2009;

e Renovagdo: anualmente, em dezembro, é solicitada, por escrito, a Sociedade Ponto
Verde, a emissdo de novos certificados para o ano seguinte que, depois de verificar se
se mantém as condi¢des necessarias para a sua renovagdo, produz e remete novos
certificados;

* Afixacdo dos certificados: cantinas, bares, snack-bar e restaurantes dos Servigos de A¢ao
Social.

SILIAMB (Sistema Integrado de Licenciamento do Ambiente):

* Registo: janeiro de 2009;

e Atualizacdo dos registos: é necessdrio manter atualizado, de acordo com os prazos
fixados, anualmente, pelo Ministério do Ambiente, Ordenamento de Territério e
Desenvolvimento Regional, o registo da producdo de residuos (lixo comum, papel, vidro
e embalagens, 6leo alimentar usado), nas Unidades Alimentares, através do
preenchimento eletrénico (através da pagina web da Agéncia Portuguesa do Ambiente)
dos formularios MIRR, Mapa Integrado de Registo de Residuos. Para o efeito sdo
contabilizadas as toneladas de residuos anualmente produzidos por categorias (lixo
comum, papel, vidro e embalagens e dleo alimentar usado), por Campus. Findo o
preenchimento dos formularios MIRR, estes sdo submetidos, por via eletrdnica, para
validacdo do Ministério do Ambiente;

¢ Validacdo: depois de validados os formularios MIRR, o Ministério do Ambiente emite
um Certificado de Comprovativo de Submissdo de Mapa Integrado de Registo de
Residuos.
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4.

Intervenientes
a) Administrador;
b) Encarregadas de Unidades Alimentares;

¢) Ministério do Ambiente, do Ordenamento do Territério e do Desenvolvimento Regional;

d) Responsavel pelo Setor de Alimentacdo;
e) Sociedade Ponto Verde.

Impressos e registos

O IPL

servigos de acdo social

instirura polirécnica de leiria

S.AlL1. - AMBIENTE

Controlo iado aos pr

OBJETIVO
GESTOR

Responsavel pelo Setor de Alimentagao.

« Recolha de lixo comum
« Recolha de ecopontos.

ENTRADAS

« Recolha de dleos ali d
« Adeséo ao Canal VERDORECA.

para reciclag

ERV ENIE] ES DO = O D
A DAD O PRODUZIDO
RSA A SPVY MAOTRD CM |ROAU UA O
1-Adeséo ao Canal
VERDORECA. Triagem e recolha [ ) (@] (@]
seletiva de residuos.
2 - Assinatura de contrato com a ®
Sociedade Ponto Verde.
3 - Afixagao de certificados. [ ]
4 - Registo no SILIAMB [ ) ]
5 - Recolhas seletivas. ] ] [ ] Gu_as _de recolha de dleos
residuias

6 - Compilacdo de dados. [ ]
7 - Preenchimento dos formularios P o
do SILIAMB.

» Certificados VERDORECA.

AlDA !
« Formularios MRR do SILIAMB

RSA -Responsavel pelo Setorde A 30;A -A SSPV-S

Regional; CM - Camaras is; ROA -

iedade Ponto Verde; MAOTDR - Ministéri

do Ambiente,do O

do Tenitério e do Desenvolvimento

de Oleos A
@ Responsavel

Usados; UA - Unidades Alimentares

QO Participante
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S.Al.2. - Comunicagao|

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados aos processos de comunicagao.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todas as formas de comunicagao usadas no Setor de Alimentagao quer no seio do
Setor, quer para a comunidade académica do IPLeiria: avisos, comunica¢do de ocorréncia e
ordens de servico.

3. Procedimento
a) Aviso:
* Todo e qualquer aviso a afixar nas Unidades Alimentares carece da assinatura prévia do
Administrador;

b) Comunicagdo interna (v. figura 1):

e Sempre que, em auditorias aleatérias, sdo identificadas ndo-conformidades passiveis de
sanc¢do disciplinar (incumprimentos de normas divulgadas e documentadas), o
Responsavel pelo Setor de Alimentacdo relata a ocorréncia identificando as medidas
corretivas implementadas bem como a identificacdo dos colaboradores envolvidos. Este
registo carece da presenca de, pelo menos, uma testemunha;

e S3o numeradas, sequencialmente, de acordo com a data de emissado, elaboradas pelo
Responsavel do Setor de Alimentacdo e submetidas a consideragdo do Administrador;

¢ De acordo com a gravidade da ocorréncia registada, cabe ao Administrador, decidir,
caso a caso, qual a sancdo disciplinar a aplicar.

¢) Ordem de servico (v. figura 2):
¢ Regulamenta as obrigacbes processuais em termos de deveres dos colaboradores do
Setor de Alimentacao;
* E numerada sequencialmente de acordo com a data de emissdo, elaborada pelo
Responsavel do Setor de Alimentacdo e submetida a aprovacdo do Administrador.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Colaboradores do Setor de Alimentacao;
¢) Encarregadas das Unidades Alimentares;
d) Responsavel pelo Setor de Alimentacg3o.
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5. Impressos e registos

Designagao

Aviso

Comunicacdo de ocorréncia

Ordem de servico

Arquivo

Original

Setor de Alimentacdo

Unidade Alimentar

Colaborador envolvido

FIGURA 1 — COMUNICAGAO INTERNA

IPL

servicos de acio social
e i yaca

comunicacio INTERNA N.2 [/

Para: Administrador [ Dr. - -
De: Sector de Alimentagdo [ --
N

Assunto: Formagio Aprovisionamenta

verificada a necessidade de proceder 3 actualizagEo dos conhecimentos deste Setor no que diz
respeito 205 processos de aguizicdo de bens e servigo a cargo da O - - proponho gue
a3 mesma frequente a acgio de formacdo: *Redesenho do processe de compras na
Administragdo Pablica 3 luz do Move Cédige da Contratacdo Fablica”, a realizar no IN&, de 1Ea

20 de junhao préximo.

Objectivo da referida formacdo:

compreender as linhas de orientacdo subjacentes ac Movo Cédige do Contratos Pdblicos,
sensibilizar parz as alteracbes z legislagdo em vigor, identificar processos de simplificacdo e
optimizagdo, utilizacio de ferramentas de compras electronicas, sistematizar 2 articulagéo das
dreas de clientes internos com a centralizacdo 2o nivel de Unidades Ministariais de Compras.

caso nio se varifique oportuno & fraquéncia deste curso nesta data (limite de inscrigdes - 20)

propde-se & pré-inscrigo da funcionaria numa acgio similar organizada pelo gabinete juridico
do - entre 21 2 25 de Julho.

A consideracio superior,
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FIGURA 2 — ORDEM DE SERVICO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - Pessoal
O

- Elaborado por D |
mervicus o agio necial Ordem de servigo n
aHaT Versdo 01

Aprovado por

O
IPL

servicos de ag3o social

institura politécnico de leiria

OBJETIVO Controlo associado aos processos de comunicagio.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentag3o.
« Auditorias internas.
ENTRAD

« Procedimento.

=NIE DO = O )
= O PRODUZIDO
RSA A EUA CE POR
1-Emissé&o de avisos. O o O - Avisos.
2 - Emissao de comunicacao de ® ° o - Comunicagdo de
ocorréncia. ocorréncia.
3 - Emisséo de ordens de servigo. o o - Ordens de servico.

« Comunicag&o de ocorréncias.

* Ordens de servigo.

« N° de avisos.
INDICADORES « N de comunicagées de ocorréncias.

« N.° de ordens de servigo.

RSA -Responsavel pelo Setorde Ali

tacdo; A - Admini dor; EUA - Encarmregadas das Unidades Alimentares; CE - Colaboradorenvolvido
@ Responsavel O Participante
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S.Al.3. - Ementas

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a elaboragdo, aprovagdo, impressdo e
divulgacdo de ementas.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a elaboragdo, aprovacdo, impressao e divulgacdo de todas as ementas criadas no
Setor de Alimentacao.

3. Procedimento
3.1. Planos de ementas — Cantinas

* Existe um plano de ementas revisto, anualmente, em janeiro, composto por quatro
semanas de ementas (1 a 4), almogo e jantar;

* Nas semanas 5, 6, 7 e 8, os almogos passam a jantares e vice-versa;

* Ndo existem pratos repetidos (mesmas matérias-primas e mesma confecdo);

* Ndo sdo consideradas batatas fritas como guarnicdo, exceto nos pratos “carne de
porco a portuguesa” e “bacalhau a Bras”;

* N3o sdo introduzidos salgados transformados (rissois, pasteis de bacalhau, croquetes,
outros) como prato base;

¢ Os pratos de peixe sdo confecionados com peixe congelado;

* As carnes e os legumes variam de acordo com as necessidades, podendo ser frescas
ou congeladas;

* S3o usados, exclusivamente, ovos pasteurizados;

* O plano de ementas é comum as cinco cantinas, podendo, no entanto, verificar-se
adaptacGes locais, fruto das preferéncias das populagées que, habitualmente,
frequentam a Unidade;

* Fatores sazonais originam algumas altera¢des ao plano de ementas:

* Pratos caracteristicos dos meses mais frios: feijoada e rancho;
* Pratos caracteristicos dos meses mais quentes: salada de frango, salada fria, massa
rica, entre outros.

Revisao extraordinaria

* Pode ocorrer uma revisao extraordindria, na sequéncia de uma proposta de alteragao
apresentada por utente, colaborador, fornecedor, outro, sempre que esta seja
considerada, pelo Setor de Alimentacdo, pertinente e exequivel.

304



OIP

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

3.2. Planos de ementas — Restaurantes e snack-bar
* Sdo elaboradas, semanalmente, pelas responsaveis das Unidades Alimentares e
aprovadas pelo Assistente Técnico do Setor de Alimentagao.

3.3. Divulgagao
O Assistente Técnico do Setor de Alimentagao:

* Prepara os ficheiros PDF com as ementas (v. figuras 1 e 2);

+ Atualiza, semanalmente, a informacdo na pagina web do IPLeiria, na secg¢do relativa
aos Servicos de Acao Social, separador Alimentacao;

+ Envia, semanalmente, para o Centro de Recursos para a Inclusdo Digital (CRID), as
ementas para que sejam traduzidas para braille;

- Envia para as unidades alimentares, para afixa¢do, as ementas em braille.

3.4. Ementas especiais
* Elaborada pelo Setor de Alimentag¢do para um evento em particular e de acordo com
0s requisitos comunicados;
e Submetida a aprovacdo do requerente.

4. Intervenientes
a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao;
b) CRID;
¢) Encarregadas de Unidades Alimentares;
d) Requerente do servigo especial;
e) Responsavel pelo Setor de Alimentac3o.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — EMENTA PARA A CANTINA

IPL

servicos de scio sacial
s

CANTINA 1 - CAMPUS 1

ALMOGO

Sopa: Courgete com feij4o verde
Camo: Lasanha de came de vaca

JANTAR

Sopa: Courgete com feijdo verde
Carne: Came porco 4 Portuguesa

592“":;:‘;" Potxe: Rala frita com amoz de fomale Pobxo: Aoz de peixe com delicias do mar
1212201 Vegetariano : Almofada de vegetals Vegetariano:
Sobremesa: Fruta | doc | iogurte Sobremesa: Fruta | decs | gure
Sopa: Feifio cataring com lombardo
Sopa: Feijao catarino com lombardo Came: Came de vaca  primavera (amoz.,
; Came: Pema de peru com ervas aromdlicas  evilhas, cenoura)
T;;:;':F'; Peixe: Arroz de pelxe Polxs: Salmao 4 marinheiro com batata e
13-12-201 vegetariana: Tare de soja 6 aino frangés cenoura
Sobramesa: Fruta | doc |iogurte Vegetariano: Sobremesa:
Fruta | doce |iogurte
Sopa: Natiga
Camo: Espetada de porca grehadescom  Came: Frango assado com batata assada
Quartafeira  esparguste Peixe: Peixe espada frilo com arroz de
14122016 Polxo: Caldeirada de ulas tomate ou agorda.
Vogetariano: Gratinato de castanhas Vegotariana:
Sobremesa: Fruta | doce | iogurte Sobremesa Fruta | doce | iogurle
Sopa: Espinafres Sopa: Espinafres
Game: Escalopes de viela com mostarda,  Came: Arraz de aves
Quinta-feira  cogumelos  puré Peixe: Filetes gratinados com broa. batatinha
1542.2016  Pelxe: Soha gratinada com arroz de envihas  assada e couve salieada
Vegetariano: Saiteado de legumes Vegotariano:
Sobromesa: Fruta | doce | iogurte Sobromesa: Fruta | doce | iogurte
Sopa: Caldo verde
Came: Frango assado com arroz e batata  Sopa: Calgo verde
st TH Came: Esparguete  bolonhesa
eawaote  Pobe: Pescada no fomo com bacon e batata Poixe: Luias de tomatada com pure de batala
assada Vegotariano:
Vegetariano: Beringeta recheada. Sobremesa: Fruta | doce | ogurte
Sobromesa: Fruta | doce | iogurte
servicas de scéo social
ftind
PRATO DO DIA
s-‘%u ";‘;;"a;"’ Bifinhos com cogumelos

‘T;:f;:;i"; Bacalhau com natas
c:uadza‘z'n.:: Bife de vaca com ananas
ety Perca 4 lagareiro

Somatoa Perna de frango assada com balata pala-pala

306 |



O IPL

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

S.Al.2. - EMENTAS

IPL

servigos de agao social

instituro politécnico de leiria

OBJETIVO

Controlo associado aos processos de elaborac¢ao,
aprovacao, impresséo e divulgacdo de ementas

GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
« Pedidos de ementas para servigos especiais
ENTRADAS
.
A DAD R 0S PROD DO
RSA | ATSA EUA RS
1. Plano de ementas anual (8
( o O O
semanas)
2 - Elaboracdo semanal ementa o °
restaurante e snack
3 - Diwlgacdo ementas pag. Web o
4 - Pedido ementas "especiais" o
5 - Apresentacdo de propostas o @)
6 - Parecer requerente o

« Comunicacao de ocorréncias.
« Ordens de servigo.
RSA - Responsavel pelo Setor de Alimentagdo; ATSA - Assistente Técnico do Setor de Alimentagao; EUA - Encamregada

de Unidade; RS - Requerente Servigo Especial
@ Responsavel () Participante

307



O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura politécnica de lei

S.Al.4. - Emissao de Senhas

. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo associados a emissdo de senhas de refeicao.

. Campo de aplicagao

Aplica-se a todos os processos de emissdo de senhas de refeicao.

Procedimento
a) Senhas pré-compradas:
¢ Vendidas em qualquer um dos POS (cantinas e bares);
e Podem ser compradas até a véspera.
b) Senhas compradas no e para o préprio dia:
¢ Adquiridas e emitidas nas linhas de self no momento em que é paga a refei¢ao;
* E aplicada uma taxa suplementar, constante da tabela de pregos em vigor.
¢ Senhas para eventos (v. figura 1): para os eventos que decorrem em Leiria as senhas sdo
emitidas pela Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo e distribuidas aos
participantes nos eventos.

. Intervenientes

a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;
b) Colaborador da Unidade Alimentar;
c¢) Comunidade IPLeiria.

. Impressos e registos

FIGURA 1 — MIODELO DE SENHA PARA EVENTOS

O IPL

servigos de agao sacial
institura poliacnico da s

Nome:

Data: __/ /
1 Jantar

308



O IPL

servigos de agao social
ins & iria

instirura politécnica de lei

S.AL5. - Manutengao

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados as intervengdes de manutengdo/reparacédo a
realizar nas Unidades Alimentares.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os processos de manutencdo/reparacéo.

3. Procedimento
3.1. Comunicagcao
* As Encarregadas das Unidades Alimentares:
- Comunicam as avarias a Direcdo de Servicos Técnicos (DST), através do
preenchimento de formulario (SMR) disponivel na pagina web do IPLeiria;
+ D3o conhecimento da avaria ao Responsavel pelo Setor de Alimentacao.

3.2. Intervencao da DST
« A DST prioriza as intervences necessarias, cria planos de trabalho com prazos de
execucdo e nomeia um técnico responsavel;
* As tarefas consideradas fora do ambito da DST sdo encaminhadas para o Encarregado
Operacional (responsavel de manutencdo dos Servicos de A¢do Social).

3.3. Intervencgao do Encarregado Operacional

* O Encarregado Operacional:

- Preenche ficheiro com listagem dos processos de manutencdo/reparacio realizados
(abertura do processo);

- Depois de receber comunicacdo da DST a encaminhar o processo de
manutencdo/reparagdo, pesquisa orgamentos (no minimo dois);

* Elabora Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos (PIABS) para parecer do
Responsavel pelo Setor de Alimentagao.

* Se o0 parecer for favoravel, o Responsavel pelo Setor de Alimentagdo encaminha o
processo para o Setor Financeiro (Aprovisionamento), para cabimento e submissdo ao
Administrador.

* O Encarregado Operacional:

- Executa/acompanha a execugdo dos trabalhos;

* Verifica a intervencao;

- Atualiza o ficheiro com listagem dos processos de manutencgdo/reparagio realizados
(encerramento do processo).
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4. Intervenientes
a) Administrador:
b) Aprovisionamento;

c) Direcdo de Servicos Técnicos;

d) Encarregada da Unidade Alimentar;

e) Encarregado Operacional;

f) Responsavel pelo Setor de Alimentacgao.

5. Impressos e registos

O
IPL

servigos de agao social

instirure politécnica de leiria

OBJETIVO Controlo iado aos pr de a
GESTOR Responsavel pela Manutengio.
« Requisicdo de do para as Unidades Al
= =\|= ES DO = O D
A DAD OS PRODUZIDO
EUA DST | RSA EO A AP POR
1 - Comunicagao de avarias. [ ] O O - SMR
2 - Preenchimento de ficheiro com listagem
dos processos de manutengdo/reparagé@o [ ] - Ficherro Excel
realizados (abertura do processo).
3 - Obtengéo de orcamentos. O [ ]
4 - Apresentagao de proposta. [ ) o]
5 - Parecer. O O [ ]
6 - Adjudicacao dos trabalhos. O O [ ]
7 - Execugdo/Acompanhamento da execucéo o °
dos trabalhos.
8 - Verificagé@o da intervengéo. O [ ] O
9 - Atualizag&o de ficheiro com listagem dos
processos de manutencdo/reparagéo [ ] - Ficheiro Excel
realizados (encerramento do processo).
ADA
INDICADORES « Prazos para encerramentos de processos.
EUA - da Unidade Al DST - Diregdo de Servigos Técnicos; RSA - Responsavel pelo Setorde A d0;EO- [o] i A -Admini AP -
Aprovisionamento
@ Responsavel QO Participante
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S.Al.6. - Mobilidade

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados aos processos de mobilidade entre Unidades

Alimentares.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se a todos os processos de mobilidade entre Unidades Alimentares.

3. Procedimento

3.1. Mobilidade imprevista

a)

b)

Comunicagao

* Todas as auséncias de trabalhadores, verificadas no inicio dos diferentes turnos,
devem ser, de imediato, comunicadas, telefonicamente, ao Responsavel pelo Setor
de Alimentacao;

¢ As consequéncias da falta sdo analisadas e, verificando-se a necessidade de se

proceder a sua substituicdo, o responsavel pelas mobilidades no Setor de
Alimentacdo da inicio a identificacdo do colaborador mais indicado para o efeito.

Regras para nomeacao de substituto:

e Possuir a mesma categoria profissional ou ter revelado as competéncias
necessarias ao desempenho da fungao;

¢ Trabalhar habitualmente no mesmo horario (preferencialmente);

¢ Em igualdade de circunstancia, privilegiar a substituicdo da pessoa que mais vezes
esteve na Unidade deficitaria;

e Sempre que possivel, evitar o prolongamento dos hordrios de trabalho, optando
sempre em alternativas por substituicdes por elementos de outras Unidades (p.e.:
se estiver a faltar um elemento da noite, este ndo devera ser substituido por um
que ja tenha realizado o turno da manha, acumulando dois turnos, mas antes por
alguém que seja destacado de uma outra Unidade a laborar no mesmo turno e
possa ser afeto a Unidade Alimentar em défice de colaboradores, sem
comprometer o normal funcionamento da Unidade que cede o colaborador);

* |dentificado o colaborador substituto, é-lhe comunicado, telefonicamente, o seu
destacamento e, sem pré-aviso, o mesmo desloca-se para o local referenciado;

 Deverd ser acautelado pelo préprio o transporte de fardamento e ou fundo de caixa
necessario.
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H

5.

O IPL

3.2. Mobilidade programada
* Ocorre quando se verifica a necessidade de mobilidade por razdes estratégicas;

* E proposto pelo Responsavel pelo Setor de Alimentagdo e submetido a aprovagdo do
Administrador.

3.3. Registos
* A Encarregada da Unidade Alimentar regista na plataforma Innux as operag¢des de
mobilidade efetuadas pelos elementos da sua equipa.

3.4. Plataforma Innux
* O Responsavel pelo Setor de Alimentacgdo valida, na plataforma Innux, as mobilidades
indicadas pelas Encarregadas das Unidades Alimentares.

Intervenientes

a) Administrador;

b) Colaboradores das Unidades Alimentares;

¢) Encarregadas das Unidades Alimentares;

d) Responsavel pelas mobilidades no Setor de Alimentacdo;
e) Responsdvel pelo Setor de Alimentagao.

Impressos e registos

S.Al.6. - MOBILIDADE

servicos de acdo social

instituta polirécnico de leiria

OBJETIVO Controlo associado aos processos de mobilidade entre Unidades Alimentares.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.

ENTRADAS
A DAD SRVENENES oS SNIOS RE 0S PRODUZIDO
EUA RSA | RMSA A POR
1 - Identificagdo da necessidade. o o
2 - Mobilidade imprevista. [ ] O
3 - Mobilidade programada. [ ] O O
4 -Registo. [ ] O
5 - Validagéo. [ @)

AID A « Mapa mensal comregisto de processos de mobilidade.

« Informagao aos Recursos Humanos.

INDICADORES « Prazos para encerramentos de processos.

EUA -Encarregada da Unidade Alimentar, RSA - Responsavel pelo Setorde Alimentacdo; RM SA - Responsavel pelas Mobilidades no Setor de Alimentacdo; A -
Administrador

@ Responsavel Q Participante
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S.Al.7. - Refei¢Oes Servidas

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados ao registo do nimero de refeicdes servidas.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todas as refei¢cdes servidas em todas as Unidades Alimentares.

3. Procedimento
3.1. Registo manual
e Contagem fisica de pratos servidos nas linhas de self e preenchimento de mapa
Refei¢cdes Mensais Pratos (RMP) pela encarregada de cada Unidade.

3.2. Registo automatico — Registos na base de dados do sistema Winrest:
* Senhas pré-compradas: sdo descarregadas, no ato de apresentacdo das mesmas, pelos

operadores de caixa.
* Senhas compradas no dia: no ato de venda processa-se o registo automatico.

 Refeicdes suportadas pelos Servicos de Acdo Social: refeigdes registadas no sistema

Winrest ndo associadas a qualquer forma de pagamento (refei¢cées de estudantes do
IPMacau, Ecuador, convidados e outros ao abrigo de protocolos de cooperacdo).

3.3. No final de cada més a Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo procede a
importacdo dos dados do sistema Winrest e constréi um mapa geral, por Unidade
Alimentar, contendo o nimero de refei¢8es servidas (almogo/jantar/reservas/outro).

3.4. O Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo constréi um mapa especifico, por
Unidade, contendo o nimero de refeicGes servidas diariamente (v. figura 1).

3.5. O Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo constréi um mapa especifico, por Unidade
Alimentar, contendo o nimero total de refei¢Ges servidas mensalmente (v. figura 2),
bem como o total de refeicbes servidas patrocinadas. Os totais apurados sao
comunicados ao Responsdvel pelo Setor Financeiro e a Responsdvel pelo Setor de
Alimentacao.

3.6. O Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo elabora um grafico comparativo, das
refeicGes (pratos) servicos, por Unidade Alimentar, no ano corrente e transato.
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4. Intervenientes
a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;
b) Encarregadas das Unidades Alimentares;
c) Operadores de caixa;
d) Responsavel pelo Setor de Alimentagao;
e) Responsavel pelo Setor Financeiro.

5. Impressos e registos

Designagdo

RMP - Refei¢Bes Mensais Servidas (Pratos)

Arquivo
Original
Unidades Alimentares

Mapa geral, por Unidade Alimentar, contendo o nimero de refeigdes servidas
(almoco / jantar / reservas / outros)

Mapa especifico, por Unidade Alimentar, contendo o nimero de refei¢des
servidas diariamente

Mapa especifico, por Unidade Alimentar, contendo o nimero total de refei¢des
servidas mensalmente e o nimero total de refei¢des servidas patrocinadas

Grafico comparativo das refei¢des (pratos) servidas, por Unidade Alimentar, no
ano corrente e transato

Dossier presente no Setor de Alimentagdo

Cépia

Servidor
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FIGURA 1 —MAPA, POR UNIDADE ALIMENTAR, CONTENDO O NUMERO DE REFEICOES SERVIDAS DIARIAMENTE

Almoco Jantar lotal
Cantina 1 Dia Reservas SAS Outros TA IPM Equa. Total | Dia Reservas SAS outros IPM Total Servido Ano-1
01-X-XX X X X X X X X] XXX X X X X X X XXX
X X X x| x X x| xxx X X X X X X XXX
31-X-XX X X X X X X X] XXX X X X X X X XXX
XXX Xxx | Xxx XXX | xoxx [ oxxx ] oxxx | oxxx | [ xxx XXX | xxx xxx | xxx | xxx XXX XXX
Dias de funcionamento: X
. Jantar Total
CETiRZ Dia Reservas . Total i outros Servido
01-X-XX X X XXX X X X X X X XXX
X X XXX X X X X X X XXX
31-X-XX X X XXX X X X X X X XXX
XXX Xxx | Xxx XXX | xoxx [ oxxx ] oxxx | oxxx | [ xxx xxx | xxx xxx | oxxx ] xxx XXX XXX
Dias de funcionamento: X
. Almoco Jantar Total
CEiRE Dia Reservas SAS Outros TA IPM Equa. Total | Dia Reservas SAS outros IPM Total Servido Ame-l
01-X-XX X X X x| X X x| xxx X X X X X X XXX
X X X x| x X x| xxx X X X X X X XXX
31-X-XX X X X X X X X] XXX X X X X X X XXX
XXX XXX | XXX XXX x| oxxx ] x| xxx | [ xxx XXX | Xxx XXX | xxx | xxx XXX XXX
Dias de funcionamento: X
. Almogo NEIED Total
Cantina 4 - - ;
Dia Reservas SAS Outros TA IPM Equa. Total Reservas outros Servido
01-X-XX X X X X X X X] XXX X X X X X X XXX
X X X x| x X x| xxx X X X X X X XXX
31-X-XX X X X X X X X] XXX X X X X X X XXX
XXX XXX | Xxx XXX | [ oxxx ] xxx | oxxx | [ xxx XXX | xxx xxx | xxx | xxx XXX XXX
Dias de funcionamento: X
. Almogo Jantar Total
Cantina 5 ; ; X
Dia Reservas SAS Outros TA IPM Equa. Total outros Servido
01-X-XX X X X x| X X x| xxx X X X X X X XXX
X X X x| x X x| xxx X X X X X X XXX
31-X-XX X X X x| X X x| xxx X X X X X X XXX
XXX xxx | Xxx XXX | oxoxx [ oxxx ] x| x| [ xxx XXX | xxx xxx | oxxx | xxx XXX XXX
Dias de funcionamento: X
Snack - Bar  Alm. Jantar Total Ano-1 SAS IPM Equa. Total
01-X-XX X X X Cantina 1 X X x| xxx
X X X X X x| xxx
31-X-XX X X X Cantina 5 X X x| xxx
XXX | XXX XXX XXX XXX] XXX XXX | xxx ] xxx
Dias de funcionamento: X
Rest. Cant.1  Total Ano-1 Unidades Total
01-X-XX X Alimentares Servido
X Campus1 - Cantinal XXX
31-X-XX X Campus? - Cantina2 XXX
XXX | xxx xxX| Campus2 - Cantina3 XXX
Dias de funcionamento: x| Campus3 - Cantina4 XXX
Campus4 - Cantina5 XXX
Rest. Cant.3 Total Ano-1
01-X-XX X
X
31-X-XX X
xxx | xxx xxX]
Dias de funcionamento: X |
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FIGURA 2 —MAPA, POR UNIDADE ALIMENTAR, CONTENDO O NUMERO TOTAL DE REFEICOES SERVIDAS MENSALMENTE

REFEICOES SERVIDAS NAS UNIDADES ALIMENTARES DOS
SAS - IPLEIRIA xxxx

Janeiro Fevereiro| Marco
Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX
Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX
Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX
Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX
Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX
Abril Maio Junho
Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX
Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX
Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX
Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX
Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX
Julho Agosto Setembro|
Cantina 1 XXXX Cantina 1 Cantina 1 XXXX
Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXXl Cantina 2 XXXX
Cantina 3 XXXX Cantina 3 Cantina 3 XXXX
Cantina 4 XXXX Cantina 4 Cantina 4 XXXX
Cantina 5 XXXX Cantina 5 Cantina 5 XXXX
Outubro Novembro Dezembro
Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX Cantina 1 XXXX
Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX Cantina 2 XXXX
Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX Cantina 3 XXXX
Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX Cantina 4 XXXX
Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX Cantina 5 XXXX

IPL

servicos de acso social Controlo do niumero de refei¢ées servidas

instituro politécnica de leiria

OBJETIVO Confrolo associado ao registo do nimero de refeigoes servidas.
STOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
« Contagem manual de pratos servidos/refeicao.
ENTRADAS — _
« Registos do Sistema Winrest.

ERVENIENTES
A DAD RI 0S PRODUZIDO

EUA A | RSF RSA | ATSA

1 - Elaboragédo do Mapa mensal de refei¢ées
servidas com base na contagem manual de [ J Mapa RMP
pratos servidos

2 - Elaboragdo do Mapa mensal de refei¢ées
servidas com base no sistema Winrest

3 - Envio para o Responsawel do Setor de
Alimentagdo e Responsavel Setor (@] O [ ]
Financeiro

4 - Conhecimento a Administragéo O [

5 - Arquivo no servidor [ J

W « Registo do N.° de refei¢des servidas por UA - mensal

ATSA - Assistente Técnico Setorde Alimentagdo - RSA - Responsavel pelo Setor de Alimentagéo; RSF - Responsavel pelo Setor
Financeiro; A - Administrador

@ Responsavel QO Participante
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S.Al.8. - Servicos Especiais

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a prestacdo de Servicos Especiais nas
Unidades Alimentares dos Servigos de Ag¢ao Social.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os servigos de refeicdo solicitados aos Servicos de A¢ao Social sob reserva.

3. Procedimento

a) Rececdo da requisicdo e tramitacdo em Gestdo Documental;

b) Remessa para o Setor de Alimenta¢do do pedido recebido para informagao;

¢) Atribuicdo de numero interno sequencial ao servico e registo no servidor e na pasta
presente no Setor de Alimentacdo;

d) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo analisa a requisi¢ao de servigo e informa o
Administrador da disponibilidade para realizar a prestacao de servico. Estima custos e
submete a apreciac¢do superior;

e) Despacho do Administrador;

f) Analise do despacho do Administrador;

g) Elaboracdo e envio de orgamento e ou de resposta de disponibilidade ou ndo, ao
requerente a partir do despacho do Administrador;

h) Confirmacdo da adjudicacdo por parte do requerente;

i) Comunicacdo as Encarregadas das Unidades Alimentares do servico a prestar;

j) Operacionaliza¢ao do servico;

k) Preenchimento da folha de servico de acordo com a tipologia de servico prestado e envio
para o Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;

I) Afolha de servico é conferida no Setor de Alimentacdo e associada ao processo na Gestao
Documental;

m) Tratamento da informacdo e envio depois de validacdo do Responsavel pelo Setor de
Alimentacdo para o Setor Financeiro para posterior emissao de fatura.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;
c) Cliente;
d) Colaboradoras das Unidades Alimentares;
e) Encarregadas das Unidades Alimentares;
f) Responsavel pelo Setor de Alimentacéo;
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g) Setor Financeiro.

5. Impressos e registos

O
IPL

servicos de agdo social

institura politécnico de leira

Es s mé de confrolo i api do de servicos especiais nas Uni Alimentares dos
OBJETIVO Servigos de Acdo Social.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Aimentacao.
« Requisicdo.
ENTRADAS i .
« Autorizacdo do servico.
ERVENIE ES DO = O D
A DAD RI O PROD DO
RSA | ATSA EU FU CL A SF POR
1 - Rececéo da requisi¢édo e da autorizacéo
g = quisic ¢ ° o o
o senvico.
2 - Registo e abertura do servigo, no
; O [ ]
servidor.
3 - Orgamento. [ ] [ ] O
4 - Confirmagcé&o da adjudicacéo. o o [ J
5 - Comunicac&o do servigo a prestar. o [ ] o
6 - Operacionalizacdo do servico. o o [ ] [ J
7 - Validagao. o o [ J
8 - Emisséo de dados para faturag&o. [ ] o
« Orcamento.
AlDA |
« Dados para emissdo da fatura.
RSA - a pelo Setorde A 40; ATSA - Assi Técnico do Setor de Alimentacdo; EU - Encamegada de Unidade; FU - Funcionaria da Unidade; CL - Cliente; A - Administrador; SF -
Setor Financeiro
@ Responsavel O Participante
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1. Objetivo
Faturar servicos de alimentacao.

2. Campo de aplicagao

S.AL.9. - Faturacao

Aplica-se a todos os servicos de alimentacdao prestados pelos Servicos de Acao Social do
IPLeiria, nas Unidades Alimentares que ndo sejam patrocinados pelos proprios servicos.

3. Procedimento

a) Atualizagdo da informacgdo relativa aos servicos solicitados a partir do confronto entre o

pedido inicialmente autorizado e o servico efetivamente prestado;
b) Envio de informacdo para o Setor Financeiro, através da Gestdo Documental, que permita
desencadear a emissao de faturas.

4. Intervenientes

a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;
b) Responsavel pelo Setor de Alimentagao;

¢) Setor Financeiro.

5. Impressos e registos

O IPL

servicos de agao social

institura polirécnico de leiria

OBJETIVO
GESTOR
ENTRADAS

S.AL9. - FATURAGAO

Controlo dos dados dos servicos a faturar.

Responsavel pelo Setor de Aimentac3o.

« Requisicao do servico.

« Registo do servico prestado.

ERV ENIE ES DO O
A DAD 1 O OD DO
RSA | ATSA SF POR
L - Registo do servico
1 - Atualizagéo dos dados. [ ] prestado
2- C_nagao de uma pasta eletrénica no ® o - Pasta eletronica
servidor.
3 - Elaboragdo de mapa resumo dos ® - Mapa resumo de servicos
servigos prestados, mensalmente. prestados
4 - Conferéncia do mapa de resumo dos ° o - Mapa resumo de servicos
senvigos prestados. prestados, revisto
5 - Envio do mapa para pedido de faturag&o. [ ) O

AlDA

« Pasta eletronica.

« Mapa resumo de servicos prestados - validado.

RSA - Responsavel pelo Setorde Aimentagao; ATSA - Assistente Técnico do Setorde Alimentagao; A - Administrador
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S.Al.10. - Gestdo de Stock:

1. Objetivo
Controlar as entradas, saidas e stocks de mercadorias (alimentares e ndo alimentares) nas
Unidades Alimentares.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os produtos adquiridos e consumidos nas Unidades Alimentares e que
asseguram o regular funcionamento da prestagdo de servico.

3. Procedimento
a) O Encarregado da Unidade Alimentar:
* Confere o produto rececionado, a partir da requisicdo, e atende aos requisitos
administrativos e de seguranca alimentar.

b) O Colaborador da Unidade Alimentar:
* Regista, eletronicamente, as quantidades recebidas em mapa Excel;
* Regista, manualmente, as quantidades de produto saidas em armazém, diariamente
(v. figura 1);
* Regista, eletronicamente, as quantidades consumidas diariamente (v. figura 2).

c) O Responsavel pelo Setor de Alimentacdo, o Assistente Técnico do Setor de
Alimentacgdo e os Colaboradores das Unidades Alimentares:
* Controlam os stocks em dias aleatdrios.

d) O Colaborador da Unidade Alimentar:
* Envia o mapa mensal de existéncias no final do més, por local, para o Assistente
Técnico do Setor de Alimentacao.

e) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo:
* Procede ao tratamento, compilacdo e analise dos mapas enviados por cada Unidade
Alimentar, a constituicdo de grafico resumo e envio da informacdo ao Responsavel
pelo Setor de Alimentagao.

f) O Responsavel pelo Setor de Alimentacgao:
¢ Analisa e valida a informacdo recebida e encaminha-a para o Responsavel pelo Setor
Financeiro e para o Administrador.
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g) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo:
* Atualiza os precgos unitarios e os tipos de embalagens constantes dos mapas mensais
da gestdo de stocks apds novas adjudicacdes;
e Arquiva os dados estatisticos em pasta eletronica no servidor, bem como os
controlos de stocks mensais efetuados aleatoriamente, em formato papel, em pasta
propria.

4. Intervenientes
a) Administrador;
b) Assistente Técnico do Setor de Alimentagao;
c) Colaborador da Unidade Alimentar;
d) Encarregado da Unidade Alimentar;
e) Responsavel pelo Setor de Alimentacao;
f) Responsavel pelo Setor Financeiro.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — SAIDA DIARIA DE ARMAZEM

O

SAIDAS DE ARMAZEM -REFEMORO
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FIGURA 2 — FICHEIRO MENSAL DE GESTAO DE STOCKS

B H o M Cpia de Minuta de Stocks (fevereiro)2017 - Excel 7 m - 8 X
[T ease  NSERR  ESQUEMADEPAGNA  FORMULAS  DADOS  REVER  VER  PROGRAMADOR edoclink Joana Margues da Cunha -
2 X, Corar - o ) B Bx [ X SomaAuomstica - A
L Verdans T &« = e EvedTete [cem - B [Noma Coreto Bl Nevtro o Bx fy v
con BC - Fomastio oo o] e D E el M
o NI s 5= ElUnireCentrar - - % ow 4 $3 Formatagio Formatar como  [Calculo ce ntrada ota 1 nsere Eiminar Formatar denar e Localzare
hd  Pincel de Formatagio g % . Condicional = Tabela~ - - - & Limpar > Filtrar =~ Selecionar ~
drea deTansteringa Tipo e Letra 5 Ainhamenta n Nmeo stios Cétuis edicio -
n - f | porwal V]
A 5 < o e f o W ' ) x . Mo w o 3 a R s 1 v w o
Contagem - - [Saidas - Prego. P.U. | Valor Valor Valor
Fornecedores PRODUTO Observagées | 02/fev| ... [ 04/fev| Saidas | Entradas | Stock 27/fev| 28/fev| Saidas | Entradas | Stock
Fisica [semana] | Entradas s/lva U2 ©l lva| Stock | Entradas | Saidas
' Stock]
) Portral Porco Bifanas 80 a 100gr (refrigerada) xg 0 3 0 o o | 60| 106 276 %00 | o o
B Portral Igao S/ unha (pernil) Kg o o o 0 o | ;eol 106 1,70 900 o 0
. Portral Porco Chispe completo(refrigerado) g 0 0 0 o o | Loo 106 106 %00| © o
B Portral Porco Costeletas do Cachago (refrigerado) Kg o o 0 0 | 50| 106 2234 000 o 0
. Portral Porco Costeletas do lombo(refrigerado) kg o 3 0 o | 525 106 230 000 | © o
. Portral Porco Costeletas do pé(refrigerado) Kg 0 3 o 0 | 520 106 233 00| © o
. Portral Perna de borrego (refrigerada) Kg 0 0 o 0 | 60| 1,06 721] 200 o 0
. Portral Costeletas de borrego (Refrigerado) Kg o 0 o o | ;0 106 827 900[ o o
- Portral Borrego inteiro (9 a 14 Kg) (Congelada) Kg 0 0 o 0 | 580 106 615 000 o 0
Y Portral Véo de costela borrego (Congeladada) Kg o 0 0 o o | ;20| 1,06 76 %00 © o
- Portral Costeletas de borrego (Congelada) Kg 0 0 0 o 08| .00 1.06] 6.00] 000 o 0
- Portral Perna de borrego (Congelada) Kg o 0 0 o o | 680 1,06 721 %00 o o
- Portral Coelho inteiro (Congelada) Kg 0 0 o 08l 500 106 3,20 000 o 0
Manuel Gonzalez Martinez
. % Aves Bife de frango (refrigerada) Kg 3 3 o 0 | | 106 366 %00| © o
Manuel Gonzalez Martinez - "
2 i Sonzalez i Aves Bife de peru (refrigerada) g 0 3 o 0 | 4ss| 106 504 @00 | © o
Manuel Gonzalez Martinez i
. Aves Espetadas de peru (refrigerada) Kg 0 0 o 0 | 50| 106 3,30 %00 o 0
. Deltagel Macedonia Kg o 0 3 o o | o075 106 080 ©00| © o
. Deltagel Jardineira g o o o o 0 | o8 106 087 00| © o
. Deltagel Batata pré frita palitos finos Kg o 3 o o | o84 1,06 o8 %00[ o o
" Deltagel Batata pré frita palitos normais g 0 0 o o | 50| 1,06 074 200 0 0
. Deltagel Batata pré frita em cubos tamanho 12x12 Kg 0 3 o o | 076 1,06 o8] %00[ o o
Deltanel Ratata nré frita em cubos tamanho 20X a o I T T Toml o PO
ARCAS Congelades Caldas Peniche Charcutaria. ® < v
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S.AL10. - GESTAO DE STOCKS

OBJETIVO Controlo associado as entradas e saidas de p nas Uni Al -
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagdo.
« Requisigdo do produto.
ENTRARAS « Fatura/ guia de transporte.
« Tabela de adjudicagdes.
ERVENIENTES DO ENTOS D
A DAD RE 0S PRODUZIDO
RSA  ATSA | EUA  CUA SF A POR
PN . - Fatura / guia de ti rk
1 -Conferéncia do produto rececionado. o) [ ) aura) gma © transporte
e requisigdo
2 - Registo eletrénico da entrada do produto. @) o - Mapa de sfocks
3 - Registo manual de saida diaria de ° - Tabela - fohas de saida de
produto. armazém
4 - Registo eletfrénico e arquivo de saidas. O L ] - Mapa de stocks

5 - Controlo de stocks .

- Mapa - controlo de stocks

6 - Envio do mapa mensal.

7-Adicao das folhas de calculo, emissao de

o q I - Tabela: afi d
tabelas e graficos de totais e de existéncias o) o ae 'S € graficos das
h existéncias
e seu envio
8 - Tratam ento estatistico dos dados e seu ° o o T o estatistico

envio.

9 - Atualizac&o dos precos unitarios e

unidades de medida.

o L o o

10 - Arquivo dos registos.

AlDA

[ [
« Fatura/ guia de transporte.
« Tratamento estatistico.

Setorde

&0 ATSA - Asists

ite Técnico do Setorde Alinentagio; EUA - Encamregado da Unidade Alimentar, CUA - Colaborado r da Unidade Alim entar, SF -
Setor Financeiro; A - Administrador

@ Responsével QO Participante
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S.Al.11. - Encomendas|

1. Objetivo
Adquirir matérias-primas indispensaveis ao funcionamento das Unidades Alimentares.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se a aquisicdo de todas as matérias-primas que entram nas Unidades Alimentares com

o objetivo de assegurar o regular funcionamento da prestacao de servico.

3. Procedimento

3.1. Encomenda de produtos alimentares

3.2.

a)

b)

c)

d)

f)

As Encarregadas das Unidades Alimentares identificam os produtos alimentares
necessarios ao regular funcionamento das Unidades Alimentares;

O Responsavel pelo Setor de Alimentacdo valida e envia a listagem dos produtos a
adjudicar para o Aprovisionamento;

O Aprovisionamento envia ao responsavel pelo Setor de Alimentacdo, a lista de
fornecedores a quem os produtos foram adjudicados;

O Assistente Técnico do Setor de Alimentagao envia a listagem das adjudica¢des para
as Encarregadas das Unidades Alimentares;

As Encarregadas das Unidades Alimentares encomendam as matérias-primas para as
Unidades Alimentares;

As Encarregadas das Unidades Alimentares verificam a conformidade da encomenda
em termos de itens encomendados e em termos de qualidade, no momento da
recegao.

Encomenda de produtos nao alimentares

a)

b)

c)

d)

f)

As Encarregadas das Unidades Alimentares identificam os produtos nao alimentares
necessarios ao regular funcionamento das Unidades Alimentares;

O Responsavel pelo Setor de Alimentacdo valida e envia a listagem dos produtos a
adjudicar para o Aprovisionamento.

O Aprovisionamento envia ao responsdvel pelo Setor de Alimentagdo, a lista de
fornecedores a quem os produtos foram adjudicados.

O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo envia a listagem das adjudicac¢des para
as Encarregadas das Unidades Alimentares;

Encomenda ao fornecedor, com conhecimento das Encarregadas das Unidades
Alimentares.

As Encarregadas das Unidades Alimentares verificam a conformidade da encomenda
no momento da recegdo.
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3.3. Encomenda de produtos extra procedimento
a) O Responsavel pelo Setor de Alimentacdo ou o Assistente Técnico do Setor de
Alimentacgdo identificam a necessidade de se adquirir produtos ndo adjudicados;
b) O Assistente Técnico do Setor de Alimentagao:
* Pede orgamentos a varios fornecedores;
¢ Elabora e submete o Pedido Interno de Aquisi¢ao de Bens e Servigos (PIABS).
c) O Responsavel pelo Setor de Alimentacdo valida o PIABS;
d) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo comunica:
* As Encarregadas das Unidades Alimentares as encomendas realizadas;
¢ Ao Setor Financeiro os custos a imputar, por Unidade Alimentar.
e) As Encarregadas das Unidades Alimentares:
* Rececionam a encomenda;
* Verificam a conformidade da encomenda no momento da rececao.

4. Intervenientes
a) Aprovisionamento;
b) Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao;
¢) Encarregado da Unidade Alimentar;
d) Fornecedor;
e) Responsavel pelo Setor de Alimentacao;
f) Responsavel pelo Setor Financeiro.

5. Impressos e registos

O
IPL

servicos de acso social Encomendas de produtos alimentares e ndo alimentares

instiruro politécnica de leiria

Agquisicdo de produtos alimentares e nao alimentares indispensaveis para o regular funcionamento

OBJETIVO da Unidade Alimentar, por contrato.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
EN « Requisicdo de bens adjudicados
. - Resposta a pedido de orcamentos.
INTERVENIENTES DOC
ATIVIDADES UMENTOSDE  prqisT0s PRODUZIDOS
RSA | ATSA EUA AP F SUPORTE
. - Lista de produtos
1 - Levantamento dos produtos necessarios. O [ 'e_p Y
necessarios
2 - Validagao e envio da listagem dos ° o - Lista de produtos a
produtos a adjudicar. adjudicar
. - Lista de produtos
3 - Remessa de lista de fornecedores. (@] [ J adjudicados
X . L ~ - Lista de produtos
4 - Envio das listagens das adjudicacées. (@] [ O adjudicados
5 - Encomenda de matérias-primas. O O [ O - Encomenda via e-maif
6 - Confirmacao dos produtos no momento
g ¥ ol o e o
darececéo.
SAIDAS « E-mails I telefonemas referentes as encomendas.
RSA - Responsavel pelo Setor de Aimentacao; ATSA - Assistente Técnico do Setorde a0; EUA - da Unidade Alimentar; AP - A isk F-
Fomecedor
@ Responsavel O Participante
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IPL

servicos de acso social Encomendas de produtos extra procedimento

instituro politécnico de leiria

OBJETIVO Aquisigao de produtos de aquisigao esporadica.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
ENTRADAS « Orcamento.
ER E=NIEl =S DO = O D
A DAD R OS PRODUZIDO
RSA | ATSA | EUA SF F Helx
1-Levantamento dos produtos necessarios. @ @ O
2 - Pedido de orgamentos. O ® O - Pedido de orgamento via e-
mail
3 - Elaboragé&o do PIABS. (@) [ ] - Orcamento - PABS
4 - Validagao do PIABS. @ O O - FABS, validado
5 - Comunicacéo das encomendas
@ O
efetuadas.
6 - Comunicacéo dos custos a imputar, por ® o
Unidade Alimentar.
7 - Recegdo da encomenda. [ ] O |-Requisigdo
8 - Confirmacdo da encomenda no
690 4| ol o e o
momento da rececéo.
e SADASE TS
RSA - Responsavel pelo SetordeAls d0;ATSA -Assi Técnico do Setorde Alimentagdo; EUA -Encarregado da Unidade Alimentar; SF - Setor Financeiro; F -
Fornecedor
@ Responsavel Q Patticipante
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S.Al.12. - Maquinas de Vending (café)

1. Objetivo
Controlar os procedimentos associados a venda de café nas maquinas automaticas colocadas
nas Escolas e no Edificio Sede do IPLeiria.

2. Campo de Aplicagao
Aplica-se a venda de café nas maquinas automaticas, sitas na Escola Superior de Educacdo e
Ciéncias Sociais, na Escola Superior de Artes e Design, na Escola Superior de Turismo e
Tecnologia do Mar e no Edificio Sede.

3. Procedimento
a) O Encarregado da Unidade Alimentar:
* Disponibiliza café, palhetas e aclcar para utilizacdo nas maquinas;
¢ Regista as quantidades de matérias-primas entregues as Escolas (v. figura 1);
¢ Recolhe a receita presente nas maquinas;
¢ Regista o valor da receita na grelha de registos (v. figura 1);
¢ Regista o valor da receita na caixa registadora (tecla vending);
* Envia o taldo de receita ao Responsavel pelo Setor Financeiro.

b) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao:
¢ Arquiva os registos no Setor de Alimentacao.

4. Intervenientes
a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacao;
b) Colaboradores das Unidades Alimentares;
¢) Encarregados das Unidades Alimentares;
d) Responsavel pelo Setor de Alimentagao;
e) Responsavel pelo Setor Financeiro.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — GRELHA DE REGISTOS

Mdquina de café automadtica afeta a: Sala de —-----—-----

ABASTECIMENTO
DATA: XX-XX-20XX

Quantidade

Café (kg)

Leite em pd Delta bem. De S00¢gr.

Palhetas Caixas com 2500 unidades

Chocolate em pd delta bem. De 1kg

Aclcarbem. De 1kg

Kit (copos acucar e palhetas)

Chd Lim3o em pé deltabem.De 1kg

Copos embalagens de SOunidades cada

Responsével:

1.12

IPL

servigos de acao social

instirura politécnico de leiria

RECOLHA DE RECEITA

Data Montante
XX/XX/20XX X000 €
XXX/ 20XX 30000 €
XX/XX/20XX X000 €
XX/XX/20XX X000 €
XXX/ 20XX X000 €
X/ 20X X000 €
XXX/ 20XX X000 €
XX/XX/20XX X000 €
XXX/ 20XX X000 €

MAQUINAS DE VENDING (CAFE)

OBJETIVO Controlo associado ao procedimento de venda de café nas maquinas de vending .
STOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.

ENTRADAS « Café, palhetas e agucar.

A DAD SRVENE = 2.2 2 < R OS PRODUZIDO
RSA | ATSA | EUA | CUA @ SF Helk
1 - Disponibilizagéo de café, palhetas e o ®
acucar.
2 - Registo do abastecimento. [ ] - Registo de abastecimento
3 - Recolha da receita. ®
4 - Registo do valor da receita na grelha de °® - Registo da recolha da
registos. receita
5 - Registo do valor da receita na caixa °® o - F:égisto no programa
registadora (tecla vending ). Winrest
6 - Envio do taldo de receita para o Setor °® o - Registo no programa
Financeiro. Winrest taldo fecho do dia
7 - Arquivo dos registos no Setor de
Alimentagéo. © g
« Fatura/ guia de transporte.
‘- Tratamento estatistico.
RSA - Responsavel pelo Setorde Al tagdo; ATSA - Assi Técnico do Setorde Al do;EUA -Ei g: da Unidade Alimentar; CUA - Colaborador da Unidade
Alimentar; SF - Setor Fi iro;

@ Responsavel

Q Patticipante
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S.Al.13. - Colaboragio ao abrigo do Programa FASE’

1. Objetivo
Coordenar a selecdo, colocacgdo e colaboragdo de estudantes inscritos no Programa FASE®.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao processo de recrutamento de estudantes que colaboram nas Unidades
Alimentares do IPLeiria, no ambito do Programa FASE®.

3. Procedimento

a) O Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo verifica uma necessidade de recursos
humanos que pode ser colmatada pela colaboragdo de um estudante das Escolas do
IPLeiria, e comunica-a ao Setor de Apoio ao Estudante;

b) O Setor de Apoio ao Estudante identifica estudante que relna os requisitos para colaborar
no Setor de Alimentacdo e comunica, a colaboradora do Setor de Alimentacdo
responsavel pelo FASE®, a inscricdo do mesmo, no programa;

c) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo elabora pedido de autorizagdo para
colaboragdo do estudante sinalizado e envia-o para despacho do Administrador;

d) O Administrador pode:
¢ Deferir: procedimento segue;
¢ Indeferir: procedimento encerra.

e) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo divulga a autorizagdo ao Setor de Apoio ao
Estudante e ao Setor de Recursos Humanos;

f) O Setor de Apoio ao Estudante arquiva a autorizagao;

g) O Assistente Técnico do Setor de Alimentagdo comunica a Encarregada da Unidade
Alimentar:
¢ |dentificacdo do estudante;
¢ Horario de colaboragao;
¢ Fungdo a desempenhar.

h) A Encarregada da Unidade Alimentar:
¢ Controla a colaboracdo prestada pelos estudantes FASE®;
¢ Envia o0 mapa mensal de assiduidade dos estudantes (v. figura 1), que colaboraram na

respetiva Unidade Alimentar, no final de cada més, ao Assistente Técnico do Setor de
Alimentacao, para validacao.

i) O Assistente Técnico do Setor de Alimentacao:

e Envia o0 mapa mensal de assiduidade dos estudantes revisto, ao Setor de Recursos
Humanos para processamento da bolsa;
¢ Arquivo do mapa mensal de assiduidade, em pasta eletrdnica.
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4. Intervenientes
a) Administrador dos Servicos de Ac¢do Social;
b) Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao;
¢) Encarregadas das Unidades Alimentares;
d) Estudante colaborador ao abrigo do Programa FASE’;
e) Responsavel pelo Setor de Alimentacdo;
f) Setor de Apoio ao Estudante;
g) Setor de Recursos Humanos.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — MIAPA DE APURAMENTO DE COLABORACAO AO ABRIGO DO PAFE®

ESTUDANTES OResponsave! do Selrd ocal Trabalho
Ano letivo 20XXF20XX M 03/ 2016
IPL MAPA DE APURAMENTO [ COLABORAGAO f HORAS EFETUADAS reswmawa___
arvicon e ach Setorf Servigo ALIMENTAR Més XXXXXKKX
s policrica e
Periodo
Home Local 1 2 3 4 5 5 7 8 89 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 2B 24 25 2% 27|28 29 30 M T"::';"’“’s

o a d0 indicard nos ivos dias o Mimero de horas reali; e nas enci; F.
controlo de idui de 0 campo i do local
PS.: 0S ESTUDANTES NAO PODEM EFETUAR COLABORAGAO PARA ALEM DAS HORAS PREVISTAS, SEM AUT A DOs DE AGAO SOCIAL
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O S.Al.13. - COLABORAGAO AO ABRIGO DO PROGRAMA FASE®

servigos |_:IE a:_ﬁu social

instituro politécnico de leiia

OBJETIVO Controlo da colaborago dos estudantes ao abrigo do programa FASE®, nas Unidades Alimentares.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagéo.

« Listagemde FASE®, selecionados pelo Setor de Apoio ao Estudante.
ERVENIH ES DO = O D
A DAD R O PRODUZIDO
RSA | ATSA  EUA @ SAE RH A POR
1 - Identificac&o e informacéo de
. O [ ] ]
necessidades de recursos humanos.
2 - ldentificac&@o de estudante que reuna os .
.. - Listagemde estudantes
requisitos para colaborar e remessa da sua (o) @) o o
: . ° inscritos no programa FASE®
ficha de inscricdo no FASE®.
3 - Elaboracéo de pedido de autorizagéo e o °  Pedido de autorizagso
remessa para despacho.
4 - Despacho do Administrador. (@] (@] [ ) - Autorizagdo
5 - Diwulgagé&o da autorizagéo. [ ] ] ] O
6 . Arquivo da autorizagéo. ] ] [ J
7 - Informagé&o sobre o estudante - Mapa de colocacdes de
] [ ] ]
colaborador. estudantes
8 - Controlo da colaboragéo dos estudantes.| O ] [ ]
9 - Envio do mapa mensal de assiduidade - Mapa mensal de
o o [ ] AP
dos estudantes. dos
10 - Envio do mapa mensal de assiduidade - Mapa de assiduidade dos
. ] [ ] ] ] 3
dos estudantes, revisto. estudantes, revisto
11 - Arquivo do mapa mensal de °
assiduidade dos estudantes.
« Informacéo de autorizagdo.
AIDA « Mapa de colocacio dos estudantes.
« Mapa | de iduidade dos
RSA -Responsavel pelo Setorde A d0;ATSA - Ass Técnico do Setor de Al do;EUA - da Unidade Alimentar; SAE - Setorde Apoio ao Estudante; RH -
I A - Admini
@ Responsavel QO Participante
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1. Objetivo

S.Al.14. - Escalas de Servigo

Criar as escalas de servico necessarias para fazer face a solicitagGes de funcionamento das

Unidades Alimentares fora do horario normal de funcionamento.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se aos horarios dos sdbados, de servicos especiais e periodos de interrupgdes letivas.

3. Procedimento

O Assistente Técnico do Setor de Alimentacdo:

a) Elabora as escalas de servigo (v. figura 1) e “carrega” o banco de horas das colaboradoras;

b) Envia as escalas para as Encarregadas das Unidades Alimentares;

c) Afixa as escalas no gabinete do Setor de Alimentacdo e as Encarregadas das Unidades

Alimentares afixam as escalas nas Unidades Alimentares;

d) Arquiva a lista do banco de horas e as escalas no Setor de Alimentagao.

4. Intervenientes

a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao;

b) Colaboradores do Setor de Alimentacao;

¢) Encarregadas das Unidades Alimentares;

d) Responsavel pelo Setor de Alimentacao.

5. Impressos e registos

FIGURA 1 — MAPA COM AS ESCALAS DE SERVICO

Escala - Almogo Escala - Jantar

Prestacdo de servigo suplementar na Cantina X

Prestacao de servigo suplementar na Cantina X

Data

Nome

Observacées

Nome

Observacdes
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O IPL

Servil de acao social

S.Al.14. - ESCALAS DE SERVICO

OBJETIVO Controko associado as escalas de servigo.

(€] (0] Responsavel pelo Setor de Alimentago.

« Escalas anteriores.

« Banco de horas.

ERV ENIE] =S DO = O )
A DAD RI OS PROD DO
RSA | ATSA | EUA e
1 - Elaboracao de escalas de servico a - Escalas anteriores e banco
. O o - Escala
implementar. de horas
2 - Envio das escalas. @) [ @)
3 - Afixacéo das escalas. O [ [
4 - Arquivo das escalas.
5 - Arquivo da lista do banco de horas. [ ] @)
o Escalas.
AlIDA 1
« Banco de horas.
RSA -Responsavel pelo Setorde Ali d0;ATSA - Assistente Técnico do Setorde Al do;EUA - EI gado da Unidade Alimentar
@ Responsavel QO Participante
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S.Al.15. - Encerramento das Unidades Alimentares

1. Objetivo
Encerrar as Unidades Alimentares obedecendo a critérios de seguranca, confirmar que a
Unidade Alimentar poderd encerrar sem riscos de ocorréncia de anomalias e identificar o
responsavel em caso de ocorréncia.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao encerramento de todas as Unidades Alimentares dos Servigos de A¢ao Social.

3. Procedimento

a) Verificagdo e certificacdo, por parte do Colaborador da Unidade Alimentar responsavel,
da inexisténcia de anomalias no momento do encerramento da Unidade Alimentar;

b) Confirmacdo, por parte do Colaborador da Unidade Alimentar responsavel, da
inexisténcia de qualquer nao-conformidade e assinatura do impresso de registos de
encerramento (v. figura 1);

¢) Arquivo do documento na Unidade Alimentar, por parte da Encarregada da Unidade;

d) Esporadicamente, os registos sdo sujeitos a verificagdo por parte do Responsavel pelo
Setor de Alimentacdo e do Assistente Técnico daquele Setor.

4. Intervenientes
a) Assistente Técnico do Setor de Alimentacgao;
b) Colaboradoras das Unidades Alimentares;
¢) Encarregadas das Unidades Alimentares;
d) Responsavel pelo Setor de Alimentacao.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — IMPRESSO DE REGISTO DE ENCERRAMENTO DAS UNIDADES ALIMENTARES

CANTINA X- CHECK-LIST DE ENCERRAMENTO DA UNIDADE / PISO X

Armazém Cozinha Ref.
1-Todas as camaras frigorificas ficam corretamente fechadas. CCC| CR1 | CR2| ACC1 | ACC2 |BFD1| BFC2| V1 [ V2 JACC3| B.S.
(deverio ficar fechadas & chave para assegurar que, durante o periodo de
encerramento, néo ocorra a reabertura involuntdria devido & presséo, das cémaras
frigorificas)

Cozinha

2-Todas os equipamentos de queima fiquem devidamente desligados rifec[mofe1] 62 [ 63 [Ba] B2 [rcafrca]rca]rca  [roe.| m.
(fornos, basculantes, fritadeiras, etc.

3 -Todas os equipamentos elétricos fiquem devidamente desligados D.B.l C.L | TR.1 |TR Zl BAT.1 | BAT. Zl BD.ll Ms1 |MSZ |BM.1|BM.Z| EX.1 | EX.2 | M.L |REG. 1|REG. 2

(banho-maria, maquina de sumo, registadora, méquina de lavar, .etc....) [ ]
4—Todas as janelas e portas da unidade fiquem devidamente fechadas; [

Janelas | | | Portas | |

sala WC Refeitorio Cozinha__|Copa W/ Vestidrios

5-Todas as torneiras da unidade fiquem devidamente fechadas;

Armazém

6-Todas as lampadas da unidade fiquem desligadas; Sala | WC/Ref. |Copal Cozinh% Gab. I WCIIVest. 1 | 2 i 3 Corredor saida

7-0s alarmes fiquem ativados.

Arca conservagao congelados -batatas FC2 |Cuba2

Arca conservagao congelados -cozinha FC3 |Cuba3

Arca de conservagdo de congelados - legumes FC4 |Cuba 4

Armazém Batatas D.B. [Descascadora de batatas
Armazém Detergentes EX. 1|Exaustor cozinha
Armazém Geral EX. 2| Exaustor churrasqueira
Balanca Digital |FOG.| Fogao quatro bicos
Balanca Digital armazém F.1 |Forno1

Balcdo frigorifico cozinha G.1 |Grelhador

Balcao frigorifico doces G.2 |Grelhador

Bancada para refregiracdo de saladas (refeitorio) G.3 |Grelhador

Banho maria 1 GREL Grelhador cozinha
Banho maria 2 [Ms 1[Maquina de sumo
Basculante [Ms 2[Maquina de sumo
Basculante IM_[Marmita

Batedeira bancada MO _[Monolume

Batedeira chdo REG. [Registadora linha 1
Camara conservagéo de congelados REG.|Registadora linha 2
Camara de refrigeracao carne e laticinios TR. 2|Trituradora carro
Camara de refrigeracdo de legumes TR. 1| Trituradora portatil
Cortadora legumes V1 _|Vitrine expositora 1 linha
Cuba 1 v2 |Vitrine expositora 2 linha
Data: - Oresponavel ——————ee .
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1.15. - ENCERRAMENT UNIDADES ALIMENTARES

IPL

servicos de agdo social
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Apurar responsabilidades emcaso de anomalia decorrida no periodo de encerramento da

OBJETIVO Unidade Alimentar / responsabilizar colaborador.
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
ENTRADA
ERV ENIE] =S DO = OS D
A DAD Rl OS PRODUZIDOS
RSA | ATSA EUA  CUA —
1 - Verificag&o e certificacéo da inexisténcia
de anomalias na Unidade Alimentar. © g
. ~ - Encerramento da Unidade
2 - Registo da observagéo. O @) [ ] Alimentar
3 - Anomalia. [ ]
4 - Arquivo do documento na Unidade
. [ ]
Alimentar.
5 - Controlo dos registos. [ ] [ ]
AlDA
RSA -Responsavel pelo Setor de Al tagdo; ATSA - Assi Técnico do Setorde Al tagdo; EUA -Ei g; da Unidade Alimentar; CUA - Colaboradorda
Unidade Alimentar
@ Responsavel Q Participante
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S.Al.16. - Plano de Contingéncia

1. Objetivo
Definir regras sobre o procedimento a adotar em caso de falha do sistema informatico.

4,

. Campo de aplicagao

Aplica-se sempre que se verifique falha do sistema informatico.

Procedimento

a)

b)

Em caso de falha do sistema informatico, e na impossibilidade de emissdo de recibos
diretamente da aplica¢do informatica, deve-se aferir acerca da disponibilidade do utente
voltar em data posterior aguardando, assim, pelo correto funcionamento do sistema
informatico;

Caso o utente pretenda efetivar o pagamento mesmo sem a aplicagdo informatica estar

em funcionamento, o colaborador que efetivar o recebimento devera:

¢ Rececionar o valor que o utente pretender liquidar;

e Emitir o documento manual (v. figura 1), onde constem todas as informagGes
necessarias a identificacdo do utente (nome, contribuinte e endereco eletrénico), a
guantia recebida e a informacdo do documento que pretende liquidar;

¢ O documento emitido devera ser assinado pelo utente, pela encarregada da Unidade
Alimentar que efetuar o recebimento e pelo Responsavel do Setor Financeiro, ou, em
caso de auséncia desta, por quem esteja em sua substitui¢do;

¢ Este documento deverd ser emitido em duplicado, sendo que uma cépia devera ser
entregue ao utente e outra ficara para o Setor de Alimentacdo;

* O registo contabilistico deverd ocorrer assim que o sistema informdtico o permita e o
respetivo recibo devera ser enviado para o endereco eletrénico fornecido pelo utente.

Intervenientes

a)
b)
c)
d)
e)

Colaborador da Unidade Alimentar (quem recebe receita);
Encarregada da Unidade Alimentar:

Responsavel pelo Setor de Alimentacdo;

Responsavel pelo Setor Financeiro;

Utente.
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5. Impressos e registos

FIGURA 1 — RECIBO PROVISORIO

IPL

servicos de acao social
institura polirécnico
de leiria

DECLARACAO

Os Servigos de Ag¢ido Social do IPL, contribuinte n.° 600 041 581, declaram ter,
recebido a importancia de .__€ para liquidagdo do(s) documento(s)

do(a) utente com

o contribuinte na presente data.

Leiria, __de de 201_
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FIGURA 2 — LISTA DE VALORES ARRECADADOS SEM REGISTO INFORMATICO

O

1PL

servicos de ac#o social
Galenia ©

FOLHA DE REGISTO MANUAL DE RECEITA EM CASO DE AVARIA DOS SISTEMA

Unidade:

Data:

Horas em que se verificou a avaria do sistema:

Responsavel na unidades:

Avariacomunicada a:

Avariacomunicadapor: nome:

cargo:

Receita arrecada

Produto |Montante Produto |Montante| Produto |Montante
TOTAL TOTAL TOTAL
Operador Encarregado Responsével setor
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O IPL
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Al.16. - PLANO DE CONTINGENCIA

Define procedimento na arrecadagéo da receita e emisséo de recibo a adotar emcaso de faha

OBJETIVO dos sistema informéatico
GESTOR Responsavel pelo Setor de Alimentagao.
ENTRADAS
ERVENIENTES DO ENTOS D
A DAD = = R O PRODUZIDO
RSA EUA | CUA U SF O
1 - Recebimento do montante a cobrar. O @
2 - Emissé&o do recibo manual. O [ J O Recibo manual provisério
3- Reglsto manual da totalidade dos o ® Gretha de registo manual
movimentos.
4 - Emisséo contabilistico e envio para o
O @
utente.
AlDA
RSA - Responsavel pelo Setorde Al do;EUA -Ei g: da Unidade Alimentar; CUA - Colaboradorda Unidade Alimentar; U - Utente; SF - SetorFinanceiro

@ Responsavel Q Patticipante
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Titulo da Secgdo: MaPCl do Setor de Alimentagdo
Autor: Natdlia Tomds

Apoio técnico e logistico: Anabela Reis e Graga Pedro
Revisao: Natdlia Tomas

Ultima atualizacdo: Janeiro de 2017
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Setor Financeiro!

O Setor Financeiro exerce as suas atribuicées nos dominios da contabilidade, gestdo financeira,

gestdo orcamental, aprovisionamento, patrimdnio e tesouraria. As competéncias deste Setor

encontram-se descritas abaixo:

1. Ao Setor Financeiro compete:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

1)

Preparar o orgamento e os respetivos suplementos;

Preparar a elaboracdo dos documentos previsionais, bem como as altera¢des que se
mostrarem necessarias, designadamente através da realizagdo de estudos e previsdes
financeiras;

Acompanhar a execugdo orcamental e efetuar os registos contabilisticos, com respeito
pelas normas em vigor relativas a contabilidade publica;

Promover a elaboracdo de balancetes mensais e trimestrais das receitas e despesas
realizadas;

Preparar os processos para fiscalizacao de qualquer entidade com poderes para o efeito,
em especial para controlo prévio da legalidade da despesa pelo Tribunal de Contas;
Organizar o sistema de contabilidade patrimonial, com inclusdo da adequada
contabilidade analitica para o controlo de gestdo;

Elaborar os registos contabilisticos, com vista ao apuramento de resultados por objetivos;
Determinar os custos e os consumos setoriais;

Elaborar balangos e contas de exploracao;

Elaborar relatérios de analise de situacdo financeira e patrimonial;

Controlar e acompanhar o movimento da tesouraria, assim como executar as a¢des de
controlo que superiormente |he forem ordenadas;

Registar e tratar os dados com interesse estatistico;

m) Obter do Conselho de Gestdo ou dérgdo competente as respetivas autorizagbes para

n)

o)

p)

pagamento;

Controlar, verificar e fazer reposicdes dos fundos de maneio atribuidos, bem como
conferir e controlar regularmente as contas de depdsitos a ordem;

Processar as requisicdes mensais de fundos da conta das dotacdes consignadas aos
Servigos de Agdo Social no Orgamento do Estado;

Controlar as contas correntes com as diversas entidades, tais como fornecedores,
servicos, estudantes beneficidrios e outros devedores ou credores;

1 Os procedimentos desta seccdo foram atualizados em outubro de 2015. N3o foram revistos
posteriormente, tendo em conta que se prevé a implementag¢do do SNC-AP, durante o ano de 2017, o que
implicara a alteragao, na globalidade, dos procedimentos do Setor Financeiro. Implementado o SNCP-AP,
proceder-se-a a revisdao daqueles procedimentos.
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a)
r)
s)
t)

u)
v)

Elaborar e sistematizar dados e informacGes necessarios a previsoes financeiras;
Executar as a¢des de controlo que superiormente lhe forem cometidas;

Elaborar e entregar o plano e relatdrio de atividades anuais dos Servicos de Ac¢do Social;
Assegurar a gestdo dos correspondentes sistemas de informacdo contabilisticos e
patrimoniais;

Zelar pela seguranga das instalagdes e conservagao do equipamento;

Gerir o parque automaovel afeto aos Servicos de Acdo Social;

w) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas

competéncias.

Adstrito ao Setor Financeiro, funciona a Contabilidade, a qual compete:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
8)

Elaborar e organizar a conta de geréncia a enviar ao Tribunal de Contas e preparar o
respetivo relatério;

Manter organizada e em dia a contabilidade, assegurando os registos e procedimentos
contabilisticos na forma e nas oportunidades ditadas pela lei;

Informar sobre o cabimento orcamental das requisi¢des, contratos e nomeacgdes;
Controlar a despesa, comprovar o saldo das diversas contas e, em geral, preparar os
processos de execugdo do orgamento;

Elaborar as autoriza¢Ges de pagamento, apés verificacdo do cabimento financeiro;
Enviar a tesouraria, para pagamento, as devidas autorizagGes de pagamento;

Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas
competéncias.

Na dependéncia do Setor Financeiro, funciona também a Tesouraria, a qual compete:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)

Verificar, conferir, arrecadar e registar todas as receitas dos Servigos de A¢ao Social;
Efetuar e registar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas
e validadas;

Transferir para os cofres do Estado as receitas dos Servigos de A¢ao Social e proceder aos
depdsitos e levantamentos de fundos;

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com os compromissos assumidos e as
cobrancas a efetuar;

Dar cumprimento as ordens de pagamento apds verificacdo das necessarias condi¢cdes
legais;

Gerir o fundo de maneio;

Proceder aos depdsitos e levantamentos de fundos;

Conferir saldos e controlar as contas bancarias;

Verificar as assinaturas obrigatérias nos cheques emitidos;



O IPL

servigos de agao social

instirua politécrica de leiria

j)

k)

1)

Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de
tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposicdes legais e regulamentares sobre a
contabilidade dos Servigos de Ag¢do Social;

Manter rigorosamente atualizado o registo relativo as operacées de tesouraria, de modo
a ser possivel verificar em qualquer momento a exatiddo dos fundos em cofre e em
depdsitos;

Responsabilizar-se pela guarda e seguranca dos valores em cofre;

m) Emitir e controlar os cheques e elaborar as respetivas listas de movimento, assim como

n)

p)
a)

as respetivas reconciliagdes bancarias;

Comunicar aos interessados a data de pagamento e elaborar o expediente geral
relacionado com o seu funcionamento normal, bem como executar agcbdes que
superiormente lhe forem determinadas;

Elaborar a conta de sua responsabilidade;

Receber diariamente da tesouraria as folhas de cofre e proceder a sua conferéncia;
Escriturar e remeter diariamente para o servico competente as folhas de cofre para
verificacao;

Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas
competéncias.

Na dependéncia do Setor Financeiro, funciona igualmente o Setor de Aprovisionamento e
Patrimdnio. A este setor compete:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

1)

Organizar os concursos a aquisicao de bens e servigos;

Submeter a decisao superior todos os processos;

Providenciar para que as aquisi¢Ges se realizem de acordo com as normas legais;
Assegurar a aquisicao dos bens necessarios ao funcionamento dos varios setores;
Fornecer, apds verificacdo de eventuais alteragcdes, mas sempre mediante requisicdo
prépria, os bens e materiais destinados ao funcionamento ou atuag¢do dos servigos,
controlando as entregas através de um sistema eficaz, econémico e racional de gestdo
gue garanta a sua adequada afetacao e a mais correta utilizacao;

Manter atualizados todos os elementos estatisticos e elaborar os respetivos mapas;
Executar as agdes de controlo que superiormente lhe forem cometidas;

Proceder ao conveniente armazenamento de géneros e materiais;

Manter em armazém a existéncia minima que assegure o regular funcionamento dos
varios setores;

Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens mdveis e iméveis afetos
dos Servigos de Ag¢do Social, nos termos das disposi¢des legais aplicaveis;

Proceder ao registo de entrada e saida de géneros e materiais, efetuando as necessdrias
conferéncias;

Criar e manter atualizados ficheiros de existéncias;

m) Efetuar registos contabilisticos do movimento do armazém;
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n) Conferir toda a documentacgdo e remeté-la ao setor competente;

o) Elaborar, com periodicidade superiormente decidida, inventario de existéncias;

p) Distribuir pelos varios setores os géneros e materiais requisitados;

g) Assegurar a gestdo dos servicos de economato administrativo, tendo em vista a

racionalizacdo das aquisicGes, o controlo das existéncias e a reducdo dos custos;
Assegurar o fornecimento, controlo e racionalizagdo dos impressos utilizados nos
diferentes setores;

Elaborar e entregar o plano e relatdrio de atividades do setor;

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizagdo da informagdo que assegure o
conhecimento de todos os bens dos Servicos de Acdo Social e a respetiva localizacao;

u) Efetuar todos os registos préprios da contabilidade patrimonial;

v) Elaborar anualmente os respetivos mapas de aumentos e abatimentos;

w) Fornecer todos os elementos que forem solicitados no ambito das respetivas

competéncias.

- S.F.- A.1. - Despesa | Fundo de Maneio S.F.- A.2. - Operagbes de Fim de Exercicio
A - Contabilidade - —~
S.F.- A.3. - Receitas / Faturacdo S.F.- A.4. - Processamento de Abonos
B - Patriménio S.F.-B.1.- Cadastro e Inventario de Bens

S.F.-C.1.- Aquisicdo de Bens e Servigosde | S.F.-C.2.- Aquisicdo de Bens e Servigos
Valor Inferior a 5.000,00€ através de Ajuste Direto

C - Aprovisionamento

S.F.-C.3.- Aquisi¢do de Bens e Servigos
através de Concurso Publico

D - Processos S.F.-D.1. - Plano de Atividades / Relatdrio S.F.-D.2. - Atribuicdo de Subsidios as
Administrativos de Atividades AssociacOes de Estudantes
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S.F. - A.1. - Despesa | Fundo de Maneio

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesas pagas por fundo de maneio,
constituicdao de fundo de maneio, reconstituicdo e reposi¢cdo dos fundos de maneio.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se no processo de constitui¢do, reconstituicao e reposicao dos fundos de maneio.

3. Procedimento
O fundo de maneio destina-se ao pagamento de despesas de pequeno montante, ocasionais
e urgentes.

3.1. Constituicao de fundo de maneio
No inicio de cada ano, o Setor Financeiro propde listagem ao Administrador dos Servigos
de Acdo Social para autorizar a constituicdo dos fundos de maneio para o ano
econdmico, com a definicdo dos responsaveis, dos valores de cada fundo de maneio,
rubricas a onerar e respetivos montantes.

3.2. Reconstituicao de fundo de maneio
A reconstituicdo do fundo de maneio é feita sempre que tal se justifique, até ao maximo
de 12 vezes por ano, mediante entrega dos documentos justificativos das despesas (v.
figura 1).

3.3. Reposigao de fundo de maneio
No final de cada ano o valor ndo utilizado é depositado na Caixa Geral de Depdsitos.

4. Impressos e registos

Designagao Arquivo
Folha de Fundo de Maneio Contabilidade
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FIGURA 1 — FOLHA DE FUNDO DE MANEIO

Processo de Dospesa
IPL Informagie de cabimento
e it
Utilizador Ano Econémico: 20
— - Origem: EXD_20
. ] Cnt. Resp.: SAS
Ref. Rurongo Fra 20 N° Processo: 789

N° Processo Proc.: 201300000759

|obser: Tipo: Despesa
—_ Data;

Na processa referenciade a operagio tem cabimento e foi registada com as seguintes classificagdes

Operagio: 1004 . Cabimento lnicial + Compromisso
Data: 2013/06/08

Nimero: 1

Geréncia: 20

Proc. Adjud.:

Tipo de Contrato:

Motivo da despesa: Reforgo FM 2013

‘Conta  G. Custo S.Centro Class. Econ.  F, Fin. Rub. Proj Valor Corrigido V.Cab. V.Digp.
6 8AS azioz B31HB019510 1006 (3 106E
8 5AS 020108 801018019510 1,008 s 1,838
& sAS 20121 991019010510 LODE 136 \T4E
& SAS 20213 991078019510 1008 458 T2
& SAS o205 901018019510 008 238 1,008
Totais: 10 e 44t
PARECER: | | pEspacHo:
Autorizo: || No autoriza: ||
Em____ [ [ Em o
Ass. Ass.
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S.F. - A.2. - Operacgoes de Fim de Exercicio

1. Objetivo
Elaborar as operacGes de fim de exercicio.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se para identificar e efetuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel

das contabilidades orcamental e patrimonial.

3. Procedimento

3.1.

3.2.

3.3.

Constituem operagodes de fim de exercicio:
a) Trabalhos preparatdrios de apuramento e regularizagao das contas:
¢ Regularizagdao dos cabimentos e compromissos nos processos de despesa em que
se verifiguem diferencas entre o valor do cabimento, do compromisso e do
pagamento;
* Reposicao de fundo de maneio;
¢ Confirmacdo de saldos de terceiros para calculo de provisoes.
b) Apuramento dos resultados orcamentais, econdmicos e financeiros;
c) Elaboracgdo dos documentos de prestacdo de contas.

Considera-se “fim de exercicio”:

a) O dia 31 de dezembro de cada ano para a contabilidade patrimonial;

b) O dia 31 de dezembro acrescido do periodo complementar para a contabilidade
orcamental.

Constituem trabalhos preparatoérios para a elaboragao do Balango, Demonstragido de

Resultados e anexos:

a) O inventario geral das existéncias e o apuramento das existéncias finais e dos custos
das matérias consumidas e das mercadorias vendidas;

b) O inventario do imobilizado;

c) O calculo do montante de provisGes e amortizacGes;

d) As operacGes relativas ao cumprimento do principio da especializacdo dos exercicios.

Nestes trabalhos preparatérios deve ter-se em conta os principios contabilisticos, os
critérios de valorimetria e os lancamentos de regularizagdo enunciados no POC -
Educacao.
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3.4. Sao documentos de prestacao anual de contas:
a) Documentos informativos da situagdo financeira e patrimonial, tais como:
* Balanco;
¢ Anexos ao Balanco;
* Fluxos de Caixa.
b) Documentos informativos da situacdo econdmica, tais como:
e Demonstra¢do de Resultados;
¢ Anexos a Demonstragao de Resultados;
¢ Mapas da Contabilidade Analitica ou de Custos.
¢) Documentos informativos da execugao orgamental, tais como:
¢ Controlo Or¢camental da Despesa;
¢ Controlo Orcamental da Receita.
d) Operacgbes de tesouraria.
e) Caraterizagdo da entidade.
f) Contratagdo administrativa.
g) Balango Social.
h) Relatério de Gestdo, que deve incluir diversa informacdo, designadamente:
* Sintese das atividades realizadas e ndo realizadas e previstas no Plano de
Atividades;
¢ Analise da situacdo econdmica, financeira, patrimonial, orcamental e de execugao
de projetos de investimento;
¢ Indicadores de gestdo financeira, orcamental e econdmicos que permitam a analise
das pecas financeiras e econdmicas;
* Informacdo acerca da evolucdo das dividas de e a terceiros de curto, médio e longo
prazo;
* Factos relevantes ocorridos apds o termo do exercicio;
¢ Qutros aspetos exigidos pela legislacdo em vigor ou por instrucdes emitidas pelas
entidades competentes.
i) Ata dareunido em que foi discutida e votada a conta.
j) Sintese das reconciliacGes bancarias.
k) Relacdo nominal de responsaveis.
I) Outros definidos superiormente.

Os modelos e as regras para a elabora¢do dos documentos de prestacdo anual de contas
devem obedecer ao POC-Educacgdo e a Resolucdo do Tribunal de Contas.
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S.F. - A.3. - Receitas / Faturagdo

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a arrecadacgdo de receitas.

2. Campo de aplicagao

Aplica-se no processo de emissdo e arrecadac¢do da receita.

3. Procedimento

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Servigos que geram receita:

a) Setor de Alimentacdo;

b) Setor de Alojamento;

c) Setor das Atividades Desportivas e Culturais;
d) Servicos Médicos;

e) Concessoes.

Modos de faturagao:

a) Programa para faturacdo em utilizacdo no Setor de Alimentagdo, com exce¢do de
prestacdes de servico ao exterior, uma vez que sdo faturadas no programa GIAF;

b) Programa GIAF para faturagdo de prestacdes de servigo ao exterior, relativas ao Setor
de Alimentacdo, Setor de Alojamento, Servicos Médicos, Setor das Atividades
Desportivas e Culturais e concessoes.

Servicos que emitem faturas/vendas a dinheiro:

a) Todas as unidades alimentares;

b) Tesouraria, sita nos Servicos Centrais do IPLeiria;
c) Servigcos Médicos;

d) Servigos administrativos de Caldas da Rainha;

e) Servicos administrativos de Peniche;

f) Residéncias de Estudantes.

Responsabilidades da operadora de caixa:
a) Quando a operadora de caixa inicia fungdes:
¢ A encarregada entrega-lhe o respetivo fundo de caixa;
¢ Conferem, em conjunto, o fundo de caixa;
* A operadora de caixa procede a abertura da caixa e utiliza o fundo de caixa que lhe
esta afeto.
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b) Durante as suas fungdes:
¢ Cada operadora de caixa é responsavel pelo fundo de caixa que |he estd afeto;
¢ Cada operadora de caixa opera exclusivamente com o seu fundo de caixa;
¢ Caso se ausente, a operadora fecha a sua caixa e guarda consigo a respetiva chave;
* A operadora de caixa e a encarregada (ou colaboradora com fungbes afins) sdo
responsaveis pela devida arrecadacdo e guarda da receita no cofre.

¢) Quando a operadora termina o turno ou as fungdes como operadora de caixa:

¢ Realiza o procedimento de fecho de caixa;

e Separa 0o montante correspondente ao fundo de caixa que lhe esta afeto do
restante montante da receita arrecadada;

* Em conjunto com a encarregada, confere quer o montante referente ao fundo de
caixa, quer o montante relativo a receita arrecadada;

¢ O fundo de caixa é colocado no cofre individual da operadora de caixa, ficando a
respetiva chave sob sua responsabilidade. O cofre individual é, por sua vez,
colocado pela encarregada no cofre coletivo;

* Apds conferéncia do montante da receita arrecadada, a operadora de caixa e a
encarregada assinam o respetivo documento de arrecadacdo de receita. O
numerdrio é colocado dentro de saco inviolavel, devidamente fechado/lacrado,
preenchido acompanhado da devida documentagao. O saco contendo o numerario
¢é guardado pela encarregada no cofre coletivo de onde é retirado posteriormente
para depdsito.

Entrega da receita
No dmbito do contrato entre a CGD — Caixa Geral de Depdsitos, a ESEGUR e o IPLeiria, a
ESEGUR procede a recolha de valores em alguns Campi do IPLeiria.

A.

Locais onde a ESEGUR assegura a recolha de valores:

* Campus 1: Rua Dr. Jodo Soares, 2411-901 Leiria;

e Campus 2: Morro do Lena, Alto do Vieiro, 2411-901 Leiria;

e Campus 3: Rua Isidoro Inacio Alves Carvalho, 2500-321 Caldas da Rainha;
e Campus 4: Santuario Nossa Senhora dos Remédios, 2520-641 Peniche.

Nestes Campi, os colaboradores afetos a cada uma das unidades devem:

* Entregar a ESEGUR toda a receita gerada;

* Enviar, de imediato, para o Setor Financeiro dos Servicos de A¢do Social, os documentos
relativos a receita cobrada (lista do dia (v. figura 1), acompanhada de taldo de depdsito
(v. figura 2) contendo, impreterivelmente, a referéncia do saco expresso;

e Ficar de posse e arquivar, cronologicamente, as guias da ESEGUR (figura 3);
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e Fazer prova, de forma inequivoca, sempre que solicitado, da entrega de valores a
ESEGUR.

B. Locais onde a ESEGUR ndo assegura a recolha de valores:
¢ Edificio Sede do IPLeiria (Tesouraria e Bar);
¢ Residéncias de Estudantes, sitas em Leiria, Caldas da Rainha e Peniche;
e Servicos Médicos.

Os colaboradores afetos a cada uma destas unidades devem fazer chegar a Tesouraria dos
Servigos de A¢do Social, sita no Edificio Sede do IPLeiria, os sacos expresso da CGD, contendo
a receita gerada, por uma das seguintes formas:

¢ Diretamente;

* Pelo motorista da Instituicdo.

Estes sacos devem ser entregues devidamente selados e acompanhados dos respetivos
documentos de receita.

Ao proceder a entrega do saco expresso da CGD na Tesouraria dos Servigos de A¢do Social
ou ao motorista, o colaborador deve recolher igualmente a assinatura do colega que
rececionar estes valores.

Assim que os valores recolhidos chegarem a Tesouraria, esta remete-os, pelo motorista da
Instituicdo, para um dos locais de passagem da ESEGUR. Cada entrega de valores deve ser
acompanhada de uma lista de sacos expresso da CGD, que devera ser assinada pelo motorista
aquando da sua rececao.

O Motorista:

* Assina a listagem aquando da recegdao do(s) saco(s) expressos da CGD e dos respetivos
documentos;

* Entrega o(s) saco(s) expresso da CGD e o(s) respetivo(s) documento(s) a pessoa responsavel
pela sua guarda (Cantina 1, Cantina 2 ou Cantina 3), até ser recolhido pela Esegur, e recolhe
a assinatura do colaborador da CGD a quem os entregou;

¢ Entrega a listagem assinada na Tesouraria dos Servicos de Ac¢do Social.

Registo contabilistico

O langamento da receita na aplicagdo informatica envolve duas fases:
e Liquida¢do da receita;

¢ Cobranca da receita.
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Estas fases poderdo ocorrer praticamente em simultaneo ou em momentos distintos quer
estejamos, respetivamente, perante uma receita direta (vendas a dinheiro) ou a emissdo de
uma fatura de servigos prestados (v. figura 4).

A “liguidacdo da receita” tem subjacente a classificacdo na contabilidade orgamental

(classificacdo da receita em rubrica da classificacdo econdmica de receitas). Apds a selecdo
da conta patrimonial correta, a aplicagdo informatica estd parametrizada para gerar
automaticamente os movimentos contabilisticos.

A execucdo da tarefa “cobranca de receitas” tem subjacente o registo do recebimento de

fundos de tesouraria. Em funcdo das equivaléncias com as contas bancarias e as contas do
plano de contas, a aplicagdo informatica gera automaticamente os movimentos
contabilisticos adequados a serem registados na classe 1 (disponibilidades) e 2 (terceiros),
incluindo os movimentos na subconta 25 (devedores pela execugao do or¢amento).

O original da fatura emitida destina-se ao cliente, o duplicado é arquivado na contabilidade
e o triplicado na Tesouraria. A emissdo da fatura devera ocorrer no prazo maximo de 5 dias
Uteis apds a prestacdo do servigo (n.2 1 do artigo 35.2 do CIVA — Cddigo do Imposto sobre o
Valor Acrescentado).

A fatura emitida devera igualmente respeitar o preconizado nas restantes alineas do artigo
35.2 do CIVA.

Apds o depdsito ou a confirmagdo da transferéncia bancaria relativo a essa fatura, a
Tesouraria emite o recibo e envia-o ao cliente. A Contabilidade efetua a cobranca da receita
no sistema informatico.

Impressos e registos

. 5 Arquivo
Designagao Original Copia ou duplicado
Lista do dia Contabilidade
TalGes de depdsito CGD Contabilidade

Guia de receita Contabilidade
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FIGURA 1 — LISTA DO DIA

Canpusl = Cankins 1

114,65
£52.80
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21 Jantar Cerne 53.80
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FIGURA 2 — TALAO DE DEPGSITO
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FIGURA 3 — GUIA DE RECEITA

COMPROVANTE Pagina. : mnm

CONTABILIDADE Utiizador:  LUISROSA
Valores na 1° Moeda Oficial (EUR)

Servigos de Acgéo Social do IPL

FC2NLPUB
DIARIO : 02 - Didrio de Bancos
Nimero 2011120080 Data Contabiidade - 2011/12/09 Perbdo 12 - Dezembro
Utiizador : SANDRA LIS
Descrigio Conta Ciassific Chd. | Centro Valor Débito Valor Créditn [Cod |T Quantidade Valor Divisa Cédigo Tipo | Nimero
Movimento Pano - 1 DR| Ssonémica [T| 2Seg. |Custo |Suben Op. |V Entidade Doc | Documento
0812C252/0GD8888 1211 1.574,05€ | 0.00%| 00g 3 E CGDEgEsE0  |NREC |0@12C282
RECHTA DRECTA C/OUS 71117 R | 070107 0.008 1.674.05€ 00O 4 L
RECETA DIRECTA C/OUS/ (821019018510 |R | 070107 clsas o211 0,00€ 1574055 000 4 9|
No:02 -2011120080 Tot.Contab Geral 1.574,05€ 3.148,10€
Data : Hora : 09:40:52 Tot.Contab.Analt.: 0.00€ 1.574,05€

O S.F. - A.5. - RECEITAS / FATURAGAO
IPL

servigos de agao social Faturagéo I/ Receita

instituro politécnico de leiria

OBJETIVO Registo da recita proveniente de servicos prestados.

ENTRADAS « Pedido.

INTERVENIENTES

ATIVIDADES DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

1 - Pedido para faturar. - Oficio / e-mail / encomenda

2 - Processamento da fatura. o - Fatura - GAF
3 - Envio da fatura ao cliente. o

4 - Recebimento da receita. @

5 - Envio do recibo. o - Recibo - GAF
6 - Contabilizacdo da receita. o - GIAF
7 - Arquivo. @

UO - Unidade Organica; SC - Servicos Centrais; T - Tesouraria
@ Responsavel QO Participante
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O S.F. - A.5. - RECEITAS / FATURAGAO
IPL

servicos de acao social Fatura / Recibo

instituto politécnico de leiria

OBJETIVO Registo da recita proveniente das cantinas e bares.

ENTRADAS « Listagemdiaria.
=A== =S
A DAD DO = O D POR R O PROD DO
uo SC T

1-Venda a dinheiro. o - Listagem diaria - Winrest
2 - Entrega dos documentos e P - Talio de depésito
valores.
3 - Contabilizagao da receita. @ - Guia de receita - GIAF
4 - Arquivo. L J

« Faturacido das cantinas e bares.

UO - Unidade Organica; SC - Servigos Centrais; T - Tesouraria
@ Responsavel Q Participante
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1.

4.

S.F. - A.4. - Processamento de Abonos

Objetivo
Pagar os vencimentos e lancar as folhas de abonos na contabilidade.

Campo de aplicagao
Aplica-se no processo de pagamento de abonos e lancamento das folhas de abonos na
contabilidade.

Procedimento

As despesas com o pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso, no inicio do exercicio, dos encargos previsionais com o
pessoal existente;

b) Obrigagao, na data do processamento de salarios, da inser¢do das folhas de abonos;

¢) Autoriza¢do de pagamento na data em que a ordem de pagamento é autorizada;

d) Pagamento, na data de transferéncia bancaria.

O processamento das remuneracdes e dos abonos ao pessoal sera efetuado pelo Setor de
Recursos Humanos, de acordo com as normas e instru¢des em vigor. Deverdo acompanhar
as folhas de remuneracdes, a remeter a Contabilidade, o ficheiro de upload no homebanking.

Sempre que se verifique admissdo ou mudancga de situacdao de funcionarios ou agentes
depois de elaborada a correspondente folha de abonos, os abonos serdo regularizados no
processamento do més seguinte.

Os registos contabilisticos do cabimento e compromisso dos abonos devem ser efetuados no
inicio do ano econdmico e os ajustamentos devem ser realizados sempre que se verifique
admissdao ou mudanga de situacdo de funcionarios ou agentes.

Impressos e registos

. 5 Arquivo
Designagao Original Copia ou duplicado
Folhas de abonos Recursos Humanos
Guias de descontos Recursos Humanos

Folhas de transferéncia Recursos Humanos Tesouraria
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OBJETIVO Pagamento de abonos ao pessoal e langamento dos abonos na contabilidade.

ENTRADAS « Ficheiro de abonos a pagar.
ERV ENIE =S DO = O B
A DAD = OS PRODUZIDO
AP © T A CG Folx
. . - Ficheiro de ab
1 - Recebimento de ficheiro com o 'ohelro de abonos a pagar
[ ] efetuado pelos Recursos
processamento dos abonos. HUMENoS
2 - Distribuicdo e integragéo na °
contabilidade.
L - Autorizacdo de pagamento -
3 - Autorizagdo de pagamento. O @ |- Folha de abonos GIAF
- Ficheiro de upload ou
comprovativo de
<= PEBETIEIE: 1 transferéncia -
Homebanking
5 - Arquivo. ([ J

w « Processo de pagamento de abonos concluido.

AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; A - Administrador; CG - Conselho de Gestéo

@ Responsavel QO Participante
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S.F. - B.1. - Cadastro e Inventario de Bens|

. Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariagdo do imobilizado
dos Servigos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria.

. Campo de aplicagao

Aplica-se na aquisicdo, inventariacdo e restantes operagdes respeitantes ao imobilizado
corpdreo ou incorpéreo dos Servigos de Ag¢ado Social do IPLeiria.

Defini¢do/Siglas

¢ Imobilizado: todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a um ano,
em condi¢des normais de utilizagdo.

¢ Imobilizacdes: inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo se
destinam a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagées dos Servigos
de Acdo Social do IPLeiria, quer sejam da sua propriedade, incluindo os bens de dominio
publico, quer estejam em regime de locac¢do financeira.

Bens suscetiveis de inventariacao

¢ Anualmente, o Patrimdnio atualiza a lista do cadastro e inventario dos bens do ativo
imobilizado dos Servicos de A¢do Social do IPLeiria.

¢ S3o objeto de inventariagdo os bens obtidos por aquisicdo, cessdo a titulo definitivo,
transferéncia, troca ou permuta, doacdo, heranca, legado, perdido a favor do Estado, dagdo
em cumprimento, locagdo, reversdo, entre outros.

Inventario e cadastro
5.1. Fichas de Inventario
* Os bens do ativo imobilizado estdo individualmente sujeitos ao registo histérico (ou
ficha de identificagdo do bem. Na ficha de identificacdo do bem (v. figura 1), inscreve-
se toda a informagdo relevante para a sua caraterizagdo, eventuais alteragdes e outros
factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de vida util de cada bem. Cada
ficha tem associado, sequencialmente um nimero de inventdrio.
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* Quaisquer alteragdes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo objeto
de registo na respetiva ficha, com as devidas especificacdes. De modo a que tal seja
possivel, os responsaveis de departamento dos Servicos de A¢do Social do IPLeiria com
bens do ativo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a comunicar ao Patrimdnio
qualquer alteracdo ocorrida nesses bens (mudanga, avaria, grande reparagdo, abate,
cedéncia, permuta ou alienacdo).

* Entende-se por grande reparacdo, num bem do ativo imobilizado, todas as operacdes

que ndo se enquadrem nas rotinas de manutengdo do mesmo, caso a elas estejam
sujeitas. A Contabilidade fornece ao Patrimdnio todos os elementos (PIABS — Pedido
Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos — e orcamento) referentes a grandes
reparagdes ocorridas nos bens.

5.2. Identificagdao do bem para efeitos de inventariagao

* Bens mdveis: identificam-se a partir da sua designacdo, marca, modelo, atribui¢cdo do
respetivo cédigo correspondente do classificador geral, nimero de inventario, ano e
custo de aquisi¢do, custo de produgdo ou valor de avaliagdo.

* Veiculos: identificam-se através da matricula, marca, modelo, combustivel, cilindrada
e atribuicdo do nimero de inventdrio, nUmero de registo, tipo de veiculo, ano e custo
de aquisicao, de construgao ou valor de avaliagdo.

* Bens imdveis: identificam-se com a atribuicdo do nimero de inventdrio, posicdo
geografica do distrito, concelho, freguesia, morada, confrontacdes, denominac¢do do
imovel, dominio (publico ou privado), espécie de mdvel, natureza dos direitos de
utilizacdo, classificacdo, caraterizagdo fisica, ano de construcdo das edificacGes,
inscricdo matricial, registo na Conservatoria e custo de aquisicdo, de construcdo ou de
avaliacao.

A cada nimero de inventdrio atribuido corresponde necessariamente:
a) Uma ficha de inventario:

* Nos casos de bens imdveis e veiculos, cada ficha de inventario é acompanhada do
processo constituido pelos documentos justificativos da informacdo registada na
respetiva ficha.

* Nos bens moveis, a ficha de inventario apenas existe em suporte informatico, sendo
complementada por um arquivo de documentos referente a aquisicdes e grandes
reparacdes ou intervencgdes, se as houver.
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b) Uma etiqueta/marca de identificagdo contendo, exclusivamente, o nimero de
inventario.

* Esta é colada no bem de modo a permitir a sua identificagcdo, de acordo com a
tabela de metodologia de etiquetagem utilizada nos Servicos de Acdo Social.
Quando tal ndo for vidvel, a etiqueta é colada na prdpria ficha, se possivel anexando
uma fotografia do bem, que se encontra arquivada em pasta para o efeito, relativa
aos “bens sem etiqueta”.

6. Aquisicao, rececao e registo
6.1. Aquisicao
Todas as aquisicoes do imobilizado serdo efetuadas de acordo com a lei vigente, através
de requisicdo ou documento equivalente (contrato).

6.2. Recec¢ao
Quando é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a
Contabilidade deve enviar ao Patrimoénio cépia da requisicdo ou contrato, da
autorizacdo de pagamento e fatura.

O registo e controlo do imobilizado em curso sdo feitos pelo Patriménio com o apoio da
Contabilidade.

6.3. Registo

O registo e identificagdo de cada bem é feito no programa GIAF.

O ADASTRO E INVENTARIO DE BENS
IPL

servigos de acao social Registo de bens no CIBE

instirur palirécnico de leiria

OBJETIVO Efetuar o registo da aquisi¢&o de bens do imobilizado.

ENTRADAS « Copia de nota de encomenda e fatura da aquisigao.
ERV ENIE =S DO = O B
A DAD = OS PRODUZIDO
AP C T P CG POR
1-Rececgédo e copia da fatura e o ° - Nota de encomenda e
nota de encomenda. fatura
2 - Registo da ficha do bem. [ ] - Ficha de imobilizado
3- Colocagao de etiqueta. ° - Autorizag&o de pagamento -
GIAF
w « Registo de ficha CIBE concluido
AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; P - Patriménio; CG - Conselho de Gestéo
@ Responsavel QO Participante
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7. Abates
As situacOes suscetiveis de originarem abates (v. figura 2) sdo:

¢ Alienacao;

* Furtos, roubos, extravios e ou incéndios;

* Destruigado;

¢ Cessao;

¢ Declaracdo de incapacidade do bem;

* Troca;

* Transferéncia/mudancga;

e Avaria;

¢ Sinistro;

¢ Demolicdo.

Em qualquer situacdo que se verifique o abate, este decorre conforme o estipulado no

Manual de Procedimentos — Abate de Bens ao Inventario do Instituto Politécnico de Leiria.

7.1. Alienagao

¢ O Patriménio deve acompanhar todos os processos de alienagdo, sejam eles a titulo
gratuito ou oneroso, de bens mdéveis ou imdveis dos Servicos de Ag¢do Social do IPLeiria.

* SO poderao ser alienados bens mediante o parecer prévio e autorizagao do Conselho
de Gestdo, conforme estipulado nos Estatutos do IPLeiria.

* A alienacdo de bens regula-se nos termos do Decreto-Lei n.2 280/2007, de 07 de
agosto.

7.2. Furtos, roubos, extravios e ou incéndios

* Perante casos de furto, roubo, extravio e ou incéndio, deve proceder-se de acordo com
o estipulado no Manual de Procedimentos — Abate de Bens ao Inventario do Instituto
Politécnico de Leiria.

* Em caso de extravio de bem ou destruicdo de marcas/etiquetas identificativas de bens
do ativo imobilizado, compete ao Responsdvel do Servico onde o mesmo se verificou,
informar o Patrimdnio, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades.

7.3. Cessao

* No caso de cedéncia de bens, a titulo definitivo, a outras entidades, devera ser lavrado
um auto de cessdo pelo Patrimédnio.

* No caso das cedéncias temporarias (empréstimos) deve-se preencher uma ficha de
saida.
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O IPL S.F. - B.1. - CADASTRO E INVENTARIO DE BENS

servicos de acao social  Cedéncia / Doagodes a terceiros

instirura palirécnico de leiria

OBJETIVO Cedéncia e doagdes a terceiros

ENTRADAS « Declarag&o de interesse ou declarag&o de oferta.
ERV ENIE =S DO = O B
A DAD = OS PRODUZIDO
RB C T P CG OR
1- Encar"mnhamento pelo [ ] - Declaragéo de interesse
responsavel do bem.
2 - Emissao de parecer. [ ] - Parecer
3 - Informacgéo. () - Parecer - Informagao
4 - Encaminhamento ao Conselho ° - Informacao
de Gestao. ¢
5 - Autorizagédo. () - Comunicagé&o da decis&o
6 - Informacéo. () - Comunicagé&o da decis&@o
7 - Alteragao do registo (cedéncia). [ ) - GIAF
AIDA « Cedéncia de bens.

RP -Responséavel pelo Bem; C - Contabilidade; T - Tesouraria; P - Patriménio; CG - Conselho de Gestéo
@ Responsavel QO Participante

7.4. Transferéncia/mudangas

Sempre que um bem tiver que sair do Campus a que se encontra afeto, por um periodo
igual ou superior a um dia, deve ser preenchida uma ficha de transferéncia.

363



O IPL

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

O IPL S.F. - B.1. - CADASTRO E INVENTARIO DE BENS

servicos de acao social  Abates

instirura palirécnico de leiria

OBJETIVO Processo de abate de bens.
ENTRADAS « Pedido de abate e respetiva justificagao.
ERV ENIE =S DO = O »
A DAD == 0S PRODUZIDO
AP © T P CG Feli
1 - Pedido de abate. [ ] - Pedido de abate - Informagao
2 - Encaminhamento ao Conselho ° - Informacao
de Gestao. ¢
3- Ertmss_ao de parecere ° - Parecer
autorizago.
4 - Verificagdo de existéncia de
= O [ J
seguros/contratos de manutengéo.
5 - Cancelamento de
= [ J
seguros/contratos de manutengéo.
6 - Auto de abate. [ ) - Auto
7 - Registo do abate. ( ] - GIAF
AIDA « Mapa de abates

AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; P - Patriménio; CG - Conselho de Gestéo

@ Responsavel QO Participante

7.5. Alteracao de valor, amortizacoes e reintegragoes

* Qualquer alteracdo de valor dos bens do ativo imobilizado deve constar na respetiva
ficha de inventario devidamente especificada (grandes reparacGes, beneficia¢oes,
valorizacGes ou desvalorizagdes extraordindrias, reavaliacdes ou avaliagGes).

e Consideram-se “grandes reparacées ou beneficiacGes” de um bem sempre que o
respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem médvel, bem como
todas as intervencdes que aumentem o valor ou duragdo provavel da sua utilizagao.
Quando tal acontece, deve ser acrescido, na ficha de inventario, no campo “Grande
Reparacdo”, o respetivo valor e classificado na Contabilidade, em imobilizado.
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O IPL S.F. - B.1. - CADASTRO E INVENTARIO DE BENS

servicos de acdo social - Manutengdo / Grandes reparacoes

instiruro palirécnico de leiria

OBJETIVO Manutengao e grandes reparagdes

ENTRADAS « Orgamento.

ERV ENIE =S DO = O B
A DAD = 0S PRODUZIDO
AP C T P CG POR
1- Encaml_nhamento do pedido de ° o - Pedido de manutengao
manutengéo.
2 - Autorizagdo de aquisigdo. @ |- Processo de aquisicéo
3 - Proposta. [ ] - Processo de aquisig&o - GIAF
4 - Cabimento de verba. [ ] - Processo de aquisig&o - GIAF
. - Nota de encomenda

- a - GIAF

5 - Alteragéo do registo. [ ] Fatura duplicada

AIDA « Registo atualizado.

AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; P - Patriménio; CG - Conselho de Gestéo
@ Responsavel QO Participante

* Todas as reparacdes (de manutenc¢ado) deverdo constar no historico do respetivo bem.
Cumpre ao Patriménio proceder ao registo nas fichas de inventdrio das altera¢des de
valor que venham a ocorrer nos bens do ativo imobilizado.

* As amortizagOes sdo calculadas segundo o método das quotas constantes, em regime
duodecimal.

8. Controlos periddicos
O Patrimdnio deve proceder as conferéncias fisicas do imobilizado, coordenar as verificacdes
periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do servico e em cumprimento do plano
anual de atividade proposto superiormente. Estas conferéncias poderdo ser testes
substantivos, que dizem respeito ao universo dos bens ou a uma amostragem desse universo.

Essas verificagBes fisicas das quantidades existentes e do estado de conservagdo dos bens
deverdo ocorrer com a maior regularidade possivel.

O resultado da verificagcdo permitira a atualizacdo do ficheiro dos bens, de modo a que haja
perfeita concordancia entre o registo e o verificado no ato da conferéncia.

Caso se verifiquem situacGes anémalas (bens ndo localizados, danificados, em mau estado
de conservacdo, entre outros), dever-se-a diligenciar a sua corre¢do ou, ndo sendo possivel,
no relatério de verificacdo, recomendar-se-a superiormente as medidas necessarias a
resolucdo dos casos identificados.
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O I L S.F. -B.1. - CADASTRO E INVENTARIO DE BENS

servicos de acao social  Conferéncia fisica do imobilizado

institura palirécnico de leiria

OBJETIVO Conferéncia fisica do imobilizado.

ENTRADAS « Requisitos legais (CIBE).
ERV ENIE] =S DO = O B
A DAD R OS PROD DO
AP c T P G 2
1 - Defini¢do dos bens a conferir. [
e - Plano de conferéncia de
2 - Planeamento da conferéncia. [ J
bens
3 - Verificagao fisica no local. o - Ficha de cadastro dos bens
4 - Listagem de anomalias. [ ] - Listagem
5 - Apuramento das causas das °
anomalias.
6 - Informacéo. o - Informagéao
7 - Autorizagdo/deciséo. @® |- Informagédo
8 - Colagem de etiquetas em falta. [ J
9 - Afixagao de listagens no local. [ J - GIAF
AIDA « Numero de anomalias (bens n&o inventariados ou mal localizados).
AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; P - Patriménio; CG - Conselho de Gestédo
@ Responsavel QO Participante

9. Critérios de valorimetria
A valorizagdo do patrimdnio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos no ponto 4 do POC-E para os quais inteiramente se remete.

Destaque-se a situagdo dos bens obtidos a titulo gratuito, em que o POC-E remete, de forma
explicita, para o valor patrimonial ou avaliagdo segundo critérios técnicos adequados que as
fundamentem e que ficam sujeitos a homologacdo do dirigente maximo do servico, salvo se
for determinado de modo diferente.

10. Impressos e registos

. 5 Arquivo
Designacao Original Copia ou duplicado
Processo de inventdrio Contabilidade Patrimdnio
Auto de abate Patrimdnio
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FIGURA 1 — FICHA DE IDENTIFICACAO DOS BENS

F1-CIME

Ficha de Identificacéio de Méveis

1-IDENTIFICAGAD DA ENTIDADE

Ninistério Ministésin da Cibncia Teconlogin o
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Organismo ___ Seni ‘Saial - Ins utn Politcricn de Leira

m Divso | S.Disdo

11 Servigos de Aupdo Social do LI

]

2-IDENTIFICACAO DO BEM

3556880
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1 i 20030331 4 28
3-DESCRICAD
31.-Rel® 1 Marca 32-Rel* 2 Modelo 3.3+Ref*3 Cor l S4-Rel* 4 Medidas Camgmmenio Largua. Awra
DELL Poweredge 2050
35.-Dutros. Ref*s Ref*é Ref*7 Rel*8
vy | L
4-VALORIZAGAO E REGISTO
4.1.+Cusias de Aguisizio quisicia Protugac Justo Velar 4.2:Despesas de Campra Inciuitas)
56980 |
4iConmabdclocagio  ValorToml  NPRendas  ValoRendas ik Tomna  ValorResidusl  OpgaoiCompra
I ! I 1
44 i Despasa E PR — Pasimonial Fundianal
| 42811 |25
4 S-malingo (Posterior) Data. 48 i
i
45 Remaliagio Valor Apas Remaliagio Daia
ol
47 Amorizagaa Anual 00
5-ABATE
5.1-Tipo de Atate | 52-Autorizacao | 5.3-Amortiz Acumulada

54-Racata mm:] 55.-Classhicagio da Receita Data Lanamenta
1

& - OUTROS ELEMENTOS

7 - CONTROLO PATRIMONIAL

8.1.Contaos de fesisiéncia Ensdade = Duragda - Valor

T sirwentasio Data do Ulimo Canirala

7.2.+Estado de Cansenagie

2-Comeragho o Reparagbes Releanies

73 Operacionalidade

8 - NOTAS ADICIONAIS

9 -AFECTAGAD

9.1 Funcanans.

9.2-Cenira de Cusios
070111(100%)
5 3.Ouvos Deparmentos,

OES ESPECIAIS

Falo (Opcional)

000914

FIGURA 2 — AUTO DE ABATE

Auto de Abate n.° ....../200.....

Aos ....... dias do més de ...... do ano de dois mil e ....... nos Servigos de Acgao
Social, com sede em Rua General Norion de Matos, 2401-901 Leiria, com o
numero de identificagéo fiscal 600041581, procedeu-se, nos termos do nimero 2
do artigo 30.° da Portaria n.° 671/2000 de 17 de Abril e do Despacho do Conselho
Administrativo de ....... de (més) de 200....., ao abate dos bens mencionados no
anexo ¢, que figuram no Inventario dos SAS.

Justificag@o:

Tipo do abate:

Ndmero de inventdrio do bem:

Designagéo:

Valor de aquisigéo inicial:

Data de aquisigao e/ou data de entrada em funcionamento:
Valor contabilistico & data do abate:

Valor da receita gerada pela alienagéo: Nao se aplica

E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai assinado por mim
a),

por b) e

a) Nome do pelo imonio e resp categoria

b) Nome de duas testemunhas e respectivas categorias
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S.F. - C.1. - Aquisicao de Bens e Servicos de Valor Inferior a
5.000,00€

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesas de valor inferior a 5.000,00€.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se na aquisicdao de bens e servicos, de valor inferior a 5.000,00€.

3. Operagoes de despesa

A aquisicao de bens e servicos de valor, inferior a 5.000,00€, pressupde os seguintes registos

contabilisticos:

a) Langamento da proposta de aquisicdo de bens e servicos (v. figura 1);

b) Cabimento, posterior a data da requisicdo interna ou proposta de aquisicdo de bens e
Servigos;

¢) Autorizagdo da despesa;

d) Compromisso, na data da requisicao externa (v. figura 2);

e) Obrigacdo, na data da recegdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;

f) Autorizacdo de pagamento (v. figura 3), na data em que a ordem de pagamento é
autorizada;

g) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de cheque.

-»| Conferéncia |--------

________ 4__
. Bens /
Proposta de Autorizacao Nota de _ . .
. > > » serviose [ ---»| Liquidacdo
aquisicao da despesa encomenda fatura :
! A |
---»| Cabimento - Compromisso Processamento

Autorizagao
de pagamento | <-------------

Pagamento [¢—
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. ldentificacdo da necessidade da compra ou do contrato — Apresentacdo do PIABS

Antes da realizacdo de qualquer despesa, deve-se apresentar ao Aprovisionamento um
pedido de despesa, através do preenchimento do PIABS, onde devera constar a descri¢ao da
despesa que se pretende realizar, o valor previsto, e, caso seja conhecido, o nome do
fornecedor. Para despesas de valor anual superior a 5.000,00€ devera ser solicitado ao
Aprovisionamento que proponha a abertura de concurso para aquisicio dos bens e ou
servicos em causa.

Processo de despesa e cabimento

Apds a rececdo dos orcamentos, analisam-se os precos e as condi¢des de fornecimento e
propde-se a adjudicacdo da melhor proposta, sendo emitido o cabimento da despesa no
valor da adjudicacdo. O valor previsto da despesa é registado na aplicacdo informatica,
abatendo automaticamente a verba disponivel na rubrica e atualizando o seu saldo.

Emissao da requisi¢ao oficial

Apds assinatura de autorizagao de despesa pelo érgdo competente, serd emitida e enviada
ao fornecedor uma nota de encomenda com a notifica¢cdo da adjudicacdo do bem ou servico
onde consta o nimero de compromisso.

Registo da fatura
Depois da despesa realizada e a fatura confirmada, a Contabilidade ird efetuar o registo
informatico da fatura ou do documento equivalente.

Qualquer fatura/venda a dinheiro/recibo, para ser processado pela Contabilidade, devera

conter os seguintes elementos:

a) Nome e numero de contribuinte do fornecedor;

b) Nome, nimero de contribuinte (600 041 581) e morada dos Servicos de Acdo Social do
Instituto Politécnico de Leiria;

c) Descri¢do do bem/servico, quantidades e prego unitario;

d) Informacgédo sobre se o valor esta isento de IVA, ou se inclui IVA e a taxa a que estd sujeita.

Pagamento das despesas

Apds a emissdo da autorizagao de pagamento, a mesma serd remetida para autoriza¢do do
d6rgdo competente. Posteriormente, cria-se a ordem de pagamento no programa GIAF e
efetua-se o pagamento através de ficheiro upload.
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9. Impressos e registos

Designacao

PIABS

Original
Contabilidade

Arquivo

Cdpia ou duplicado

Consulta a fornecedor(es) (se existir)

Contabilidade

Processo de compra

Contabilidade

Requisicdo oficial

Contabilidade

Patrimodnio (se inventariavel)

Fatura

Contabilidade

Patrimonio (se inventariavel)

Autorizacdo de pagamento

Contabilidade

FIGURA 1 — PROPOSTA DE DESPESA
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Utilizadeor Processo:  Sandra Sousa Valor Tatel de Cabimento 156,84

Cabimento 201700000164 Grigem: EXD 2017 Dota; 20170201  LiMlzador; SANDRA.SOUSA  Valor: 156,84
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891019019510 -RF

Centro Responsabilidade
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w2371 -Matarial de escritdrio
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370



| 371

IPL

servigos de agao social
institura polirécnico de leiria

| Or

SEVICOR C8 ACES 80C/al
u———.
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FIGURA 3 — AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

o AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
I°L N° 1369 /16-11-2012 Ano Econémico de 2012

Autorizado em i f

Listagem de AP n.”

l:‘ O Conselho de Gestio l:‘ Competéncia delegada

Autorizado pelo valor iliquido. Os Senvicos competentes, procederdo ao pagamento a que se refere esta ordem de
pagamento, pelo valor liquido de 15486 41€.

FORNECEDOR: 4168 - CHAVIBOM, LDA VALOR LIQUIDO TOTAL: 15486 41€

N° CONTRIBUINTE: 503492272 NIB: 001800000947546800157

Valid.Certidao Seg.Social: 201211223 Validade Certiddo Finangas: 2012/112/18

DiarioNum.Trans. GT T.Doc. Num.Doc. Data Valor Autorizacdo IRSICGAIGARIVA Valor Liquido
07 2012110276 221 VFAC 1018 20121031 46,29€ 0,00€ 46,29€]
PC00120120000030/1 1991019019510\ 020106

07 2012110277 221 VFAC 1001 201210031 29,40€ 0,00€ 29,40€]
PC00120120000030/119910190195101020106

07 2012110278 221 VFAC 993 20121031 190,39€ 0,00€ 190.39€
PC00120120000030/119910190195101020106

07 2012110279 221 VFAC 983 201210031 73,90€ 0,00€ 73,90€]
PC00120120000030/1 1991019019510\ 020106

07 2012110280 221 VFAC 37165 2012/09/28 162,85€ 0.00€ 162.85€
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O I L S.F. - C.1. - AQUISIGAO DE BENS E SERVIGOS DE VALOR INFERIOR A 5.000,00€

servicos de acao social - Aquisigdo por ajuste direto simplificado

institura politécnico de leiria

OBJETIVO Proceder a aquisi¢des de valor inferior a 5.000,00€

ENTRADAS « PIABS e respetivos orgamentos.
ERV ENIES =S DO = O B
A DAD g RE 0OS PRODUZIDO
AP © T A CG e

1- Re.ce_blmento do pedido de ° - Recegdo do PIABS
aquisigéo.
2 - Elaboragédo da proposta de ° - Processo de compra - GIAF
despesa.
3 - Cabimento. [ ] - Folha de abonos - Processo de compra - GIAF
4 - Autorizacéo da despesa. [ [
e de. [ ] - Processo de compra - Nota de encomenda - GIAF
encomenda - compromisso.
6 - Envio ('13 nota de encomenda ° - Nota de encomenda
por e-mail.
7 - Rececéo da fatura confirmada. [
8 - Processamento da fatura. [ ] - Fatura

. - Autorizag&o de pagamento -
9 - Autorizagdo de pagamento. O [ J [ J GIAF

- Ficheiro de upload ou
10 - Pagamento. [ J comprovativo de
transferéncia - Homebanking

11 - Arquivo. [ J

W « Processo de despesa concluido.

AP - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; A - Administrador; CG - Conselho de Gestédo

@ Responsavel QO Participante
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S.F. - C.2. - Aquisicdo de Bens e Servigos através de Ajuste

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesa contratada através de ajuste
direto.

2. Campo de aplicagdo
Aplica-se na aquisicdo de bens e servigos através de ajuste direto.

3. Procedimento
3.1. Operagdes de despesa

A aquisicdo de bens e servigos através de ajuste direto pressupde os seguintes registos
contabilisticos:
a) Lancamento do contrato de aquisicdo de bens e servigos;
b) Cabimento, posterior a data do contrato de aquisicdo de bens e servicos;
c) Autorizagdo da despesa;
d) Obrigacdo, na data da recegdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;
e) Autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
f) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de cheque.

3.2. Identificagdao da necessidade da compra ou do contrato
Antes da realizacdo de qualquer despesa, deve-se apresentar ao Aprovisionamento a
necessidade de abertura de determinado procedimento, onde deverd constar a
descricdo da despesa que se pretende realizar, o valor previsto e, se for caso disso,
nomes de fornecedores a convidar.

3.3. Abertura de procedimento
O Aprovisionamento propde ao Administrador a abertura de procedimento, bem como
as entidades a convidar, o valor estimado e propde o juri.

3.4. Autorizagao de despesa
A autorizacdo de despesa é dada pelo 6rgdo competente.

3.5. Relatdrio preliminar
Dando cumprimento ao artigo 122.2 do CCP (Cédigo dos Contratos Publicos), o juri
elabora o relatdrio preliminar onde da conhecimento da sua intenc¢do de adjudicacao.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10

3.11.

Audiéncia prévia
O juri concede aos concorrentes, nos termos do artigo 123.2 do CCP, um prazo para que
estes se pronunciem por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia prévia.

Relatério final

O juri submete ao Administrador o relatério final, onde se devem encontrar
devidamente ponderadas as observacdes (caso existam) dos concorrentes efetuadas no
ambito da audiéncia prévia, mantendo ou modificando o teor e as conclusdes do
relatério preliminar.

Contrato de aquisi¢ao de bens e servigos
Sempre que o valor de aquisi¢cdo seja superior a 10.000,00€, ao abrigo da alinea a), do
n.2 1, do artigo 95.2 do CCP, deve existir contrato escrito.

Informacao de cabimento e legalidade

Com a informacao da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa, e sobre
a legalidade da mesma, o valor previsto da despesa é registado na aplicagdo informatica,
abatendo automaticamente a verba disponivel na rubrica e atualizando o seu saldo.

. Registo de faturas

Depois da despesa realizada e a fatura confirmada, a Contabilidade ird efetuar o
registo informdtico da fatura ou do documento equivalente.

Qualquer fatura/venda a dinheiro/recibo, para ser processado pela Contabilidade,

devera conter os seguintes elementos:

a) Nome e nimero de contribuinte do fornecedor;

b) Nome, nimero de contribuinte (600 041 581) e morada dos Servigos de Acao Social
do Instituto Politécnico de Leiria;

c) Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;

d) Informacgédo sobre se o valor esta isento de IVA, ou se inclui IVA e, nestas situagdes,
a taxa a que esta sujeita;

e) Referéncia do procedimento a que diz respeito.

Pagamento das despesas

Apds a emissdo da autorizagdo de pagamento, a mesma serd remetida para
autorizagdo do 6rgdo competente. Posteriormente, cria-se a ordem de pagamento no
programa GIAF e efetua-se o pagamento através de ficheiro upload.
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4. Impressos e registos

O

servigos de acao social

instirura polirécnico de leiria

OBJETIVO

ENTRADAS
A DAD

S.F. - C.2. - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS ATRAVES DE AJUSTE DIRETO

Aquisicéo por ajuste direto simplificado (> 5.000,00€ e < 75.000,00€)

Proceder a aquisicdes de valor inferior a 75.000,00€ e superior a 5.000,00€)

Procedimento.

REGISTOS PRODUZIDO

AP C T A

1 - Recebimento da identificacdo das °

necessidades de aquisicdo.

2 - Abertura de procedimento. [ ] - Caderno de encargos Convites

3 - Autorizagdo da despesal/cabimento prévio. O [ ] ;)lli)isdp:if]:\sotrizgonselho de Gestéo

4 - Relatério Preliminar. [ ] - Relatério preliminar - Relatério preliminar

5 - Audiéncia prévia. (] - Audiéncia prévia - Audiéncia prévia

6 - Relatdrio final. O ] - Relatério final - Relatorio final

7 - Contrato de aquisicdo de bens e servigos. O [ ) - Contrato - Contrato

8 - Cabimento. [ ] - Processo de compra - GIAF

9 - Rececdo da fatura confirmada. [ ]

10 - Processamento da fatura. [ ] - Fatura

11 - Autorizagdo de pagamento. O [ ] - Autorizac&o de pagamento - GIAF
- Ficheiro de upload ou

12 - Pagamento. [ ] comprovativo de transferéncia -
Homeb anking

13 - Arquivo. [ ]

AlDA « Processo de despesa concluido.
AP - Apr ;C-C il T - Tesouraria; A - Administrador; CG - Conselho de Gestao

@ Responsavel

Q Participante
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S.F. - C.3. - Aquisicao de Bens e Servigos através de Concurso

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesa contratada através de Concurso
Publico.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se na aquisi¢do de bens e servigos através de Concurso Publico.

3. Procedimento
3.1. Operagao de despesa

A aquisicdo de bens e servicos através de Concurso Publico pressupbe os seguintes
registos contabilisticos:
a) Lancamento do contrato de aquisicdo de bens e servigos;
b) Cabimento, posterior a data do contrato de aquisicdo de bens e servicos;
c) Autorizagdo da despesa;
d) Obrigacdo, na data da recegdo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;
e) Autorizagdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é autorizada;
f) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de cheque.

3.2. Identificagdao da necessidade da compra ou do contrato
Antes da realizacdo de qualquer despesa, deve-se apresentar ao Aprovisionamento a
necessidade de abertura de determinado procedimento, onde deverd constar a
descricdo da despesa que se pretende realizar e o valor previsto, se existir.

3.3. Abertura de procedimento
O Aprovisionamento propde ao Conselho de Gestdo (ou ao Presidente), quando estdo
em causa aquisi¢ées de valor inferior a 99.000,00€, ou ao Presidente, quando estdo em
causa aquisicoes de valor > a 99.000,00€, a abertura de procedimento, bem como as
entidades a convidar, o valor estimado e propde o juri.

3.4. Autorizagao de despesa
A autorizacdo de despesa é dada pelo Conselho de Gestdo (ou pelo Presidente), quando
estdo em causa aquisicoes de valor inferior a 99.000,00€, ou pelo Presidente, quando
estdo em causa aquisicdes de valor > a 99.000,00%€,.

3.5. Publicagdo em Diario da Republica
Ao abrigo do n.2 1 do artigo 130.2 do CCP, deve ser feita a publicacdo, em Diario da
Republica, de todo o Concurso Publico.
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10

3.11.

Relatoério preliminar
Dando cumprimento ao artigo 122.2 do CCP, o juri elabora o relatério preliminar onde
dda conhecimento da sua intengdo de adjudicacao.

Audiéncia prévia
O juri concede aos concorrentes, em conformidade com o artigo 123.2 do CCP, um prazo
para que estes se pronunciem por escrito, ao abrigo do direito de audiéncia prévia.

Relatério final

O juri submete ao Conselho de Gestdo (ou ao Presidente), quando estdo em causa
aquisicoes de valor inferior a 99.000,00€, ou ao Presidente, quando estdo em causa
aquisicoes de valor > a 99.000,00€, o relatério final, onde se devem encontrar
devidamente ponderadas as observagdes (caso existam) dos concorrentes efetuadas no
ambito da audiéncia prévia, mantendo ou modificando o teor e as conclusdes do
relatdrio preliminar.

Contrato de aquisi¢cdo de bens e servigos
Sempre que o valor de aquisi¢do seja superior a 10.000,00€, de acordo com a alinea a),
don.2 1, do artigo 95.2 do CCP, deve existir contrato escrito.

. Informagao de cabimento e legalidade

Com a informacao da existéncia de cabimento de verba para realizar a despesa, e sobre
a legalidade da mesma, o valor previsto da despesa é registado na aplicagdo
informatica, abatendo automaticamente a verba disponivel na rubrica e atualizando o
seu saldo.

Registo de faturas
Depois da despesa realizada e a fatura confirmada, a Contabilidade ira efetuar o
registo informatico da fatura ou do documento equivalente.

Qualquer fatura/venda a dinheiro/recibo para ser processado pela Contabilidade

devera conter os seguintes elementos:

a) Nome e numero de contribuinte do fornecedor;

b) Nome, nimero de contribuinte (600 041 581) e morada dos Servigos de Acdo Social
do Instituto Politécnico de Leiria;

c) Descricdo do bem/servico, quantidades e prec¢o unitario;

d) Informacéo sobre se o valor esta isento de IVA, ou se inclui IVA e a taxa a que esta
sujeita;

e) Referéncia do procedimento a que diz respeito.
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3.12. Pagamento das despesas

Apds a emissdo da autorizagdo de pagamento, a mesma serd remetida para
autorizagdo do drgdo competente. Posteriormente, cria-se a ordem de pagamento no
programa GIAF e efetua-se o pagamento através de ficheiro upload.

4. Impressos e registos

O IPL

servicos de acdo social

instirura polirécnica de leiria

S.F. - C.3. - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS ATRAVES DE CONCURSO PUBLICO

Aquisicédo por concurso publico

OBJETIVO Proceder a aquisicdes no &mbito de concursos publicos.

ENTRADAS « Procedimento.

A DAD EUELE DO H OS D POR REGI OS PRODUZIDO

AP C T A CG
1 - Recebimento da identificacdo das °
necessidades de aquisicdo.
. - Cad d Pr
2 - Abertura de procedimento. [ ] emo de encargos Frograma
de concurso
3 - Autorizagdo da despesal/cabimento prévio. O @ |- Despacho do Conselho de Gestdo
4 - Publicacdo em Diario da Republica. [ ] - Anuncio
5 - Relatério preliminar. [ ] - Relatério preliminar - Relatério preliminar
6 - Audiéncia prévia. (] - Audiéncia prévia - Audiéncia prévia
7 - Relatério final. O @ |- Relatério final - Relatorio final
8 - Contrato de aquisicdo de bens e servigos. O @ |- Contrato - Contrato
9 - Cabimento. [ ] - Processo de compra - GIAF
10 - Rececdo da fatura confirmada. [ ]
11 - Processamento da fatura. [ ) - Fatura
12 - Autorizagao de pagamento. O [ ] - Autorizac&o de pagamento - GIAF
- Ficheiro de upload ou
13 - Pagamento. [ ] comprovativo de transferéncia -
Homeb anking

14 - Arquivo. [ ]
“ « Processo de despesa concluido.

AP - Apr
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S.F. - D.1. - Plano de Atividades / Relatério de Atividades,

1. Objetivo
Estabelecer regras para a elaborac¢do do Plano de Atividades e do Relatorio de Atividades.

2. Campo de aplicagao
Aplica-se ao Plano de Atividades e ao Relatdrio de Atividades.

3. Procedimento

¢ Plano de Atividades: destina-se a definir estratégias, hierarquizar op¢Ges, programar agées
e afetar e mobilizar os recursos.

* Relatério de Atividades: destina-se a relatar o percurso efetuado, apontar os desvios,
avaliar os resultados e estruturar informacao relevante para o futuro préximo.

¢ A obrigatoriedade de elaboracdo destes dois documentos encontra-se prevista no Decreto-
Lei n.2 186/96, de 27 de setembro, e refere que deve ser fomentada e assegurada a
participacao dos trabalhadores na elaborac¢do dos referidos documentos;

¢ Concluida a sua elaboracdo e aprovacdo, o Plano e o Relatério de Atividades devem ser
divulgados por todos os trabalhadores do servico ou organismo.

3.1. Prazos
a) Plano de Atividades:

* Depois de aprovado deve ser enviado para a Dire¢do-Geral do Ensino Superior, em
conjunto com o orcamento da Instituicdo, em data definida pela DGES, por norma
durante os meses de agosto ou setembro;

 De forma a garantir o cumprimento dos prazos, devem os Responsaveis de Setor
fazer chegar a informacdo ao Setor Financeiro até 31 de julho de cada ano.

b) Relatério de Atividades:

* Depois de aprovado deve ser submetido ao Presidente do IPLeiria e, seguidamente,
ao Ministro da Educacdo e Ciéncia, até 31 de margo do ano seguinte aquele a que
respeita;

* De forma a garantir o cumprimento dos prazos, devem os Responsaveis de Setor
fazer chegar a informacdo ao Setor Financeiro até ao ultimo dia do més de fevereiro
do ano subsequente.

3.2. Esquema tipo
* O Plano e o Relatdrio de Atividades devem obedecer ao esquema tipo que se encontra
no Anexo do Decreto-Lei n.2 183/96, de 27 de setembro;
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* O Plano de Atividades deve ser composto por trés capitulos distintos: Nota
Introdutéria; Objetivos e Estratégias; Atividades Previstas e Recursos;

* O Relatdrio de Atividades deve ser composto por trés capitulos distintos: Nota
Introdutdria; Atividades Desenvolvidas e Recursos Humanos; Avaliacdo Final.
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S.A. - D.2. - Atribui¢do de Subsidios as Associacoes de

1. Objetivo
Indicar o procedimento que permita a transferéncia do montante definido anualmente, para
cada Associacdo de Estudantes do Instituto Politécnico de Leiria.

2. Campo de aplicagao
Atribuicdo de um subsidio anual as Associacdes de Estudantes de modo a apoiar a realizacdo
de atividades desportivas e culturais realizadas para a comunidade académica do Instituto
Politécnico de Leiria.

3. Procedimento
3.1. Definicdo das normas para atribuicao de subsidios as Associacdes de Estudantes do
Instituto Politécnico de Leiria e a outras atividades de indole cultural e desportiva
a) O Setor Financeiro:
* Elabora Despacho que contemple as normas/regras para a atribuicdo de subsidios
as AssociacOes de Estudantes do Instituto Politécnico de Leiria e a outras atividades
de indole cultural e desportiva (v. figuras 1, 2 e 3).
* Numera o Despacho consoante a listagem constante no Gabinete da Presidéncia;

b) O Secretariado da Administracéo:
* Remete o Despacho a assinatura do Presidente do Instituto Politécnico de Leiria;
¢ Arquiva cépia do Despacho assinado no Gabinete da Presidéncia, bem como no
Gabinete do Secretariado da Administracdo, fisica e digitalmente;
* Entrega o original ao Setor Financeiro para arquivo.

3.2. Elaboragao de Informag¢dao anual a propor o montante de subsidio a atribuir as
AssociagOes de Estudantes do Instituto Politécnico de Leiria, para o ano em aprego.
a) O Setor Financeiro:
¢ Elabora Informacao (v. figuras 4 e 5) a propor o montante a atribuir as Associa¢Ges
de Estudantes do Instituto Politécnico de Leiria para o ano em aprec¢o, bem como
os elementos a entregar junto do Secretariado da Administracdo, com vista a
transferéncia desse montante;
* Remete a Informacao para assinatura do Administrador;
* Cabimenta a informacao, depois de assinada pelo Administrador.
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b) O Secretariado da Administracéo:
* Remete a Informacdo para despacho do Presidente do IPLeiria que, em regra,
remete para andlise do Conselho de Gestao;
* Tendo sido aprovado em reunido de Conselho de Gestdo, divulga, via correio
eletrénico, a Informagdo, o Despacho e o modelo de formulédrio de registo de
despesa (v. figura 6) para as 5 Associa¢Ges de Estudantes do IPLeiria.

3.3. Atribuicdo de subsidios
a) A atribuicdo do subsidio a conceder a cada Associacdo de Estudantes sé se
materializa quando o processo dessa AE se encontrar devidamente instruido, ou seja,
apos recegao:
* Até 31 de dezembro do ano anterior aquele a que respeita o subsidio, do Relatdrio

de Atividades do ano transato, do qual deverdo constar as atividades de ambito

pedagdgico, cultural e desportivo, bem como a informacdo relativa aos apoios

concedidos por estes Servicos de A¢do Social, nesse ano, a essa Associagao. Dever3,

de igual modo, ser indicado o montante de subsidio anual atribuido por estes

Servigcos a essa AE no ano a que se reporta o Relatério. Todas as folhas deste

Relatério deverdo encontrar-se rubricadas pelo presidente da Associagdo de

Estudantes ou outro elemento da Dire¢cdo, com excec¢do da ultima folha que devera

encontrar-se assinada e carimbada com o carimbo da Associacdo de Estudantes.

¢ Até 31 de marco do ano em apreco:

- Do Plano de Atividades referente a esse mesmo ano, no qual devera constar,

nomeadamente, os eventos que essa Associacdo de Estudantes pretende realizar

ao longo desse ano e respetivos custos associados. Todas as folhas deste Plano
deverdo encontrar-se rubricadas pelo presidente da Associacao de Estudantes ou
outro elemento da Diregdo, com exce¢do da ultima folha que devera encontrar-
se assinada e carimbada com o carimbo da Associacao de Estudantes;

- Ata relativa a tomada de posse dos érgaos da Associagdo de Estudantes;

+ Declaragao de nao divida a Seguranca Social;

+ Declaragao de nao divida a Autoridade Tributaria e Aduaneira.

b) Além dos elementos referidos supra, as Associacdes de Estudantes devem,
igualmente, remeter os documentos comprovativos da realizacdo de despesa e
respetivo pagamento (originais), que devem ser apresentados com documento a
capear os mesmos, o modelo de formulario de registo de despesa. Apds rece¢do dos
originais, o Secretariado da Administracgao:
¢ Fotocopia estes documentos e apde carimbo que indica que os mesmos se

encontram conforme os originais (v. imagem infra);
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Esta conforme o original.
Leiria, [ 120
Ass,

¢ Devolve as copias a Associacdo de Estudantes e entrega os originais ao Setor

Financeiro.
 Arquiva no processo dessa Associacdo cdpia do formulario de registo de despesa;

c) Sempre que uma Associacdo de Estudantes remeta algum dos documentos acima
indicados, o Setor de Expediente procede ao respetivo registo de entrada nesse
documento e remete-o ao Secretariado da Administragao;

d) O Secretariado da Administracdo regista o documento em base de dados prépria (v.
figura 7), arquiva o documento no arquivo digital e fisico e dd conhecimento da

evolucado do processo, junto do Setor Financeiro;

e) O pagamento é feito se o processo estiver devidamente instruido e ocorrerd a
medida que os comprovativos de realizacdo de despesa e respetivo pagamento vao

sendo entregues aos Servigos de Ac¢ao Social.

4. Impressos e registos

FIGURA 1 — DESPACHO DE ATRIBUIGAO DE SUBSIDIOS FIGURA 2 — DESPACHO DE ATRIBUIGAO DE SUBSIDIOS
(PARTEI) (PARTE Il)

O

IPL

‘servicos de scio cocal
e
DESPAGHO N> 3220
X N T4. A aprovagio do montante anual a atribuir as Associagoes de
INSTITUTO POLITECNICO DE LEIRIA £ A OUTRAS ATIVIDADES DE INDOLE Estudantes compete ao Conselho de Gestao do IPLeiria sob proposta
‘CULTURAL £ DESPORTIVA +,.  dos Senicos de Agfo Soclal.

oo do montants a atrioui a cada Associagao de Estudanies

Teflif em conta que os Servigos de Agéo Social do IPLeir ide 4 G
e q 705 de Agao Social do IPLeiria consideram oré tide em Gonta o nimero de estudantes do 1.2 ciclo inscritos no

funtidinental o apoio des de Estudantes do
it
de'Lsiia & & realzagio de atividades de indoke cultural e desportiva, N
- o o ¢ fomecidos pela Dirego de Servigos da  Planeamento e
Desenvolvimento Estratégico do Instituto Politécnico de Leira.
1. Regras de Atrbuicao do Subsidio 16, O montante anual a atribuir 4s Associades de Estutantes &

‘caleuiado do seguinte modo:
75% ~ Valor diretamente proporcional 20 nimero de estudantes do
1.2 clolo, a disiribuir pelas Associagdes de Estudantes.

1.1, Para efeitos de atribuico do subsidio, as Associages de Estudantes
das Escolas Superiores do Instituto Politécnics de Lairia devern
remeter aos Servigos de Agio Social do IPLeiria, até 31 de margo, o

Plano de Atividades para o ano quo se inicia e, alé 31 de dezembro,
25% = A distribuir por cinco parcelas iguais, uma per caa

Associagao de Estudantes,

ano,
mencionados constardo as atividades de apoio de ambito
pedagsgico, cultural e desportivo.

A transieréncia de verbas teré lugar mediante a enfrega de

1.2, Dovers, também, ser entague, até 31 do margo, a seguinte documentos comprovativos da realizagio do despesa e

documentag@o: (a) ata relativa & tomada de posse dos 6rgdos da respetivo pagamento, por parte da Associagao de Estudantes, no
& Seguranga Que se refere  atividades de indole cultural ou desportiva.

Social; e (c) declaragio de ndo divida 4 Autoridade Tributdria

Aduaneira. 2. Para além dos apoios concedidos as Associagdes de Estudantes,

permite-se a candidatura de atividades de indole desportiva e cultural

Caso n&o haja lugar & recegéo dos referidos documentos nos prazos.

|
indicados, nio sera efetuada a transferéncia de qualquer verba para obletivos, a descrigho de atividades e os montantes previstos, de modo |
& Associagio de Estudantes am causa & poder ser apreciada e eventualmento autorizada.

Fonte: Secretariado da Administragdo. Fonte: Secretariado da Administrago.
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FIGURA 3 — DESPACHO DE ATRIBUIGAO DE SUBSIDIOS (PARTE Ill)

O

Faricos d ache sochl
i

3. O Instituto Politenico de Leiia & os Senvigos de AcSo Social ndo
concederdio qualquer subsidio ou apoio para cobertura de eventuais
projuizos do quaisquer niciatvas, como por exemplo: "Semana do

“wCaloire”, "Semana Académica®, ou outro,
0

Leiflada de mosce de 20

0 Bresients,

- Te i e bt s 00

Fonte: Secretariado da Administragdo.

FIGURA 4 — INFORMAGAO RELATIVA A ATRIBUIGAO FIGURA 5 — INFORMAGAO RELATIVA A ATRIBUIGAO
DE SUBSIDIOS (PARTE 1) DE SUBSIDIOS (PARTE Il)

- Owewved: G¢
B Bonpse e b Erpis Coocr. 5A
B i 2eiciz| 70
e 6 et I,mmm 1
pelan Sy et e
5 Vo A e
IPL i ek i WY, SV T IPL
Sevicas de o sacial servicos de acio sncist
goeticris Gl et
Informagdo: 5612 /A Despacha:
Data: 05.02.2 A c " e Conforme definido pelo Despacho n.® 3212013, ¢e 11 de margo (em anexc), que estabelece
3 - GAs @s normas para atribuigio de subsidios 35 Assoclagdes de Estudantes do IPLeiria e autras
D Msm‘“'f"'::m‘ duf Smsm de A&iﬂ atividades de indole cultural e desportiva, para efeitos de atribuiglo deste subsidio, as
ocial Instituto itécnico de
Leiria Assaciagdes de Estudantss devem remeter para os Senvigos de Aglio Sockal & seguinte
- documentagio;
AssunTo: Atribuigdo de subsidios as Associaghes de Estudantes do Instituto Palitécnico de
= Leiria—2C 5 Até 31 de dezembro do ano anterior aquele a que respeita o subsidio (ano N-1)
Exma. Senhor * Relatério de Atividades do ano N-1.

Presidente do Instituto Poltécnico de Lelria
Até 31 de margo do ano N

« Plano de Atividades para o ano a que respeita o subsidio (ana N);
Ata relativa & tomada de posse dos drgdos da Associagao de Estudantes;
Deciaragéo ¢ nao divida 4 Sequranga Social;

Proponho a V. Exa. & atribulgao de subsidios &s AssaciagBes de Estudantes do Instituto
Poltecnico de Leiria, no ano de 20 na montante igual ao dos trés illimos anos, conforme
informago censtante da Tabela 1

Tabels 1~ Atrbuigio de i Estud: PLeiia, om 20
«  Declaragéo de nao divida a Autoridade Tributaria Aduaneira.
Associagso de Estudantes|  Ano 20

£0€) A transferéncia de verbas ters lugar mediante a entrega de documentos comprovatives da
Py realizagio de despesa e respetivo pagamento, por parte da Associagdo de Estudantes, no
7
ﬁ que se refere a atividades de indole cultural ou desportiva.
22¢]
10€ Acresce ainda referic que esta Instituiglo ndo concederd qualquer subsidio ou apoio para

cobertura de evenlusis prejuizos de quaisquer iniciativas, como por exemple; "Semana do

/Apesar da redugo que & tem vindo a registar nos valores do Orgamento do Estado (Tabela
Caloiro", "Semana Académica, ou outre.

2), a proposta de do valor assanta, o papel fte que as
Associagbes de Estudantes de Estudantes do IPLeuia 1am vindo a adotar na divulgagio da
oferta formativa do Instituto e no conjunto de atividades desportivas e culturais que tm vindo. Com os melhores cumprimentos,

;

a promover. O Agrfinisirador,a

Tabela 2~ Dotagoes do Orgamento e Estado - 2007 2014

i

P2
i Sad e G o g atos
Reinee 836 140190 Lt FORTUBSL

Fonte: Secretariado da Administragdo. Fonte: Secretariado da Administragdo.
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FIGURA 6 — MODELO DE FORMULARIO

Apresentagiio de Contas do exercicio relativo ao exercicio de

Associacdo de Estudantes da Escola Superior de

do Instituto Politécnico de Leiria

(especificar pericdo)

Receitas 0,00€
Despesas 0,00€
ATIVIDADE: Total 0,00 €
Data Empresa Valor Observagbes
Total 0,00 €

Mota: Anexar oz originais dos documentos contabilisticos.

Fonte: Secretariado da Administragao.

Assinatura (egivel}/ qualidade em que assina / carimbo

FIGURA 7 — BASE DE DADOS RELATIVO A ATRIBUIGAO DE SUBSIDIOS

2015
Acta tomada PA Nao divida | Nao divida RA Apr tagac | Montant Montant Montante subsidic
de posse o SS Financgas ) de faturas |total subsidio|subsidio pago por pagar
AE ESECS
AE ESTG
AE ESAD
AE ESTM
AE ESSLei

Fonte: Secretariado da Administragdo.
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Celina Gaspar
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Claudia Mendes
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Marta Sabino

Local

Leiria

Caldas da Rainha

Peniche

Pessoa responsavel pela tarefa

Pessoa que executa a tarefa na auséncia da pessoa responsavel pela mesma
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Pessoa que executa a tarefa na auséncia da pessoa responsével pela mesma
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Natalia Tomas

Graga Pedro

Anabela Reis

Local

Leiria

Pessoa responsavel pela tarefa
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| pela mesma

da pessoa responsave

éncia

Pessoa que executa a tarefa na aus
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Pessoa que executa a tarefa na auséncia da pessoa responsével pela mesma



Mapa de Obrigacdes Institucionais dos Servicos de Acédo Social do Instituto Politécnico de Lei

o da tarefa a desenvolver

Fevereiro

Agosto

Setembro

Novembro

Dezembro

Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo
(QUAR)

Administragdo

Inicio ou prossecug&o da construgdo do QUAR
previsto no artigo 10.2 do Lei n.2 66-B/2007, com as
alteragdes introduzidas pelas seguintes Leis: Lei n.2
64-A/2008, de 31 de dezembro; Lei n.2 55-A/2010, de
31 de dezembro e Lei n.2 66-B/2012, de 31 de
dezembro e proposta de objetivos a prosseguir no
ano N+1. Fixagdo dos indicadores de desempenho e
respetivas fontes de verificagdo.

Até 30

Aprovagdo dos objetivos.

Até 15

Divulgagdo do QUAR.

A partir de 15

Comunicagdo da Admissdo de
trabalhadores a Seguranga Social/CGA

Descrigdo da tarefa a desenvolver
A admissdo de novos trabalhadores, além da
publicitagdo em Didrio da Republica, implica a
obrigagdo de comunicar a Seguranga Social ou a CGA
na véspera do inicio do contrato/fungdes.

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Comunicagdo da Cessagdo de fungbes de
trabalhadores a Seguranga Social/CGA

A Cessagdo do contrato de trabalho, por quaisquer
forma de extingdo, além da publicagdo em Didrio da
Republica, obriga a comunicagdo a Seguranga Social,
até ao dia 10 do més seguinte.

Entrega da relagdo e pagamento de
descontos as respetivas entidades,

efetuados nos vencimentos do més
anterior

Recursos Humanos

ADSE: Na ADSEdireta, em &rea reservada da entidade
procede-se a emissdo da guia ¢/DUC para posterior
pagamento. Obtido o DUC serd no GIAF inserido para
extragdo do ficheiro das contribuigdes efetuada aos
beneficidrios da ADSE que serd inserido pela mesma
via na ADSE. Em simulténeo e através do DUC é
efetuado o pagamento através do homebanking
(IGCP) que devera estar concluido a quando do
pagamento dos vencimentos do més e no maximo
até final desse mesmo més.

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

21a30

Seguranca Social : extragdo de ficheiro da aplicagdo
GIAF e sua exportagdo eletronica em drea reservada
aos servigos. Pagamento/transferéncia eletrénica
através do homebanking (IGCP) e posterior remessa
por correio de comprovativo de pagamento por
oficio.

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

Até 10

CGA: extragdo de ficheiro da aplicagdo processadora
de vencimentos (GIAF) sua exportagdo eletrénica em
area reservada para validagdo e extragdo do DUC até
ao dia 6, para pagamento via homebanking através
de link préprio para a CGA.

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Sindicatos : extragdo de listagem da aplicagdo GIAF,
envio por correio, capeado com oficio. Pagamento
por homebanking.

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Entrega da relagdo e pagamento de
descontos as respetivas entidades,

efetuados nos vencimentos do més
anterior (cont.)

Outros descontos : envio de listagem, por correio,
capeado com oficio, do respetivo comprovativo de
pagamento/transferéncia feita por homebanking.

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Penhoras/Tribunais: Elaboragdo de Guia de
Pagamento a enviar por correio, capeada com oficio,
anexando-se o comprovativo do pagamento
homebanking e taldo/recibo de vencimento do(s)
executado(s).

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Penhoras/Financas: Extragdo da lista de descontos
da aplicagdo GIAF e em pagina da Internet do
Ministério das Finangas, Em area reservada
(Declaragdes Eletrdnicas), é extraida nota codificada
para efetuar pagamento por homebanking .
Posteriormente procede-se ao envio de oficio e
comprovativos do pagamento/transferéncia.

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15
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Recursos Humanos (cont.)

Previsdo de Encargos Mensais c/Pessoal

Até ao dia 10 de cada més os Recursos Humanos
efetuam uma previsdo de encargos com pessoal,
apurando efetivos por carreira e os correspondentes
valores da remuneragdo base, dos subsidios de férias
e Natal, de outros abonos e de encargos com a
seguranga social e CGA, que remete em ficheiro
adequado e mapas por classificagdo econdmica para
o setor Financeiro que juntamente com outros dados
procede a insergdo na aplicagdo SIGO da Diregdo
Geral do Orgamento, que vai permitir disponibilizar
esses valores na conta da institui¢cdo no IGCP.

10

10

10

10

10

10

10

Agosto

Setembro

10

Outubro

10

10

10

Processamento de Vencimentos e Outras
Remuneragdes

Processamento, através de aplicagdo informética
GIAF, de vencimentos e outras remuneragdes
mensais, por classificagdo econdmica adequada ao
vinculo contratual e com afetagdo por centros de
custos, que inclui:

-Verificagdo através de meios comparativos e registos
de assiduidade e dos descontos, apresentada em
mapa resumo;

-Extragdo de folhas de rosto e nominativa de
vencimentos, a submeter a autorizagdo do Conselho
de Gestdo para pagamento;

-Extragdo de ficheiro de bancos para transferéncia
nas contas dos trabalhadores através do
homebanking da IGCP que serd exportado pelos RH
apds autorizagdo do CG e sujeita a validagdo da
Tesoureira.

-No GIAF procede-se a insergdo individual nos
recibos/taldes de vencimentos das notas explicativas
relativas a alteragdes de abonos e descontos quando
excecionais ou divergentes, procedendo a extragdo e
exportagdo automatica para a conta de correio
eletrénico do dominio do IPLeiria atribuida a cada
trabalhador.

-Extragdo de ficheiros e mapas de descontos para
preparagdo do pagamento nos prazos adequados que
vdo até ao dia 15 do més seguinte, as respetivas
entidades.

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Até 23

Disponibilizagdo de informagdo a
Companhia de Seguros, referente a
Seguro de Acidentes de Trabalho

Remessa, para a Companhia de Seguros, de ficheiro
de pagamento de vencimentos (idéntico ao remetido
para a Seguranca Social).

Até 28

Até 30

Até 30

Até 30

Até 30

Até 30

Remuneragdes Certas e Permanentes

Comunicagdo ao IPLeiria dos encargos com os
trabalhadores dos Servigos de Agdo Social em
Remuneragdes Certas e Permanentes através de
mapa adicionando reporte mensal que juntamente
com os do IPLeiria, os remete ao GPEARI - MCTES.

Até 5

Até 5

Até 5

Até 5

Até5

Até 5

Até5

Até 5

Até5

Até 5

Até5

Até 5

Comunicagdo ao SIOE - Sistema de
Informagdo de Organizagdo do Estado de
informagdo relativa a recursos humanos

Comunicagdo ao SIOE (www.sioe.dgaep.gov.pt) da
informagdo referente ao carregamento, em area
reservada, dados dos recursos humanos existentes
no organismo, por regime juridico de emprego
publico e grupo profissional (cf. Of. Circular n2
06/GDG/DGAEP/08, de 18-03-2008 da DGAEP para
cumprimento do disposto no art.2 462 do DL n?
41/2008, de 10/3 e Lei n.2 57/2011, de 28/11,
alterada pelo art.2 57.2 da Lei n.2 66-B/2012, de
31/12).

Até 15

Até 15

Até 15

Até 15

Entrega aos sujeitos passivos das
declaragdes de rendimentos anual para
efeitos de tributagdo em sede de IRS

Extragdo da aplicagdo processadora de remuneragdes
(GIAF) das declaragdes individuais, impressdo,
avaliagdo e conferéncia. Submissdo a assinatura do
responsavel. Remessa e entrega aos
trabalhadores/contribuintes.

15-31
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Recursos Humanos (cont.)

Declaragdo Mensal de Remuneragdes-AT
art.212.2 CIRS

No GIAF procede-se ao calculo da DMR-AT, sua
verificagdo e eventual adequagdo aos respetivos
codigos de rendimentos de trabalho dependente,
compara-se com os valores dos tipos de abonos e
descontos processados no més; extrai-se ficheiro que
é exportado para aplicagdo, onde serdo inseridos
quaisquer outros sujeitos passivos a quem foi posto a
disposigdo outros tipos de rendimentos de trabalho
dependente, designadamente aos beneficiarios
CEI/IEFP. Verificada a inexisténcia de anomalias é
validado e submetido a Administragdo Tributdria ou a
Seguranga Social. Posteriormente é efetuado o
preenchimento eletrdnico de guia de entrega de IRS,
da SobretaxalRS retida/descontado nos vencimentos
e ainda do valor de IRS retido aos
Profissionais/Empresarias, processados pela
Contabilidade, obtida aguia com referéncia para
pagamento sera entregue ao setor Financeiro que
procederd ao pagamento a AT até dia 20.

até 10

até 10

até 10

até 10

até 10

até 10

até 10

Agosto

até 10

Setembro

até 10

Outubro

até 10

até 10

até 10

Remessa do Modelo 10 - IRS

Extragdo de lista para conferéncia, e do respetivo
ficheiro para envio eletrénico, em area reservada na
pagina da Internet da Administragdo Tributaria, onde
sdo aditados, em aplicagdo prépria, os rendimentos
ndo processados na aplicagdo GIAF, nomeadamente
os Profissionais/Empresariais. Ap6s validados os
dados, sdo exportados definitivamente.

Até 28

Elaboragdo e afixagdo de Mapa de Férias
Anual

0O mapa de férias, com indicagdo do inicio e termo
dos periodos de férias de cada trabalhador, deve ser
elaborado e afixado nos locais de trabalho, até 15 de
Abril. Esta afixagdo deverd manter-se até 31 de
Outubro (CT). Antecedentes: extragdo dos
mapas/pedidos de férias individuais com
demonstragdo dos dias gozados e ndo gozados e a
que tem direito no ano em curso. Remetidos aos
trabalhadores, serdo por eles indicados os periodos
de férias que, apds negociagdo com os responsaveis,
serdo definitivamente fixados no mapa de férias a
submeter a aprovagdo superior.

Até 15

Elaboragdo de Lista Anual dos Acidentes
de Trabalho

Lista informativa, a divulgar junto dos trabalhadores,
contendo dados sobre os acidentes de trabalho
mortais e acidentes que ocasionaram incapacidade
para o exercicio de fungdes por um periodo superior
a trés dias.

Até 31

Elaboragdo de Relatdrio Anual de
Actividades dos servigos de seguranga,
higiene e saude no trabalho

Modelo a fixar por Portaria do Ministro responsavel
pela area laboral, por meio informatico (para mais de
10 trabalhadores) - Art.2 1752 do Regulamento do
RCTFP.

Até 30

Elaboragdo de Balango Social

Nos servigos e organismos da administragdo central e
regional o Balango Social é levado ao conhecimento e
apreciagdo do membro do Governo competente, até
31 de Margo do ano seguinte (art. 12 DL 190/96).

Até 31

O Balango Social deve ser enviado pelo membro do
Governo competente, até 15 de Abril de cada ano ao
membro do Governo que tiver a seu cargo a
Administragdo Publica, que promoverd o seu
adequado tratamento estatistico (art. 42 DL 190/96).

Até 15
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Ges Institucionais dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de L

Fevereiro

M.

Extragdo da aplicagdo GIAF de listagens/quadros com
dados da area de recursos humanos, relativos aos
colaboradores do organismo durante o ano anterior.

Agosto

Setembro

Outubro

Formagao

Atividades de Formagao, referente ao ano N-1.

Elaboragdo de Balango Social (cont.) Os dados serdo preenchidos manualmente em Até 15
aplicagdo, com quadros tipificados, prépria da
DGAEP, para os quais ndo é possivel exportar a
informac@o da aplicagdo GIAF.
Elaboragdo de Relatdrio de Atividades de | Elaboragdo e remessa para a DGAEP de Relatério de At 15
é

Elaboragdo de Mapa de Pessoal

Elaboragdo do mapa de pessoal que devera ser
aprovado pela entidade competente para a
aprovagao da proposta de orgamento aquando da
elaboragdo do orgamento anual, nos termos do
disposto no artigo 29.2 Lei n.2 35/2014, de 20/6 -
LTFP.

Até 31

Recursos Humanos (cont.)

Elaboragdo de Projeto de Orgamento *

Colaboragdo na elaboragdo do Projeto de Orgamento
do Estado, através da preparagdo de informagdo
referente a encargos com pessoal, a submeter a
DGO/MF.

1.2 semana
(varidvel)

Preparagdo de informagdo e exportagdo
de ficheiro na plataforma INDEZ

Dados relativos a encargos anuais com Recursos
Humanos por estrutura de carreiras/categorias e
regimes de vinculo, a carregar em ficheiro Excel, a
exportar para plataforma INDEZ, enquanto aberta,
em periodo a definir pela Dire¢do Geral do Ensino
Superior.

até 31

* Definido pela DGO
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Plano de Atividades

Elaboragdo do Plano de Atividades do ano N+1.

Agosto
Até 31

Setembro

Outubro

Divulgagdo do Plano de Atividades do ano N+1.

Até 30

Corregdo do Plano de Atividades do ano N, de acordo
com o orgamento aprovado.

Até 15

Relatério de Atividades

Elaboragdo de Relatdrio de Atividades a submeter ao
Conselho de Gest&o do IPL, apds aprovagdo pela
Administragdo.

Até 30

Setor Financeiro

Preenchimento PLC

Preenchimento de quadro com as necessidades
relativas as despesas com o pessoal (limitado ao
duodécimo) retido de IRS e ADSE.

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia Gtil

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia Gtil

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia Gtil

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia dtil

Até 5.2 dia atil

Até 5.2 dia Gtil

Até 5.2 dia atil

Descrigdo da tarefa a desenvolver
Langamento no SIGO dos dados referentes a

Janeiro

Fevereiro

Agosto

Setembro

Novembro

Dezembro

Contas da execugdo orgamental N R . Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8
execugdo orcamental do més anterior.
L: t SIGO d I tant:
Balancetes analiticos ancamento no S5 dos vaores constantes no Até 8 Até 8 Até8 Até 8 Até8 Até8 Até 8 Até 8 Até8 Até 8 Atés Até 8
balancete analitico do més anterior.
. . Langamento no SIGO das alteragdes orgamentais , . , . . . . . . . . .
Alteragdes orgamentais . A . Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8 Até 8
verificadas no més anterior.
Relatério de execugdo orgamental Envio por e-mail para o MCTES. Até 30 Até 30 Até 30 Até 30
Dividas em mora :?"came"m no SIGO da divida em mera & mais de 90 Até 8 A8 Até 8 A8 Até 8 A8 Até 8 Até 8 Até8 Até 8 Até8 Até 8
ias.
Pagamentos em atraso :a"g;'g,enm nosiGo de pagamentosemmoradmais | . 4o Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10
e ias.
. R . Langamento na DGO de compromissos plurianuais, ,
Declarag@es previstas no artigo 152 LCPA N Até 31
pagamentos e recebimentos em atraso a 31/12.
Unidade de tesouraria Langamento de valores dos saldos bancdrios. Até 15 Até 15 Até 15 Até 15

Previsdo Mensal da Execugdo

Langamento na DGO da Previsdo de execugdo até
final do ano.

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calenddrio da

Em fungdo de
um calendario da

Em fungdo de
um calenddrio da

Setor Financeiro (cont.)

concedidos

subsidios.

DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO DGO

Langamento da execugdo do més e previsdo para os 2

Fundos Disponiveis meses seguintes para apuramento dos Fundos Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10 Até 10
Disponiveis.

Mapa de encargos com o pessoal Envio do valor de encargos com pessoal dividido por Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15 Até 15
tipo de pessoal do SIOE.

Slltlljacao da divida e ativos em titulos de Lancfimentul r!o SIGO da situagdo da divida e ativos Até 30 Até 30 Até 30 Até 30

divida em titulos divida.

Neutralidade de fundos Langamento no SIGO das.verbas pro~ven|entes de At 15 At 15
FEDER e PIDDAC e respetiva execugdo.

Envio do IVA Preenchimento da declaragdo periddica. Até 15 Até 15 Até 15 Até 15
Elaboragdo e submissdo a consideragdo da

Atribuigdo de subsidios as AEs Administragdo de proposta de despacho para Até 31
atribui¢do de subsidios.

Publicagdo em DR de subsidios Envio para o DR dos montantes atribuidos a titulo de Até 30 Até 30

Publicagdo de informagdo referente a
contratos de aquisi¢do de bens e servigos

Publicagdo na ANCP de informagdo referente a todos
os contratos de aquisicdo de bens e servigos
celebrados no ano N-1.

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo de informagéo referente a
obras publicas

Publicagdo na INCI de informagdo referente a todos
os concursos referentes a obras publicas, celebrados
no ano N-1.

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Publicagdo direta
no portal base

Conta de geréncia

Elaboragdo da conta de geréncia referente ao ano
transato.

Até 30

Envio da declaragdo anual

Preenchimento dos anexos referentes a declaragdo
anual.

Até 30

Elaboragdo de Projeto de Orgamento *

Preenchimento de um conjunto de quadros onde se
afeta as verbas a cada rubrica (por norma, é feito na
primeira quinzena de Setembro, sendo varidvel).

1.2 semana
(varidvel)

* Definido pela DGO
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Setor de Apoio ao Estudante

Preparar a informagédo a divulgar no

Agosto

Setembro

Outubro

cartaz e aviso de candidaturas a bolsa de | Solicitar a colaboragdo do GIC do IPLeiria. Até 30
estudo e alojamento
Elaborar informag&o para aprovacgdo superior a
Definir o prazo de candidatura a i p_ P ¢ X P
. X . propor a data de candidatura a alojamento e o n2 .
alojamento e fixar o n2 minimo de vagas L Até 30
minimo de vagas a reservar para os estudantes do 1.2
a reservar para os estudantes do 1.2 ano. ano
Atualizar a aplicagdo informatica SAS Candidaturas,
SAS Admin e SASInf para o ano letivo seguinte
(responsével Engenheiro Rui Ferreira); afixar os
Candidatura a alojamento avisos e cartazes. Atualizar a informagdo na pagina da Até 15
internet dos Servigos de Agdo Social e na intranet;
atualizar o formuldrio de candidatura a aplicar se
necessario.
Novos
Candidaturas on-line . A todo o tempo o estudante tudant 16
estudantes - até
Fim do prazo de candidaturas a pode candidatar-se, embora seja considerada Até 30 (12 o
. . . 20 dias Uteis a
alojamento candidatura fora de prazo, se for submetida fora dos fase)
) . N N contar da data
prazos fixados pelos Servigos de Agdo Social. B
de matricula
Entrega de relatdrio sobre o inquérito do
grau de satisfagdo - Alojamento; Bolsas Tratamento informatico dos dados. Até 30
de Estudo
Elaborar listagem de estudantes Admitidos/N&o
Divulgar os resultados das candidaturas a . 8 N . N ,/_ R
. A admitidos para aprovagdo superior; atribuigdo do A partir de 1 de
alojamento nas Residéncias de . ) . . ~
alojamento até 15 de julho e divulgagdo dos agosto
Estudantes .
resultados em SASinf.
Afixar os avisos e cartazes. Atualizar a informagdo na
agina da internet dos Servigos de Agdo Social e na Data inicio 25;
Candidatura a bolsa de estudo Pag N ¢ Até 30

intranet; Prazos para submissdo da candidatura
definidos no RABEEES.

Data fim 31 maio

Divulgagdo dos resultados das
candidaturas a bolsa de estudo

Dependentes das atualizagdes anuais do SICABE e da
prestagdo da informagdo académica.

Data inicio - a
partir do dia 1

Pagamento da bolsa de estudo

Calenddrio fixado pela DGES, em regra de setembro a
junho.

Emregra,a 25

Emregra, a 25

Emregra, a 25

Emregra, a 25 Emregra,a 25 Emregra, a 25

Emregra, a 25

Emregra,a 25

Emregra, a 25

Emregra, a 25

Entrega de relatério sobre o FASE®

Tratamento informatico dos dados.

Até 30

Candidatura ao FASE®

Atualizar a aplicagdo informdtica e a informagdo na
pégina da internet dos Servigos de Agdo Social e na
intranet.

Data inicio até
30

Tratamento dados e divulgagdo dos
resultados das candidaturas ao FASE®

Identificar ofertas (servigos que se disponibilizam a
receber estudantes); Tratamento de dados da
candidatura - validar, selecionar, propor autorizagdo
para o estudante colaborar e, apds, autorizagdo, dar
conhecimento ao interessado e ao servigo que se
disponibilizou a acolher o estudante.

Data inicio - a
partir do dia 1

Registo de assiduidade e pagamento
bolsa FASE®

Apurar o n2 de horas mensais; pagamento mensal
durante o ano letivo.

Em regra, até ao
dia 10 do més

Reposigdo de bolsas de estudo

Periodicidade mensal; elaboragdo de listagem
discriminativa dos estudantes com importancias
recebidas indevidamente que devolveram no més em
causa. Preenchimento do mapa e envio a DGES;
trabalho efetuado em articulagdo com o Setor
Financeiro.

Controlo das importancias em débito
respeitantes as mensalidades no
alojamento

Periodicidade mensal.

Cobranga das mensalidades do
alojamento (DD)

Periodicidade mensal.

Acdes de fiscalizagdo

Verificagdo sistematica de candidaturas a bolsa de
estudo.

De fevereiro a julho; produgdo de relatdrios mensais

FASE®

Remessa dos mapas de assiduidade dos estudantes
para os RH dos Servigos de Ac¢do Social.

Até ao 22 dia atil de cada més.
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Mapa de O

bri

gacoes Institucionais dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria

Registo da produgdo de residuos

Descri¢do da tarefa a desenvolver
Preenchimento e submissao na plataforma SILIAMB do
Mapa Integrado de Registo de Residuos referente ano
anterior.

Janeiro

Fevereiro

Até 31

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

FASE®

Setor de
Alimentagdo

Validagdo dos mapas de assiduidade da colaboragdo
dos estudantes, no &mbito do Programa FASE®, nas
Unidades Alimentares.

Primeiro dia util e 32 segunda-feira de cada més

Remessa dos mapas de assiduidade dos estudantes
para os RH dos Servigos de Ag¢do Social.

Até ao 22 dia atil de cada més.

@ Inspegdo da instalagdo de gas na cantina
A

S o

20 Inspegdo da instalagdo de gas na cantina
u 2

Descrigdo da tarefa a desenvolver

Marcar pré-vistoria com 30 dias de antecedéncia para|
avaliagdo e proceder a reparagdo/afinagdo se
necessario.

Janeiro

Fevereiro Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Autoavaliagdo

Descrigdo da tarefa a desenvolver
Preenchimento das fichas de autoavaliagdo, para
posterior andlise conjunta entre avaliador e avaliado
na reunido ou, caso o avaliador assim o entenda, a
apresentar em reunido preparatéria daquela reunido
de avaliagdo. A autoavaliagdo € solicitada pelo
avaliador ou entregue por iniciativa do avaliado.
Interveniente: Avaliado .

Janeiro
2 quinzena de|
janeiro do ano|
seguinte
aquele em que|
se completa o
ciclo avaliativo

Fevereiro Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

Harmonizagdo das propostas de
avaliagdo

SIADAPY

Realizagdo das reunides da Comissdo de Avaliagdo do
Desempenho para proceder a andlise das propostas
de avaliagdo e a sua harmonizagdo de forma a
assegurar o cumprimento das percentagens relativas
a diferenciagdo de desempenhos, transmitindo, se for
necessario, novas orientagdes aos avaliadores.
Interveniente: CAD .

.2 quinzena de
janeiro do ano
seguinte aquele|
em que se
completa o ciclo|
avaliativo.

Avaliagdo

Entrega das propostas de avaliagdo, por parte dos
avaliadores. A avaliagdo é efetuada pelo avaliador e é
presente a Comissdo de Avaliagdo do Desempenho
para efeitos de harmonizagdo de propostas de
atribuicdo de mengdes de desempenho "Relevante”,
desempenho "Inadequado" ou de reconhecimento de|
desempenho "Excelente", devendo ser
acompanhadas da caracterizagdo que especifique os
fundamentos das classificagdes referidas e da andlise
do impacto do desempenho do trabalhador,
designadamente no que concerne aos contributos
relevantes para o servigo. Interveniente: Avaliador e
Avaliado .

De 1 de|
fevereiro a 28 de|
fevereiro
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Mapa de Obrigacdes Institucionais dos Servicos de Acdo Social do Instituto Politécnico de Leiria

Descrigdo da tarefa a desenvolver Janeiro Fevereiro Setembro Outubro Novembro Dezembro
De 1 de
fevereiro a 28 de

Dar conhecimento da avaliagdo do ano anterior;
Definigdo dos objetivos individuais para o biénio que

Reunido de avaliagdo fevereiro
5 se inicia; Submissdo dos objetivos a CAD; Submissdo
da avaliagdo. Interveniente: Avaliador e Avaliado .
Pedido da atribuicdo da Mencédo de
g g Inter i liador ou liad Até 5 dias Uteis apds o conhecimento da avaliagdo pelo avaliado.

"Excelente”

Apreciagdo dos pedidos dos trabalhadores, relativos
Apreciagdo pela Comissdo Paritaria as propostas de avaliagdo com classificagdo de No prazo de 10 dias Uteis a parir da data do pedido de apreciagdo.
"Adequado". Interveniente: Comissdo Paritdria .

A CDA procede ao alinhamento dos objetivos
promovendo, designadamente, a uniformizagdo de
Alinhamento dos objetivos pela CDA prioridades e o alinhamento interno da atividade do Até 30
servigo com os resultados a obter. Interveniente:
CDA.

O CCA efetua a validagdo das classificagdes de
Validagdo e reconhecimento "Relevante", "Excelente" e "Inadequado".
Interveniente: CCA .

0 avaliador dé conhecimento, ao avaliado, da
Comunicagdo da proposta final de avaliagdo (abrange as situagdes em que a proposta
avaliagdo inicial foi de "Relevante" ou "Inadequado").
Interveniente: Avaliador .

Apreciagdo dos pedidos dos trabalhadores, relativos
as propostas de avaliagdo com classificagdo de
"Relevante" e "Inadequado". Interveniente:
Comissdo Paritdria .

Até 30 (1.2 Até 15 (2.2
reunido) reunido)

Até 24

SIADAP (cont.)”

Apreciagdo pela Comissdo Paritaria No prazo de 10 dias Uteis a partir da data do pedido (facultativo) de apreciagdo.

Interveniente: Administrador dos Servigos de A¢do
Homologagdo das avaliagdes ) Até 30
Social.
Reclamacdo do ato de homologagdo Interveniente: Avaliado. No prazo de 5 dias Uteis ap6s tomar conhecimento da homologagdo.
Caso existam condicionantes que impegam o normal
Monitorizagdo e revisdo dos objetivos desenrolar da atividade prevista, havera lugar a
(art. 74.2) revisdo de objetivos, por iniciativa quer do avaliador Durante o periodo de avaliagdo
quer do avaliado. Intervenientes: Avaliador e
Avaliado .

Planeamento do processo de avaliagdo e defini¢do de
objetivos e resultados a atingir

(art. 62.2): Definigdo dos objetivos individuais para o

préximo biénio.

Submissdo dos objetivos a Comissdo de Avaliagdo do
Desempenho. Intervenientes: Avaliador e Avaliado .

No prazo de 10 dias Uteis a partir da data do pedido (facultativo) de apreciagdo. De 01 de outubro a 31 de dezembro

1) Nos termos da Lei n.2 66-8/2007, de 28-12, com as alteragdes introduzidas pelos seguintes diplomas legais: Lei n.2 64-A/2008, de 31-12; Despacho normativo n.2 4-A/2010, de 08-02-2010; Lei n.2 55-A/2010, de 31 de dezembro e Lei n.2 66-8/2012, de 31 de dezembro.

2) Administrador dos Servicos de Agéo Social, no dmbito da competéncia delegada pelo Despacho n.? 6107/2011, publicado no Didrio da Repablica, 2.2 Série, n.2 69, de 7 de abril.
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