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Artigo 1.°

Objectivos
O presente Manual estabelece um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno, a adoptar por todos os servicos dos Servicos de

Accéo Social do Instituto Politécnico de Leiria.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacdo

1. O presente Manual estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operag0es relativas a gestéo dos Servicos de Acgdo Social do Instituto Politécnico
de Leiria, nas suas diversas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira,
orcamental, contabilistica, patrimonial, aquisicdo de bens e servicos e
empreitadas.

2. O Administrador e 0os Responséaveis de Sectores dos Servicos de Accao Social

deverdo implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente Manual.

Artigo 3.°
Objecto

A Norma de Controlo Interno integra os procedimentos de controlo interno na area
de receita, despesa, operacdes de tesouraria, cadastro e inventario dos bens e
anexos ao presente Manual, designadamente, S.A. - Secretariado da Administracao
- S-A - S.A. - Expediente — Entradas - S.A. - S.A. - Expediente Saidas - S.A. - S.A. -
Expediente — Cantina 2 — Campus 2 - S.A - S.A. - Rotina — Motoristas - S.A. - S.M. -
Servicos Médicos - S.A. - S.D. - Sector do Desporto - S.A. - R.H. - Recursos Humano
- S.A.E. - Sector de Apoio ao Estudante - S.A.E. — A -Sector da Prevencéo - S.A.E.
— B - Sector de Apoio Financeiro - S.A.E. — C - Sector do Alojamento - S AE. - D -
Creche/Jardim de Infancia - S.A.L. - Sector da Alimentagdo - S.AL. — A —
Alimentacdo - S.A.L. — A — Manutengdo - Sector Financeiro - S.F. - A —
Contabilidade - S.F. - B — Patriménio - S.F. - C — Aprovisionamento - S.F. D -
Processos Administrativos
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Artigo 4.°
Definicdo de funcdes de controlo
responsaveis deve atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as respectivas verificacdes;
c) Ao cumprimento dos principios da segregacéo de fun¢gdes, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos.

Artigo 5.°
Identificagdo funcional dos documentos administrativos
Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os
despachos e informacbes 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.

Artigo 6.°
Principios, regras e procedimentos
Devem ser observados os principios orgamentais, contabilisticos e patrimoniais, bem
como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POC - Educagéo e

demais legislagéo aplicavel.

Artigo 7.°
Principios orgcamentais
Tendo em vista a elaboracdo e a execug¢do do orcamento dos Servigos de Accao
Social do Instituto Politécnico de Leiria, deverdo ser tomados em consideracdo 0s
seguintes principios orgamentais:
a) Principio da anualidade — os montantes previstos no or¢gamento sdo anuais,
coincidindo o ano econémico com 0 ano civil;
b) Principio da plenitude — unidade e universalidade — o orcamento € Unico e todas
as despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos globais;
c) Principio do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir

todas as despesas;
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d) Principio da especificacdo — o orcamento devera discriminar suficientemente
todas as despesas e receitas nele previstas;
e) Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e receitas deverdo ser
inscritas pela sua importancia integral, sem deducdes de qualquer natureza;

f) Principio da ndo consighacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser

afecto a cobertura de determinadas despesas.

Artigo 8.°
Principios contabilisticos
A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos deve levar a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situag&o financeira, dos
resultados e da execucao orcamental dos Servigos de Accdo Social:

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

b) Principio da continuidade - Considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duragéo ilimitada;

c) 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 alteracao
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o
anexo as demonstraces financeiras; d) Principio da especializacdo (ou do
acréscimo) - Os proveitos e 0s custos sdo reconhecidos quando obtidos ou
incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

d) Principio do custo histérico - Os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicdo ou de produgédo, quer a valores monetarios nominais, quer a
valores monetarios constantes;

e) Principio da prudéncia - Significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem,
contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e
CUStOS por excesso;

f) Principio da materialidade - As demonstragdes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliacbes ou
decisbes pelos utentes interessados;

4
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g) Principio da ndo compensacao - Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas activas com contas passivas (balan¢o), de contas de custos e
perdas com contas de proveitos e ganhos (demonstracdo dos resultados) e, em

caso algum, de contas de despesas com contas de receitas (mapas de

execucdo orcamental).

Artigo 9.°
Violagcédo do Manual de Controlo Interno
Por actos que contrariem o preceituado no presente Manual e nos Manuais de
Procedimentos de cada sector respondem, directamente, os responsaveis dos
servicos por si e pelos seus subordinados, sem prejuizo de posterior

responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do acto.

Artigo 10.°
Alteragdes e Casos Omissos
1. O presente Manual pode ser alterado por deliberacdo dos érgaos de gestdo dos
Servicos de Accdo Social, sempre que razdes de eficiéncia e eficacia o
justifiquem.
2. As duvidas de interpretacdo e 0os casos omissos serao resolvidos por deliberacéo

do Conselho de Gestao.

Artigo 11.°
Entrada em vigor
O presente Manual entra em vigor em 31 de Outubro de 2009.
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Relacéao de Siglas

CA
CGD
CIBE
DGO
ESAD.CR
ESECS
ESTG
ESSLei
ESTM
IPL
IVA
PCI
PIABS
PIAD
POCE
S.A.
S.AE.
S.Al
S.F.
SAS

Conselho Administrativo

Caixa Geral de Depdsitos

Cadastro e Inventario dos bens do Estado

Direccéo Geral do Orcamento

Escola Superior de Artes e Design, de Caldas da Rainha
Escola Superior de Educacao e Ciéncias Sociais, de Leiria
Escola Superior de Tecnologia e Gestéo, de Leiria

Escola Superior de Saude, de Leiria

Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar, de Peniche
Instituto Politécnico de Leiria

Imposto sobre o Valor Acrescentado

Processo de Controlo Interno

Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servicos

Pedido Interno de Aquisicdo de Documentos

Plano Oficial de Contabilidade para o sector da Educacéo
Secretariado da Administragcéo

Sector de Apoio ao Estudante

Sector Alimentar

Sector Financeiro

Servigos de Acgao Social
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CARACTERIZACAO DA ACTIVIDADE

| — Natureza juridica
Os Servicos de Accdo Social do Instituto Politécnico de Leiria sdo uma unidade
organica do IPL dotados de personalidade juridica e autonomia administrativa e

financeira.

Il = Enquadramento Juridico e ldentificacdo da legislacdo enquadradora da

actividade dos Servigos de Acgéo Social do IPL

1. Enquadramento Estatuario e Financiamento

e Lei 6/91, de 20 de Fevereiro — enquadramento do Orgcamento do Estado;

e Decreto-lei n.° 183/96, de 27 Setembro — Instrumentos de Gestéo;

e Decreto-lei n°® 191/99, de 5 de Junho — Regime de Tesouraria do Estado;

e Portaria n.° 949/99, de 28 de Outubro — Modelos de documentos de
contratagcdo publica;

¢ Regulamento Orgéanico dos Servicos de Accdo Social do IPL — Despacho n.°
3567/99, publicado na 22 Série do Diario da Republica n.° 43, de 20 de
Fevereiro, com as alteracdes introduzidas pelo Despacho n.° 26873/2005 (2.2
série), publicado na 22 Série do Diario da Republica n.° 248, de 28 de
Dezembiro;

e Regulamento de funcionamento da Creche e Jardim-de-Infancia, aprovado
em 2003, com as deliberacbes anuais do Conselho Administrativo dos SAS;

e Lein.°3/2004 de 15 de Janeiro, alterada pelo Decreto-Lei n.° 105/2007, de 3
de Abril, e pela Lei n.° 51/2005, de 30 de Agosto — Aprova a Lei-quadro dos
Institutos publicos;

e Estatutos IPL — despacho Normativo n°6/2006 publicado na série | DR n° 25
de 3/2006;

¢ Regulamento de Funcionamento da Pousada do Instituto Politécnico de
Leiria, aprovado em reunido do Conselho de Acgéo Social, realizada em 29
de Novembro de 2007;

e Lei n.° 62/2007, de 10 de Setembro. Regime juridico das instituicdes de

ensino superior;
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e Regulamento de utilizagcdo dos Servicos Médicos do IPL, aprovado em
reunido do Conselho de Acc¢ao Social, realizada em 19 de Dezembro de 2005
e com as alteracdes aprovadas pelo Conselho de Accdo Social de 29 de
Novembro de 2007 e 06 de Junho de 2008;
¢ Regulamento de funcionamento da Residéncia de Estudantes, aprovado em
reunido do Conselho de Accdo Social, realizada em 21 de Fevereiro de 2008;
¢ Regras técnicas para atribuicdo de bolsa de estudo aos estudantes inscritos
nas Escolas Superiores integradas no IPL, aprovado pelo Conselho de Accdo
Social, em 12 de Setembro de 2005, com as alteracbes aprovadas pelo
Conselho de Accéo Social, de 3 de Maio de 2006, 29 de Novembro de 2007 e
alteragcbes em Setembro de 2008 no respeitante ao apuramento do
rendimento anual;

e Codigo do Procedimento Administrativo.

2. Regulamentagéo Interna

¢ Normas de preenchimento do PIABS;

e Deliberacao relativa ao funcionamento do Fundo de Maneio;
¢ Manual de fundos de caixa;

e Procedimento de Cobrancas de Receitas.

3. Enquadramento contabilistico e fiscal

e Lein.°8/90, de 20 de Fevereiro — Bases da Contabilidade Publica;

e Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho — Regime de Administracdo financeira
do Estado;

e Resolugéo n.° 1/93 do Tribunal de Contas — Diario da Republica, 1.2 Série B,
n° 17, de 21 de Janeiro - Instrucbes e requisitos na organizacdo e
documentacao das contas;

e Portaria n. 949/99, de 28 de Outubro — Modelos de documentos de
contratacdo publica;

e Lein.?91/2001, de 20 de Agosto, com a redaccdo dada pela Lei n.° 48/2004,
de 29 de Setembro — Enquadramento or¢camental;

e Norma Interpretativa (CNCAP) n.° 1/2001 — Periodo complementar;
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e Norma Interpretativa (CNCAP) n.° 2/2001 — Movimentagdo conta 25 do
POCP;

e Série, n.° 79, de 23 de Abril — Instru¢do e tramitacdo dos processos de
fiscalizacao prévia;

e Portaria n.° 794/2000, de 20 de Setembro — POC Educacéo;

e Decreto-Lei n.° 26/2002, de 14 de Fevereiro — Cddigo de Classificacdo
Econdémica das Despesas e Receitas Publicas;

e Decreto-Lei n.° 199/2004, de 18 de Agosto — Estabelece medidas de caracter
extraordinario tendo em vista a regularizacdo da situacdo juridica do
patriménio do Estado e dos Institutos publicos;

e Resolugéo n.° 13/2007 do Tribunal de Contas — Diario da Republica, 2.2 série;

e Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro — Regime da realizagdo de
despesas publicas com locagéo e aquisicao de bens e servigos;

e Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro — Regime juridico das empreitadas
de obras publicas;

e Circular Série A n.° 1314 — DGO - IVA contabilizagdo como operagao extra -

orcamental.

4. Cadastro e Inventéario dos Bens

e Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de Dezembro — Estabelece o regime de
aquisicao, gestdo e alienacdo dos bens moveis do dominio privado do
Estado;

e Portaria n.° 671/2000, de 17 de Abril — Cadastro e Inventério dos Bens do
Estado (CIBE);

e Decreto-Lei n.° 153/2001, de 7 de Maio - Estabelece as regras em matéria de
alienagdo a titulo gratuito de equipamento de informética pelos organismos
da Administracdo Central no quadro dos respectivos processos de
reequipamento e actualizacdo de material de informatica;

e Decreto-Lei n.° 280/2007, de 7 de Agosto — Reforma do regime do patriménio

imobiliario publico.

5. Regulamentacdo do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)
e Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro - CAdigo dos Contratos Publicos;
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e Decreto-Lei n.° 143-A/2008, de 29 de Julho: Estabelece os termos a que
deve obedecer a apresentacdo e recepcdo de propostas, candidaturas e
solucbes no ambito do Cdédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro;

e Portaria n.° 701-A/2008, de 29 de Julho: Estabelece os modelos de anuncio
de procedimentos pré-contratuais previstos no Codigo dos Contratos Publicos
a publicitar no Diario da Republica;

e Portaria n.° 701-B/2008, de 29 de Julho: Nomeia a comissao de
acompanhamento do Cdédigo dos Contratos Publicos e fixa a sua
composicao;

e Portaria n.° 701-C/2008, de 29 de Julho: Publica a actualizagéo dos limiares
comunitarios;

e Decreto - Lei n.° 37/2007, de 19 de Fevereiro: Cria a Agéncia Nacional de
Compras Publicas, E. P. E., e aprova 0s respectivos estatutos;

e Despacho N.° 32639-A/2008, de 26 de Dezembro: Atribui as funcdes de
entidade supervisora das plataformas electrénicas previstas no Cdodigo dos
Contratos Publicos ao Centro de Gestdo da Rede Informatica do Governo;

e Portaria n.° 701-D/2008, de 29 de Julho: Aprova o modelo de dados
estatisticos;

e Portaria n.° 701-E/2008, de 29 de Julho: Aprova os modelos do bloco técnico
de dados, do relatério de formacao do contrato, do relatério anual, do
relatério de execucdo do contrato, do relatério de contratacao e do relatorio
final de obra;

e Portaria n.° 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 );

e Portaria n.° 701-G/2008, de 29 de Julho: Define os requisitos e condigbes a
gue deve obedecer a utilizacdo de plataformas electronicas pelas entidades
adjudicantes, na fase de formagédo dos contratos publicos, e estabelece as
regras de funcionamento daquelas plataformas;

e Portaria n.° 701-H/2008, de 29 de Julho: Aprova o contetudo obrigatério do
programa e do projecto de execucao, bem como os procedimentos e normas

a adoptar na elaboracdo e faseamento de projectos de obras publicas,
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designados «Instrucbes para a elaboracdo de projectos de obras», e a
classificacdo de obras por categorias;

e Portaria n.° 701-1/2008, de 29 de Julho: Constitui e define as regras de
funcionamento do sistema de informacdo designado por Observatério das
Obras Publicas;

e Portaria n° 701-J/2008, de 29 de Julho: Define o regime de
acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢éo dos projectos de investigacao e
desenvolvimento e cria a respectiva comissao;

e Decreto — lei n.° 200/2008, de 09 de Outubro: Aprova o regime juridico
aplicavel a constituicdo, estrutura organica e funcionamento das centrais de
compras;

e Portaria n.° 772/2008, de 06 de Agosto: Define as categorias de bens e
servigos 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 contratagdo

e Decreto-Lei n® 190/96, de 9 de Outubro — Balango Social para organismos
publicos;

e Decreto-Lei n° 503/99, de 20 de Novembro, actualizado pela Decreto-Lei n°
50-C/2007, de 6 de Marco -Regime de acidentes em servico e das doencas
profissionais, no ambito da Administragéo Publica;

e Lei n® 3/2004, de 15 de Janeiro, alterada pelo Decreto-Lei n° 105/2007, de 3
de Abril e actualizada pela Lei n°® 51/2005, de 30 de Agosto — Aprova a Lei
guadro dos institutos publicos;

e Despacho n° 26873/2005 (22 série) publicado no Diario da Republica n° 248,
de 28/12/2005 — Regulamento Orgénico dos Servicos de Accdo Social do
Instituto Politécnico de Leiria;

e Lein®53/2006, de 7 de Dezembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n°
11/2008, de 20 de Fevereiro — regime de mobilidade especial;

e Lei n°® 62/2007, de 10 de Setembro — Regime juridico das instituicbes do
ensino superior e define a estrutura e o0 &mbito de apoio social ao estudante;

e Lei n° 67/2007, de 31 de Dezembro — Regime da responsabilidade civil

extracontratual do Estado e demais entidades publicas;

11
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e (Cddigo do Procedimento Administrativo;

e Lei n° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, rectificada pela Declaracdo de
Rectificacdo n® 22-A/2008, de 24 de Marco e pelo art® 37° da Lei n° 64-
A/2008, de 31 de Dezembro — Estabelece os regimes de vinculacdo, de
carreiras e de remuneracbes dos trabalhadores que exercem funcdes
publicas e de mobilidade interna e define por categoria e carreira 0s graus de
complexidade e de contetdo funcional;

e Lein®58/2008, de 9 de Setembro — Estatuto Disciplinar da Funcao Publica;

e Decreto Regulamentar n® 14/2008, de 31 de Julho — identifica os niveis da
tabela remuneratéria Gnica dos trabalhadores que exercem fungdes publicas,
correspondentes as posi¢cdes remuneratorias nas categorias das carreiras
gerais de técnico superior, assistente técnico e assistente operacional;

e Lein®59/2008, de 11 de Setembro — Aprova o regime de contrato de trabalho
em funcdes publicas, e regulamenta a actividade laboral em matéria de
horéarios de trabalho, periodos de funcionamento dos estabelecimentos, das
remuneracfes, descontos e suplementos remuneratorios, o ambito do
trabalho extraordinario seus limites e respectiva compensacédo e do regime
de férias, faltas, licencas e dispensas.

e Lei n° 64-A/2008, de 31 de Dezembro —Lei do Orgcamento de Estado para
2009 — que implementou diversas disposi¢Oes relativas aos trabalhadores
que exercem fungdes publicas, implicando alteracbes em diferentes
diplomas, designadamente:

o Lein®12-A/2008, 27/2 -LVCR;

o Inscricdbes e descontos para subsistemas de saude, ADSE, e
alargamento da manutencdo de Dbeneficidrio familiar aos
descendentes até 26 anos;

o Revisdo das carreiras de corpos especiais e dos niveis
remuneratorios das comissdes de servico;

o Regras para admisséo de pessoal até 31 de Dezembro de 2009;

o Ao regime de mobilidade;

o Abono para falhas;

o Regime de trabalho a tempo parcial;

o Alteracdes ao Decreto-Lei n® 100/99, de 31 de Marco;

o Regime de acidentes em servico e das doengas profissionais, no

ambito da Administracéo Publica;
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o Cedéncia de interesse publico;

o Comisséao de servico;

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

o Lei 3/2004 —Lei quadro dos institutos publicos;

o Mobilidade interna —Lei 4/2004, Lei 51/2005, DL 200/2006 e 105/2007;

o Regulamentos internos;

o Mobilidade especial;

o Mobilidade no sector empresarial;

o Manutengéo de inscricdes na CGA.

e Estatutos do Instituto Politécnico de Leiria — Despacho Normativo n° 35/2008,
publicado na 22 Série do Diario da Republica n° 139 de 21 de Julho de 2008 e
Rectificagéo n° 1826/2008;

e Portaria n°® 83-A/2009, de 22 de Janeiro — Regulamenta a tramitacdo do
procedimento concursal, nos termos do n° 2 do art® 54° da Lei n® 12-A/2008,
de 27 de Fevereiro;

e Lein®4/2009, de 29 de Janeiro — define a proteccéo social dos trabalhadores

gue exercem fungdes publicas.

7. Ajudas de Custo

o Decreto-lei n.° 192/95, de 28 de Julho — Disciplina o abono de ajudas de
custo por deslocacdo em servi¢co ao estrangeiro;

e Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de Abril - Estabelece normas relativas ao abono
de ajudas de custo e de transporte pelas desloca¢des em servico publico;

e Oficio-Circular Conjunto n° 1/2003 da DGO/DGAP, em matéria de

deslocacgdes transfronteiricas com duragéo inferior a 24 horas.

8. Enquadramento legislacdo alimentar

e Regulamento (CE) n° 178/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho de 28
de Janeiro de 2002, que determina 0s principios e normas gerais da
legislacdo alimentar, cria a Autoridade Europeia para a Seguranca dos
Alimentos e estabelece procedimentos em matéria de seguranga dos géneros

alimenticios;
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¢ Regulamento (CE) n°® 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29
de Abril de 2004, relativo a higiene dos géneros alimenticios;

e Regulamento (CE) n°® 853/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29
de Abril de 2004, que estabelece regras especificas de higiene aplicaveis aos
géneros alimenticios de origem animal;

e Regulamento (CE) n°® 854/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de 29
de Abril de 2004, que estabelece regras especificas de organizacdo dos
controlos oficiais de produtos de origem animal destinados ao consumo
humano;

o Decreto-lei n® 113/2006 de 12 de Junho, que visa assegurar a execucgéo e
garantir o cumprimento, no ordenamento juridico nacional, das obrigacdes
decorrentes dos Regulamentos (CE) n° 852/2004 e 853/2004, ambos do
Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de Abril;

o Decreto-lei n® 113/2006 de 12 de Junho, que visa assegurar a execucgéo e
garantir o cumprimento, no ordenamento juridico nacional, das obrigacdes
decorrentes dos Regulamentos (CE) n° 852/2004 e 853/2004, ambos do
Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de Abril;

e Decreto Regulamentar n.° 20/2008 que estabelece os requisitos especificos
relativo as instalages, funcionamento e classificacdo dos estabelecimentos

de restauracdo ou bebidas, revogando o Dec. Reg. 4/99 de 1 de Abril.

Il - Organizac&o Contabilistica / Fiscal
e Fiscalidade

O SAS encontra-se no regime misto de IVA.
e Contabilidade

O art.° 4 do POCE, art.° 50 do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho, e o art.° 12 da
Lei n.° 37/2003, de 28 de Julho, definem que os documentos de prestacao de contas
séo:

a) Balanco;

b) Demonstracdo de resultados;

c) Mapas de execucdo orgcamental (receitas e despesa);

d) Mapas de fluxos de caixa;
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e) Mapa da situagao financeira;
f) Anexos as demonstrages financeiras;
g) Relatério de gestao;

h) Parecer do érgao fiscalizador.

O parecer do érgao fiscalizador referido na alinea h) e previsto no n.° 3 do artigo 50.°
do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho, devera ser acompanhado por uma
certificacdo legal de contas, se o referido 6rgao integrar um revisor oficial de contas,

ou um relatério do conselho fiscal, caso exista.
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Secretariado da Administracao

O Secretariado da Administracdo exerce funcdes de apoio e secretariado a
Administracdo dos Servigos de Accdo Social do Instituto Politécnico de Leiria e todas
as actividades complementares.

SA.—SA3 SA.-SA. 4
S.A. - PROCESSOS SE;(A'e'diSé‘:;l : :{A'E'd?é‘:i : Expediente - Servicos de
ADMINISTRATIVOS P pec Cantina 2, Rotina -
Entradas Saidas .
Campus 2 Motorista
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S.A. - S.A.1 - EXPEDIENTE - ENTRADAS

1) Objectivo
Identificar e registar a entrada de documentos de origem externa, assegurando a
sua distribuicdo controlada e respectivo arquivo.

2) Campo de aplicacao
Aplica-se na entrada e registo de correspondéncia e demais documentagéo.

3) Procedimento
Todo o correio externo (oficios, circulares, faxes, e-mail, etc.), é entregue no
Secretariado da Administragao(S.A.).
3.1. O SA procede a:
a) Abertura e triagem da correspondéncia;
b) Verificagéo e anexacédo de antecedentes;
¢) Remessa para a Sec¢do Administrativa.

Correspondéncia para registo:
3.1 A Seccéao Administrativa:
a) Apde o registo de entrada,;
b) Fotocopia o rosto da correspondéncia e arquiva em pasta propria
(copiador de entradas);
c) Devolve a correspondéncia ao SA, respeitando 0s seguintes
horarios:
e Periodo da manha: até as 12:00 horas
e Periodo da tarde: até as 17:00 horas

3.2. O SA prepara e remete a correspondéncia para despacho do Senhor
Administrador.
3.3. Apés despacho, a correspondéncia é devolvida ao Secretariado da
Administracdo que o entrega, a Seccao Administrativa.
3.4. A Seccdo Administrativa:
a) Fotocopia o rosto de toda a documentacdo e arquiva, por ordem
numeérica, no copiador geral de entradas;
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b) Assegura o encaminhamento da correspondéncia aos Sectores /
Unidades / Colabores indicados em cada despacho;
c) Procede ao registo informatico de toda a correspondéncia
recepcionada.
3.5. Correspondéncia que néo carece de registo:
A Seccdo Administrativa assegura o encaminhamento de toda a
correspondéncia.

4) Intervenientes:
a) Secretariado da Administragao;
b) Seccao Administrativa;
c) Demais Sectores e Unidades dos SAS.

5) Impressos e registos

O

IPL

servicos de ac8o social

Instiruro polrgcnico
de leiria

OBJECTIVO denfificar e regisiar a entrada de documentos de origem exiema, assegurando a
sua distribuicio confrolada e respectivo arquivo.

« Correio externo, fax, e-mai {(alunos, escolas, entidades pablicas, enfidades
pariiculares, docentes e nao docentes)
» Requerimenios de ahmos, docentes, nao docenles

« Pedidos diversos

ACTIVIDADES
A SA S Adm
1 - Abertura e triagem de correio )
2 - Registo de entrada no ° Documenios recepcionados

documento

3 - Verificagéo e anexacdo de

Processos existentes
antecedentes bt

4 - Despacho [ ] Documenios recepcionados

5-Cédpia e encaminhamento do
despacho aos diversos senigos/  J
unidades

6 - Registo inform atico L J

» Documentos para arquivo geral
+ Documentos arquivados no sector

INDICADORES « Rrazo de registo informético de entrada dos documentos

A - Administrador, S A - Secretariado da Administragéo; S Adm. - Secgdo Administrativa

& Responsavel (O Participante
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S.A. - S.A.2 - EXPEDIENTE - SAIDAS

1. Objectivo
Registar a saida de documentos, garantindo a sua expedicao.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se na saida de correspondéncia e demais documentacao.

3. Procedimento
3.1. Para expedicéo do correio via C.T.T., cada Colaborador devera:

a) Apor o registo de saida de documento, deixando copia da folha de
rosto na Sec¢do Administrativa, a fim de ser arquivada em pasta
propria (copiador geral de saidas).

b) Entregar, até as 16:40 horas, no Secretariado da Administragdo, a
documentacédo pronta para expedi¢cdo (incluindo preenchimento de
registos e outra documentacao que seja necessaria).

O Secretariado da Administragéo:
c) Procede a organizacdo da correspondéncia para expedicao.
d) Preenche o formulario préprio dos C.T.T..

O motorista:
e) Procede ao levantamento da correspondéncia, junto do SA, entrega
nos C.T.T.
f) Entrega 1 exemplar do documento de expedi¢cdo no SA, para ai ser
arquivado.

3.2. Para expedicéo de correspondéncia, via fax, cada Colaborador devera:
a) Proceder nos termos referenciados em a) do ponto 3.1) da presente
norma.
b) Proceder a expedicédo via fax do documento.
c) Anexar o comprovativo de envio ao original do documento
expedido.
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4. Intervenientes
a) Secretariado da Administragéo;
b) Seccao Administrativa;
c) Demais Sectores e Unidades dos SAS.

5. Impressos e registos

o, Guia Multi-Produtos L= _J
Dados do Cliente Expedidor
Pagamento Doc I* Data Cod, Terceiro N° Credencial
C aPuono © Diedd | | | l | r
N°. Chente N°. Contrato Nome do Chente Expedidor
[ _] [ _] [sas71PL ~|
Morada (rua, N° lote ou andar e localidade) Codigo Postal
l [
Dbservagdes
Quantidade
Produto | Zonade Taxagio | Escalio | Quantidad | Velocidad | Formato | Préuat
< >
Insere ‘ Quantidade [ | Serv. Especial | Valor |
Imprimir Gravar Sair
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OBJECTIVO Registar a saida de documentos, garantindo a sua expedicdo.

ENTRADAS

ACTIVIDADES

* Faxes

SA

. Oficios com despacho para o exterior

INTERVENIENTES
C | S Adm

REGISTOS

- Registo de saida de
documentos (oficios e fax) e
entrega de copia do documento na
Seccdo Administrativa

Registo de saida de ofcios

® Oficios

Faxes

- Encaminhamento para o

exterior da correspondencia a @
expedirvia C.T.T.

3 - Proceder ao levantamento da
correspondéncia, junto do SA,
entrega nos C.T.T.. Entrega 1
exemplar do documento de
expedicdo no S.A Para ai ser
arquivado

+ Documentos para arquivo geral

+ Documentos arquivados nos sectores

INDICA DORES « Prazo de registo informitico de saida dos documentos

SA - Secretariado

21
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S.A. - S.A.3 - EXPEDIENTE - CANTINA 2, CAMPUS 2

. Objectivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associados a entrada e saida de
correspondéncia e demais documentacdo, na Cantina 2 dos Servicos de Accao
Social do Instituto Politécnico de Leiria.

. Campo de aplicagcéo
Aplica-se na entrada e saida de correspondéncia e demais documentagéo.

. Local de depésito
Receptaculo, localizado junto ao telefone da Cantina 2 destes Servigos de Accdo
Social.

. Procedimento

4.1. Toda a correspondéncia (oficios, circulares, faxes, e-mail, etc.), com
destino aos Servicos Administrativos dos SAS, ou destes para a Cantina
2, devera ser depositada no receptaculo indicado no ponto 3;

4.2. Os Senhores Motoristas ou, na sua auséncia, o Colaborador que
assegurar os “Servicos de Rotina” dos SAS, fardo, com uma
periodicidade diaria:

e Arecolha da correspondéncia ai depositada;
e O deposito da documentagdo com destino aquela Unidade
Alimentar.

. Excepcobes
Naquele receptaculo ndo poderdo ser depositados valores ou documentagao cuja
natureza do assunto requeira tratamento especial, devendo, nestes casos, ser
solicitado aos Servicos Administrativos (Dra. Cecilia Marques — 244 830 640 ou
cecilia@sas.ipleiria.pt) a passagem de um Colaborador pela Unidade.
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6. Intervenientes
a) Servicos Administrativos do Sector de Alimentacdo dos SAS;
b) Cantina 2 dos SAS;
c) Senhores Motoristas dos SAS e demais Colaboradores que
assegurem os “Servigos de Rotina” dos SAS;
d) Responsavel pela gestdo da agenda dos Senhores Motoristas.

7. Impressos e registos

IPL

servicos de acgao social

instituto polirécnico
de leiria

OBJECTIVO

Estabelecer normas regubmentadoras, associados a entrada e saia de
comespondéncia e demais documentagao, na Cantina 2 dos Servigos de Acg3o Social do
Instituto Politécnico de Leiria.

« Toda a comespondéncia (oficios, crculares, faxes, e-mai, etc. ), com destino acs
Servigos Administralivos dos SAS, ou destes para a Cantina 22

ACTIVIDADES

SA E M C

1 - Depodsito da correspondéncia
com destino aos  Servicos @

Administrativos

2 - Levantamento da

correspondéncia com destino aos o O Documentos recepcionados
Servicos Administrativos

3 - Depdsito da correspondéncia

dos Servicos Administrativos com o (O |Processos existentes

destino a Cantina 2

4 - Entrega da correspondéncia

indacada em 1 e 2 e entrega nos ® O Documentos recepcionados
Secretariado da Administracdo

5 - Abertura e encaminhamento da

correspondéncia indicadaem 1e¢ @

» Documentos para a Cantina 2
+ Documentos para os Servigos Administralivos dos SAS

2
INDICADORES « Nio apiicavel

SA - Secretariado da Administracéo; E- Encarregado daUnidade; M - Motorista, C - Colaboradores gque asseguram os "servicos derotina" dos SAS

@ Responsavel () Participante
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S.A. - S.A.4 - SERVICOS DE ROTINA - MOTORISTAS

1) Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a execug¢do dos servicos de
rotina, da responsabilidade dos Senhores Motoristas dos Servicos de Acc¢ao
Social do Instituto Politécnico de Leiria.

2) Campo de aplicacéo
Aplica-se aos servigos a assegurar com uma periodicidade diaria ou quase diaria.

3) Definicdo de servigo de rotina
Entende-se por servi¢co de rotina o conjunto de tarefas que € necessario assegurar
com uma periodicidade diaria ou quase diaria, por solicitacdo do Servi¢o. Inclui,
designadamente:
3.1. Levantamento da correspondéncia junto dos C.T.T. — Correios de
Portugal e entrega no Secretariado da Administracéo (SA).
3.2. Levantamento dos jornais dos SAS e dos Servicos Centrais do IPL e
entrega, respectivamente, no SA dos SAS e no SP do IPL.
3.3. Transporte das refeicbes, bem como do demais material necessario para
o efeito.
3.4. Recolha de correspondéncia em todas as Unidades.
3.5. Transporte de bens entre Servigos e / ou Unidades.
3.6. Expedicao de correspondéncia.
3.7. Recolha das sugestdes, depositadas em todas as caixas disponiveis nas
Unidades dos SAS.
3.8. Outras tarefas que seja necessario assegurar com uma periodicidade
diaria ou quase diéria.

4) Procedimento
4.1. Os servicos de rotina devem ser assegurados nos termos definidos pelo
Servicos, com a periodicidade referida no quadro que se segue, desde
gue outra ndo seja superiormente determinada.
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Local Periodicidade Momento
Levantamento da correspondéncia junto dos C.T.T. e entrega no SA Diaria Manha
Levantamento dos jornais dos SAS e dos Servicos Centrais do IPL e entrega, Diaria Manha
respectivamente, no SAdos SAS e no SP do IPL.
Transporte das refeicdes, bem como do demais material necessario para o efeito. Diaria Manha
Recolha e entrega de correspondéncia em todas as Unidades. Diaria Manha
Transporte de bens entre Sernvicos e / ou Unidades. Diaria Manha
Expedicéo de correspondéncia, via C.T.T. Diaria Tarde
Recolha das sugestdes, depositadas em todas as caixas disponiveis nas Unidades Quinzenal N/A
dos SAS.
Recolha das sugestdes, depositadas em todas as caixas disponiveis nas Unidades N/A N/A
dos SAS.

4.2. A recolha das sugestbes depositadas nas caixas disponiveis nas
Unidades dos SAS tera de ser efectuada com uma periodicidade
guinzenal, sendo as sugestdes entregues no SA.

Na sequéncia de cada circuito, sera assinado, pelo Senhor Motorista ou pelo
Colaborador que o substituir, o formulario préprio, disponivel no SA e que, sera,
nessa altura validado pelo Servico.

5) Intervenientes
a) Secretariado da Administracao;
b) Senhores Motoristas dos SAS e demais Colaboradores que
assegurem os servicos de rotina dos SAS;
c) Responsavel pela gestdo da agenda dos Senhores Motoristas.
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6) Impressos e registo

1.% quinzena 22 quinzena

N° de Validagao N.de

Validacao
sugesties (assinatura) sugestoes [ESLETE]

Data Nome Nome

Leiria
Senagos Admmisiralives
Residéncias de Esixlanies Monso

Lopes \iewa
Pousada do IFL

Senicos MiEdicos

Campus 1
Cankina + Bar + Refeitici | | | |

Campus 2
Creche e Jandim-de Infinca

Caniina 2 + Chumasquewra + Bar

Bar2 +Refeipdes Ripidas

Restawanke +Canina + Bar

Campus 5
Bar
Campus 3

Senigos Adminisialives
Caniina + Bar + Refeddno

Residéncias de Estudantes

Mesire Aniinio Duarie

Ratel Bordale Finheim
Fo e ——————
Campus 4

Seniges Adminisialives
Caniina + Bar + Refeddno

Residéncia de Estudantes
Residéncia de Estudanies de Peniche | | | |
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O

IPL

servicos de act&o social
instiruro pofiekcnica
e i

Estabelecer os métodos de contolo associados a execugdo dos sewvigos de rotna, da lesponsdli-idade dos
OBJECTIVO
Senhores Moloristas dos Sewigos de Acgio Social do Instiuto Politécnico de Leina.

* Toda a conespondéncia {oficio, circulares, faxes, emai etc ), bemn como demais bens._

ACTIVIDADES
SA M c
1 - Levantamento da Documentos recepcionados.
correspondéncia junto dos C.T.T. e L]
entrega no SA O
2 - Levantamento dos jornais dos Documentos recepcionados.
SAS e dos Servicos Centrais do IPL
) L] O
e entrega, respectivamente, no SA
dos SAS e no CP do IPL
3 - Transporte das refeicoes, bem
como do demais material necessario [} O
para o efeito
4 - Recolha de correspondéncia em
todas as unidades
5 - Transporte de bens entre Servigos
h O
e/ ou unidades
6 - Expedicéio de correspondéncia ® O Documentos recepcionados.
7 - Recolha das sugestdes, Sugestoes Documentos recepcionados.
depositadas em todas as caixas O
disponiveis nas unidades dos SAS
71 - Entrega das sugestdes Sugestoes Documentos recepcionados.
. L] O
recolhidas no SA
7.2. - Preenchimento de formulario o Sugestoes Documentos recepcionados.
préprio
7.3. - Validac#o pelo Servico @
8 - Outras tarefas que seja Documentos recepcionados.
necessario assegurar com uma O

periodicidade diaria ou quase diaria

* Comespondéncia e demais bens

INDICADORES = Nao aplicavel

SA - Secrefaria da Adm iné 30, M ista, C-C que 05 "sefvicos de rofina™dos SAS
@ Responsavel O Participante
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Aos Servicos Médicos dos Servicos de Accao Social 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 condi¢cbes de utilizagcdo dos mesmos;

c) Estabelecer protocolos no dmbito das diversas especialidades médicas
de modo a proporcionar aos estudantes o acesso a medicina privada em
condi¢cbes vantajosas do ponto de vista econémico e do atendimento;

d) Colaborar em campanhas que visem a profilaxia de doencas e a

divulgacao de actividades no a&mbito da saude;
e) Divulgar medidas higio-sanitarias;

f) Enviar aos servicos competentes elementos necessarios a elaboracéo de

relatorios anuais;

g) Recolher e facultar os dados estatisticos especificos aos servigos

competentes.

S.M.- SM.1 -
Planeamento da
agenda

S.M. - SERVIGOS MEDICOS

Administragio
Re gional de
Saude do Centro

28
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Receitas
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S.M. — S.M.1 - Planeamento da Agenda

1. Objectivo
Estabelecer normas associadas ao agendamento de consultas.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se no agendamento de consultas dos Servigos Médicos.

3. Procedimento

3.1 Agendar as consultas mediante pedidos por telefone, e-mail ou

presencial;

3.2 Verificar se existem desmarcacfes e contactar os utentes em lista de
espera;

3.3 Aferir da regularizacdo do pagamento das consultas, nos termos do
regulamento da utilizacdo dos Servicos Médicos e efectuadas novas
marcacbes, de acordo com as listas de espera das diversas
especialidades;

3.4 De acordo com os pedidos de alteracdo de consultas, efectuar os
contactos necessarios.

4. Intervenientes
a) Servicos Médicos;
b) Estudantes, funcionarios docentes e ndo docentes e demais
Colaboradores do IPL.
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S.M. — S.M.2 - Estatistica mensal

1. Objectivo
Estabelecer métodos de controlo associados ao planeamento da agenda dos
Servigcos Médicos do IPL.

2. Campo de aplicacao
Aplica-se as consultas existentes nos Servicos Médicos.

3. Procedimento

3.1 Elaboracdo de mapas estatisticos, divididos por semanas, por
especialidades e local, referindo as consultas previstas, vagas nhao
preenchidas e faltas assim;

3.2 Elaboracdo de tabela estatistica, distribuindo pelas diversas escolas, o
namero de estudantes, funcionarios docentes e ndo docente, que
usufruiram dos servicos, divididos pelas especialidades médicas;

3.3 Elaboracéo de tabela estatistica total, por meses, referindo o nimeros de
estudantes, funcionarios docentes e nao docente, que usufruiram dos
servicos, divididos pelas especialidades médicas.

4. Intervenientes
a) Colaboradores dos Servicos Médicos dos SAS (Leiria, Caldas da
Rainha e Peniche).

5. Impressos e registos
¢ Mapa da estatistica semanal
e Tabela estatistica mensal por escolas
e Tabela estatistica mensal total
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S.M. - S.M.3 - Transporte

1. Objectivo
Estabelecer métodos de controlo associados ao transporte solicitado pelos
estudantes da Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar de Peniche e da
Escola Superior de Artes e Design para consultas realizados nos Servigos
Médicos em Leiria.

2. Campo de aplicacao
Aplica-se a todos os estudantes da Escola Superior de Turismo e Tecnologia do
Mar de Peniche e da Escola Superior de Artes e Design, que solicitem, no acto da
marcacdo, de consulta, o servigco de transporte para os Servicos Médicos em
Leiria.

3. Procedimentos

3.1 Marcagdo na agenda da respectiva especialidade, a solicitacdo de
transporte;

3.2 Registar na listagem de transporte;

3.3 Enviar por e-mail as novas marcagbes ou desmarcagfes de transporte
para a responsavel pela gestdo da agenda dos Motoristas dos Servicos
de Accéo Social;

3.4 Quando efectuado o pagamento da consulta, confirmar junto da
responsavel pela agenda dos motoristas, planeando assim o horéario do
transporte;

3.5 Efectuar o(s) contacto(s) com o(s) estudante(s) para confirmagdo da
marcacéao da hora e local onde devem aguardar pelo transporte.

4. Intervenientes
a) Colaboradores a exercer funces nos Servicos Médicos dos SAS
(Leiria, Caldas da Rainha e Peniche);
b) Estudantes da Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar de
Peniche e da Escola Superior de Artes e Design;
c) Responsavel pela gestdo da agenda dos Motoristas dos SAS;
d) Motoristas
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1. Objectivo

S.M. - S.M.4 — Receitas

Estabelecer métodos de controlo associados a receita.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se no processo de recebimento do pagamento referente as consultas
agendadas para as diversas especialidades.

3. Procedimento

a) Manifestacdo de intencdo, por parte dos utentes, na realizacédo do
pagamento da(s) consulta(s);

b) Verificacdo/confirmagéo da data;

c) Se for estudante, verificar se tem a situacao referente as propinas

regularizada e se € bolseiro;

a) Se for funcionario docente, ou ndao docente ou colaborador do IPL,
verificar qual o escaldo a que pertence;

b) Recepcéo do pagamento da(s) consulta(s);

c) Emisséo da factura/recibo;

d) Registo do pagamento na agenda.

4. Intervenientes

a) Todos os utentes dos Servicos Médicos;

b) Colaboradores a exercer fungdes nos Servicos Médicos dos SAS
(Leiria, Caldas da Rainha e Peniche);

c) Servicos Médicos;

d) Tesouraria.

5. Impressos e registos
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S.M. — S.M.5 - Deposito da Receita

1. Objectivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a entrada de dinheiro ou
valores.

2. Campo de aplicagéo
Aplica-se a entrada de dinheiro, cheques ou vale de correio.

3. Procedimento

3.1 Preencher a folha de receita diaria;

3.2 Preencher o taldo e saco de depdsito;

3.3 Conferir o dinheiro em caixa;

3.4 Colocar o original do taldo de depoésito dentro do saco de depésito,
juntamente com o dinheiro e selar o saco, retirando o destacéavel,

3.5 Juntar ao saco, os duplicados das facturas/recibos e o original da folha de
receita diaria;

3.6 Juntar cépia da folha de receita diaria, o duplicado do taldo de depdsito e
o destacavel do saco e arquivar;

3.7 Remeter para a Tesouraria 0 saco de depdsito.

4. Intervenientes
a) Servicos Médicos;
b) Motorista ou colaborador que efectue os servigos de rotina;
¢) Tesouraria.
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5. Impressos e registos
a) Folha de Receita Diéaria
¢ Original — Tesouraria
e Copia — Servicos Médicos
b) Factura/Recibo
¢ Original — Cliente
e Duplicado — Tesouraria
e Triplicado — Servi¢cos Médicos
c) Taldo de Depdsito
¢ Original — Banco
¢ Duplicado — Servigcos Médicos
d) Saco de Deposito
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S.M. — S.M.6 — ARS — Administracdo Regional de Saude do Centro

1. Objectivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas ao pedido de receituério,
vinhetas e ao apuramento estatistico mensal.

2. Campo de aplicacao
Aplica-se as consultas de Clinica Geral.

3. Procedimento
3.1 NomésN:

a) Preenchimento dos impressos modelo, referentes ao pedido de
vinhetas, receitas e apuramento estatistico mensal;

b) Elaboracao dos respectivos oficios;

c) Copia de todos dos documentos;

d) Remessa para o Secretariado da Administragéo, os referidos oficios
com 0s respectivos impressos, para ser assinado pelo
Administrador;

e) Arquivo de cépia da documentacao extraida

3.2 Només N + 1:

a) Preenchimento e remessa Pedido Interno de Aquisi¢cdo de Bens e
Servigos, através da secretaria virtual,

b) Emissédo do cheque, pela tesouraria;

c) Levantamento das vinhetas e receituario, pelo motorista ou
colaboradores a exercer fungdes nos servicos médicos dos SAS
(Leiria, Caldas da Rainha e Peniche);

d) Recepcéo e conferéncia do material.
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4. Intervenientes

a) Servicos Médicos;

b) Secretariado da Administracao

c) Administrador

d) Tesouraria

e) Motorista ou colaborador que efectue os servicos de rotina;

5. Impressos e registos
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S.M. - S.M.7 — Apoio aos gabinetes médicos

1. Objectivo
Organizacéo e apoio aos profissionais de saude.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se as especialidades médicas prestados presentes nos Servicos Médicos
do IPL.

3. Procedimento
3.1 Paratodos os gabinetes:

e Antes das consultas, verificacdo do material necessario a repor
nos diversos gabinetes;

e Disponibilizacdo de agenda do dia ao profissional de Saude,
colocando-a no respectivo gabinete;

e Preenchimento das fichas médicas, caso seja a primeira
consulta aquele utente e levantamento das fichas dos utentes
que ja tém ficha criada;

e Depois das consultas efectuadas, arquivo das fichas médicas
no arquivador préprio.

3.2 Para o gabinete de Medicina Dentaria:

e Depois de efectuadas as consultas, lavagem, selagem em
mangas de esterilizacao e esterilizacdo do material dentario

e Limpeza do aparelho de esterilizacéo,

¢ Desinfeccdo da cadeira

e Mudar, com uma periodicidade semanal o desinfectante do
aparelho de desinfecgéo;

e Mudarem, com uma periodicidade semanal, o revelador e o
fixador do RaioX;
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3.3 Gabinete de Ginecologia
a) Antes das consultas, preparar os exames e andlises entregues
pelos utentes, para parecer do Especialista.
b) Telefonar aos utentes que deixaram exames e andlises, caso seja
necessario, para, se deslocarem aos Servicos Médicos para:
e Trocarem impressdes com o especialista;
e Levantarem as receitas emitidas pelo especialista clinico.
c) Depois de efectuadas as consultas, lavagem, selagem em mangas
de esterilizacdo e esterilizacdo dos instrumentos ginecolégicos
utilizados.

3.4 Gabinete de Oftalmologia
a) Antes das consultas, tirar as protec¢gfes do equipamento presente
no gabinete;
b) Depois das consultas, colocar as protec¢des no equipamento;
d) Arrumar e organizar as lentes e restante material.

4. Intervenientes
a) Colaborador a exercer funcdes nos Servicos Médicos dos SAS
(Leiria, Caldas da rainha e Peniche);
b) Médicos;
c) Estudantes, funcionarios docentes e nao docentes e demais
Colaboradores do IPL.
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S.M. — S.M.8 — Relatério Semanal

1. Objectivo
Elaboracdo do relatério semanal referente aos registos dos utentes a inscrever,
inscritos e atendidos.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todas as consultas, realizadas nos Servicos Médicos e especialistas.

3. Procedimento

a) Efectuar uma analise ao histérico de todas as consultas realizadas
por especialidade, de todas as marca¢fes efectuadas, auséncias e
ocorréncias, na semana de referéncia.

b) Registo em documento modelo.

c) Remeter-se para o Secretariado da Administracdo, via e-mail
(sGs@sas.ipleiria.pt) para posterior despacho do Senhor
Administrador.

4. Intervenientes
e) Colaboradores a exercer fungbes nos Servicos Médicos dos SAS
(Leiria, Caldas da Rainha e Peniche);
f) Servicos Médicos;
g) Secretariado da Administragéo.

5. Impressos e registos
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RELATORIO SEMANAL
Servigcos Médicos do Instituto Politécnico de Leiria

___de de 2008

De: Servigos Médicos

Para: Exmo. Senhor Administrador dos Servigos de Acgdo
Social

Manual de Procedimentos e
Controlo Interno

Segunda-feira
Clinica Geral
N.° de utentes a inscrever -
N.° de utentes inscritos -
N.° de utentes atendidos -
Auséncias
Nome Qual. Contacto
Observacdes
N&o se registaram faltas.
Ginecologia
N.° de utentes a inscrever -
N.° de utentes inscritos -
N.° de utentes atendidos -
Auséncias
Nome Qual. Contacto
Observagdes

N&o se registaram faltas.

Terca-feira

Com os melhores cumprimentos

Categoria profissional,

Nome
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S.M. - S.M.9 — Diversos

1. Objectivo
Servicos administrativos dos Servigos Médicos.

2. Procedimentos

2.1 Atendimento ao publico em geral, quer presencialmente, por telefone ou e-
mail;

2.2 Emisséo de declaracoes de presenca quando solicitado,

2.3 Verificar a caixa de correio para eventualmente correspondéncia;

2.4 Elaboracao do relatério mensal da presenca da funcionaria que efectua a
limpeza e envio por e-mail para o sector financeiro;

2.5 Orientagédo e organizagao da limpeza;

2.6 Verificar se os Servicos Médicos estao devidamente encerrados, verificando
portas e janelas;

2.7 Colaboragdo no relatério de actividades do ano anterior, referente aos
Servigcos Médicos;

2.8 Eventuais tarefas solicitadas pelos profissionais de saude e demais
colaboradores.

3. Intervenientes
a) Servicos Médicos;
b) Publico em geral;
c) Secretariado da administracao;
d) Sector Financeiro.
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Sector das Actividades Desportivas e Culturais

As Actividades Desportivas e Culturais dos Servicos de Accdo Social do Politécnico
de Leiria compete:

a) Incumbe a promocdo das actividades desportivas e culturais junto dos
estudantes do Instituto;

b) Desenvolver a sua actividade em cooperagdo com as associacdes de
estudantes das escolas do IPL;

c) Propor ao conselho administrativo a atribuicdo de subsidios as
associagOes e organizacdes de estudantes;

d) Organizacao de actividades desportivas e culturais;

e) Articular com as escolas o desenvolvimento das actividades desportivas
e culturais para que estas ndo ponham em causa o sucesso escolar dos
estudantes;

f) Propor o afastamento das actividades desportivas de competicdo dos
estudantes que nao obtenham aproveitamento escolar;

g) Elaborar semestralmente um relatério de actividade, do qual conste,
além da actividade desenvolvida, o rendimento escolar dos estudantes
envolvidos em actividades desportivas de competigao.
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S.D. - S.D.1 — Processamento de Inscri¢cdes

1. Objectivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a inscricdo dos estudantes no
Sector de Actividades Desportivas e Culturais dos Servicos de Ac¢do Social do
Instituto Politécnico de Leiria, para a préatica desportiva.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se no processo de inscricdo do estudante para a pratica desportiva,
proporcionada pelos dos Servicos de Accdo Social do Instituto Politécnico de
Leiria.

3. Procedimento

3.1 Os estudantes devem fazer o download da ficha de inscricdo, disponivel
no sitio da Internet (www.ipleiria.pt) na seccdo de Estudantes/Cultura e
Desporto;

3.2 Apds o preenchimento da mesma, devem os estudantes enviar um e-mail
com 0s seguintes anexos:

a) Ficha de Inscricdo com todos os campos obrigatoriamente
preenchidos;

b) Fotografia tipo passe com fundo uniforme;

3.3 Fazer prova de possuir exame médico-desportivo em dia, e de acordo
com a legislagdo em vigor (decreto Lei /09). Esta prova pode ser feita por
uma das seguintes formas:

c) Fotocopia do exame médico-desportivo feito pelo estudante ao
servico do seu clube federado, devidamente autenticado pela
Associacéo Distrital ou pela Federacdo Nacional da modalidade;

d) Marcacdo de consulta de medicina desportiva (gratuita) nos
Servigos Médicos do IPL, dispensando a apresentacdo de qualquer
comprovativo no Sector de Desporto, sendo a mesma feita pelos
Servicos Médicos junto do Sector de Desporto;

e) Apresentacdo do exame médico-desportivo realizado por conta do
estudantes. Devera ser entregue o0 destacavel branco do boletim
proprio, devidamente assinado pelo médico e com a vinheta deste.
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3.4 Excepcgdes
Estéo isentos de cumprir o disposto nas alineas a) e b) os estudantes que
nos anos lectivos anteriores, ja estiveram inscritos e caso ndo exista
nenhuma alteragdo nas informacgOes prestadas inicialmente (contacto,
curso, nimero de estudante). Contudo tém que cumprir o disposto na

alinea c).
4 Intervenientes
a) Sector de Actividades Desportivas e Culturais;

b) Servigos Médicos do IPL

5 Impressos
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S.D. - S.D.2 — Participagédo de Acidentes Desportivos

1. Objectivo
Estabelecer normas regulamentadoras, associadas a participacdo de Acidente
desportivo no ambito das actividades desportivas disponibilizadas pelos Culturais
dos Servigos de Accao Social do Instituto Politécnico de Leiria.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se em caso de acidente desportivo no ambito das actividades desportivas
disponibilizadas aos estudantes pelos Servicos de Accdo Social do Instituto
Politécnico de Leiria.

3. Procedimento
Em caso de acidente desportivo, no ambito das actividades disponibilizadas aos
estudantes pelos Servicos de Accdo Social do Instituto Politécnico de Leiria,
dever-se-a proceder da seguinte forma:

3.1. Por parte do estudante:

a) Diligenciar no sentido de ser encaminhado para a unidade
hospitalar, recorrendo ao servico de uma ambulancia, se
necessario;

b) Devera ser portador de todos os documentos normalmente
necessarios nestas situagbes. Devera igualmente ser portador de
um boletim de exame da companhia de seguros que sera fornecido
de imediato pelo técnico desportivo da modalidade;

c) Todas as despesas serdo suportadas no imediato pelo estudante,
que devera solicitar factura em seu nome, de todos os pagamentos
gue venha a efectuar;

d) Deverd contactar o responsavel pelo Sector das Actividades
Desportivas e Culturais, nos 4 dias seguintes a ocorréncia do
acidente, para que seja desencadeado o devido processo de
participacdo de acidente desportivo. O estudante devera ser
portador da seguinte documentacao:

e Boletim de exame preenchido, autenticado e com a vinheta do
profissional de salde que o atendeu na sequéncia do acidente
desportivo.
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e Deverd igualmente, ser portador de fotocOpia dos seguintes
documentos:
o Bilhete de identidade ou passaporte,
o Cartdo de contribuinte
o Documento bancario onde conste o seu nome e nimero
de identificacdo bancéria (NIB).

e) Nessa altura, ser-lhe-a entregue um boletim de alta;

f) O estudante devera entregar o boletim de alta no Sector de
Actividades Desportivas e Culturais quando concluir os tratamentos
necessarios a sua recuperacao, juntamente com os comprovativos
originais de despesas efectuadas, concluindo desta forma o
processo;

g) Receberd na sua residéncia documentacdo da companhia de
seguros a informar relativamente a conclusdo do processo ou
solicitar documentacao adicional.

3.3 Por parte do Sector de Actividades Desportivas e Culturais:

a) Se possivel e salvo completa impossibilidade devera deslocar-se a
unidade hospitalar para se inteirar do estado de saude do
estudante. Caso nao tenha sido entregue pelo técnico desportivo o
boletim de exame, o responsavel pelo Sector devera entregar um
ao estudante ou na impossibilidade de o fazer, de o entregar ao
médico que o esta a observar;

b) Nos 4 dias Uteis seguintes ao acidente desportivo, devera reunir
com o estudante de quem recebera os seguintes documentos:

e Boletim de exame preenchido e autenticado pelo médico que o
observou com a sua vinheta;

e FotocoOpia dos seguintes documentos:

¢ Bilhete de identidade ou passaporte,

e Cartdo de contribuinte e documento do banco onde conste o
seu nome e o numero de identificagdo bancario (NIB),

c) O estudante devera ainda preencher o boletim de participacao de
acidente desportivo;

d) Ao estudante sera entregue um boletim de alta que o estudante
deverd entregar apés concluir todos os tratamentos. O boletim de
alta devera ser assinado e autenticado pelo profissional da saude;

e) Apés a recepcao da documentacao referida na alinea b), o
responsavel pelo Sector de Actividades Desportivas e Culturais
devera fazer uma informacédo ao Sr. Presidente do IPL, via Servi¢os
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Académicos do IPL, dando conta da forma pormenorizada do
acidente pormenorizadamente e com o respectivo enquadramento.
Devera igualmente ser dado conhecimento ao Secretariado da
Administracdo dos Servicos de Acgéo Social,

f) Sempre que exista documentacdo relativa ao processo que seja
necessario entregar a companhia de seguros, devera ser o Sector
de Actividades Desportivas e Culturais a fazé-lo, seguindo o
procedimento descrito na alinea anterior, indicando sempre o
namero da informacao interna em que foi feita a participagao.

3.4 Por parte do técnico desportivo:

a) Em caso de acidente desportivo, durante um treino ou em contexto
de competicdo, sofrido por um estudante, deverd o técnico
desportivo da modalidade realizar todas as diligéncias necessarias
para que o estudante receba os cuidados médicos julgados
necessarios. Deverd, igualmente, entregar ao estudante um boletim
de exame (fornecido pelo responsavel do Sector das Actividades
Desportivas e Culturais, no inicio do ano lectivo);

b) Entrar em contacto, logo que possivel por telefone com o pessoal
responsavel pelo Sector de Actividades Desportivas e Culturais,
dando-lhe conta da ocorréncia do acidente desportivo.

3.5 Por parte do médico de Medicina Desportiva dos Servi¢cos Médicos:

a) O médico de Medicina Desportiva dos Servicos Médicos do IPL,
dara acompanhamento, a titulo gratuito ao estudante durante a sua
recuperacdo, no caso deste ndo poder ser acompanhado pelo
médico que o observou aquando do acidente desportivo;

b) Deveré reportar ao Sector de Actividades Desportivas e Culturais a
evolucdo da situagcdo, bem como comunicar situacdes que
considere necessario.

4 Intervenientes
a) Sector de Actividades Desportivas e Culturais;
b) Técnicos Desportivos;
c) Servicos Médicos do IPL;
d) Servicos Académicos do IPL;
e) Companhia de Seguros.
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Recursos Humanos

Aos Recursos Humanos dos Servigos Acgdo Social do Politécnico de Leiria
compete:

a) Organizar e movimentar todos 0s processos relativos ao recrutamento,
seleccéo, provimento, contratacdo, mobilidade, exoneragao, resciséo de
contratos, demissdo e aposentacdo do pessoal dos SAS;

b) Instruir e informar os processos relativos ao processamento oficioso da
progressdo, das faltas e licencas, horas extraordinarias, reversdo e
recuperacdo de vencimento de exercicio, deslocacdes e pagamento de
servicos, bem como outras operacdes inerentes ao pessoal;

c) Recolher e verificar os elementos necesséarios ao registo e controlo de
assiduidade do pessoal;

d) Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal e 0 respectivo
processo individual;

e) Preparar o processamento das folhas de vencimentos, de salérios,
gratificacfes e outros abonos a pessoal;

f) Prestar o apoio a realizacdo de accles sistematicas de formacgéao
profissional e de aperfeicoamento do pessoal dos SAS;

g) Registar e tratar todos os dados estatisticos relativos ao pessoal;

h) Prestar as informacfes necessdrias a uma adequada gestdo e
racionalizacéo dos recursos humanos;

i) Fornecer todos os elementos que lhe forem solicitados no ambito das
respectivas competéncias;

j) Assegurar o expediente dos SAS, bem como a organizacdo, manutencao
e permanente actualizacdo do arquivo geral;

k) Assegurar uma adequada circulacdo da correspondéncia e das normas
de servico;
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[) Zelar pela seguranca dos documentos em arquivo durante o periodo
legalmente fixado;

m)Promover a divulgacdo interna das normas, regulamentos e demais
directivas superiores de caracter genérico;

n) Fornecer todos os elementos que lhe forem solicitados no ambito das
respectivas competéncias;

0) Assegurar a execucao de reproducdes de documentos necessarios aos
Varios sectores;

p) Assegurar a gestdo dos servicos de economato administrativo, tendo em
vista a racionalizacdo das requisicfes, o controlo das existéncias e a
reducdo dos custos;

g) Assegurar o fornecimento, controlo e racionalizagdo dos impressos
utilizados nos diferentes sectores.

RH.-RH1 - RH.-RH2 - RH.- RH3- RH.-RHA - RH..RH.5. RH.-RH.6- [ilth= (i =
Cadatro Eoiodk Abono de Familia  Assiduidade Férias Licen Ao O
Pessoal = oS Trabalho
RH.. RHAO - RH. - RH.11 -
PS.AF1 - GESTAO DE RECURSOS o i - [ . g:; - R;H': - Candidatura Sitemade . oo oo RHORHA3 RH.-RH.14-
HUMANOS d“a‘*“f""‘*“‘“ o 'I“"“, © Medidas e Organizagdo do " e SIADAP Balango Social
e Vencimento claragoes Programa do IEFP Es tado
RH. . RHAT .
RH.. RHA5 - R':i'l; R"&"" Relatorio de m':‘.'. RT“' RH. - RH.19-
INDEZ no de Formagao apade Divers os

Formacao Pess oal

Profiss ional
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R.H-R.H.1 — Cadastro

1. Objectivo
Estabelecer normas  regulamentadoras, associados  aos Recursos
Humanos/Seccdo Administrativa dos Servicos de Acc¢do Social do Instituto
Politécnico de Leiria.

2. Cadastro
Registo de dados pessoais na aplicagdo RH+.

3. Campo de aplicagao
Aplica-se a todos os trabalhadores afectos aos Servigos de Accdo Social.

4. Documentos a entregar
Aos novos colaboradores:
¢ Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao;
e NIF e preenchimento do respectivo modelo das financas
(declaragéo de titulares e dependentes) para efeitos fiscais;
e Documento onde conste o NISS (N.° de lIdentificacdo da
Seguranca Social) e preenchimento do respectivo modelo da
Seguranga Social para efeitos de comunicacdo de admissao de
novo trabalhador. (Se o trabalhador se encontra em inicio de
actividade, a empresa vai comunicar a sua admissao, bem
como proceder a respectiva inscricéo);
¢ NIB (n.° de identificacao bancéria);
e Certificado (s) de Habilitagdes Literarias/Profissionais;
e Preenchimento de Ficha de Identificacdo Individual (modelo
proprio da Institui¢céo);
Para actuais trabalhadores:

a) Bilhete de Identidade ou Cartédo de Cidadao, actualizado.

b) Preenchimento do respectivo modelo das financas (declaracdo de
titulares e dependentes) para efeitos fiscais, se constatar alguma
alteracéo.

c) Certificado (s) de Habilitagcdes Literarias/Profissionais/Formacao,
sempre que houver actualizacéo.
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5. Procedimento
5.1 Recepcionar os documentos;
5.2 Fotocopiar;
5.3 Autenticar;
5.4 Devolver os originais ao trabalhador;
5.5 Registar a entrada no sistema informético;
5.6 Organizar e constituir/actualizar do processo individual.

6. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

7. Impressos e registos
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R.H-R.H.2 - GESTAO DE PESSOAL

1. Gestdo de Pessoal
Contratacao

2. Campo de aplicacéo
Andlise pormenorizada do processo, certificando-se de que todos os documentos
reunem condigdes.

3. Procedimento
3.1 Procedimento Concursal

a) Informagéo de Informagéo de Proposta de acordo com directrizes
superiores, para abertura de procedimento concursal a submeter a
autorizacao superior;

b) Registo em pagina electronica da BEP, jornal de expansao nacional
e regional;

c) Solicitacdo de declaracdo de inexisténcia de pessoal na bolsa de
emprego ou em mobilidade especial;

d) Recepcéao de candidaturas;

e) Remessa ao Juri do Concurso;

5.7 Recrutamento de Pessoal
Apo6s procedimento concursal é recrutado pessoal pela ordem de
classificagédo:

a) Redigir o contrato de trabalho, de acordo com o despacho de
contratacéo.

b) O colaborador é contactado para se dirigir aos Recursos Humanos,
a fim de assinar o contrato.

c) O contrato € remetido a Secretaria da Administracdo, para ser
assinado pelo Administrador (1.° outorgante), com delegacdo de
competéncias para o efeito.

d) Apds a assinatura, o contrato é remetido aos Recursos Humanos.

e) Elaborar o registo de assiduidade: folha de ponto/registo biométrico
(no caso de trabalhador da &rea alimentar).

f) Introduzir os dados no sistema informético (constituindo o
cadastro).
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g) Apos conferido o cadastro, remeter copia do despacho de
contratagdo com as indicagcdes de cadastro constituido, para a
pasta de vencimentos.

h) Inscrever, o trabalhador, na Seguranca Social, em area reservada
aos Servigos.

i) Inscrever, o trabalhador no Seguro Pessoal de Acidentes de
Trabalho

j) O processo organizado, arquivado nos Recursos Humanos.

. Intervenientes

a) Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
b) Secretaria da Administragcéo

¢) Administrador
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R.H - R.H.2 — Abono de Familia

1. Objectivo
Aplicacéo de abono de familia

2. Campo de Aplicacéao
Aplica-se a todos os trabalhadores dos Servigos.

3. Procedimento

Fornecimento do formulario para preenchimento dos rendimentos anuais do
agregado familiar que sera acompanhado dos comprovativos de frequéncia em
estabelecimentos de ensino, nos casos em que sao devidos,

3.1 Apuramento do escalédo de atribuicdo do abono,

3.2 Registo/actualizagdo na aplicagdo RH+;

3.3 Incluséo no processamento de vencimentos mensais;

3.4 Arquivo documental.

4. Impressos e registos

54



Manual de Procedimentos e
IPL Controlo Interno

servicos de accao sacial
instituro polirécnico de leiria

R.H. - R.H.4 - Assiduidade

1. Objectivo
Controlo da presenca fisica do trabalhador no respectivo local de trabalho.

2. Campo de Aplicacédo
Aplica-se no controlo da assiduidade de todos os colaboradores dos Servigos.

3. Dependendo do motivo da auséncia do trabalhador, o mesmo devera
entregar a seguinte documentacéo, para efeitos de justificacéo de faltas:

a) Documento justificativo de auséncia por doencga (do proprio).

b) Documento justificativo de auséncia por assisténcia a familiar
doente (pais, filhos cénjuges), acompanhado de declaracdo de
compromisso, em como € a pessoa indicada para o efeito.

c) Requerimento, a solicitar autorizagdo para se ausentar por
necessidade de consulta médica e ou efectuar exames
médicos/auxiliares de diagnéstico; (esta auséncia é permitida para
0 tempo estritamente necessario apara o efeito).

d) Declaracgéo justificativa de presenca (para juntar ao requerimento
anterior).

e) Requerimento de justificacdo de faltas por nojo.

f) Requerimento a solicitar autorizacdo para se ausentar por motivo
de casamento.

g) Requerimento para justificar a auséncia por maternidade ou
paternidade, nascimento e ou adopcdo. (devera anexar a
declaracdo de parto e nos casos de adopcao, certiddo emitida pelo
tribunal).

h) Requerimento para usufruir do estatuto de trabalhador-estudante.

3.1 Devera anexar ao requerimento:

e O comprovativo de matricula

e O horéario, carimbado e assinado pela instituicdo, onde se
encontra matriculado.

e Requerimento para usufruir de dispensa para prestacdo de
provas e/ou exames.

e Entregar declaracdo de presenca, justificando que efectuou a
prova/exame.
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o Justificacdo de faltas por doacdo de sangue (s6 pode doar
sangue duas vezes por ano)

e Requerimento de justificacdo de faltas por motivos nédo
imputaveis ao trabalhador

e Justificagdo de faltas, para cumprimento de obrigagdes legais.

e Requerimento de alteracdo de férias (apds aprovacdo do
plano).

e Requerimento a solicitar autorizacdo para falta, justificando a
falta, com desconto nas férias.

e Requerimento a solicitar a autorizacdo para faltar, com
desconto no vencimento.

4. Procedimento

4.1

4.2

4.3
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Nas situacdes em que esta prevista a auséncia, devera ser comunicado
ao superior hierarquico (com antecedéncia de 5 dias), oralmente,
entregando em seguida, o requerimento a solicitar a autorizagéo superior.
Nas situagbes de doenca, o trabalhador devera comunicar ao seu
superior hierarquico, por si ou por interposta pessoa, que ndao podera
comparecer no seu local de trabalho, informando-o do motivo do
impedimento.

Proceder a entrega dos documentos de justificacdo de faltas, cumprindo
0s prazos estabelecidos por lei, ou outros, que eventualmente possam
constar do regulamento interno da Institui¢cao.
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4.4 Tabela resumida, dos documentos a entregar e 0os prazos que devem ser
considerados para os devidos efeitos.

Motlvo da aus éncla Docum entos a entregar Prazo de entrega Modo de entrega

Doenga do proprio

Doenga de famlllar

Auséncla para consultas e
exam es auxillares de

Faltas por nojo

Auséncla por motivo de
casamento

Auséncla por maternidade,
paternidade, nascim ento e

ou adopgao.

Dispensa para prestagdo de

provas/exam es

Faltas por doagdo de sangue

Faltas ndo Im putavels ao

trabalhador

Faltas para cum primento de
obrigaces legals, Im posigédo
de autoridade Judiclal, policlal

ou m llitar

Férlas/alteracéo, ap6s

aprovagdo do plano. Motlvos
pessoals ou outros (se

assim o entender)

Faltas a descontar nas férlas

Faltas com desconto no

vencim ento

almente)

5. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

Declarag &0 médica

5 dias Gteis, (0 dia do evento n&o conta
para o efeita)

Pessoalmente; por interposta pessoa, ou
par correio registado, com aviso de
recepgio

Declarag 4o médica, em nome do familiar
doente, acompanhada de declaragio, oo

trabalhador (a entidade fornece o impresso)

5 dias Uteis, (0 dia do evento n&o conta
para o efeito)

Pessoalmente, por interposta pessoa, ou
por correio registado, com aviso de
recepcéo

Requerimento {prévio) e a declaragao de
presenga

No dia da consulta, se possivel, ou no
dia imediatamente a seguir & auséncia

Pessoalmente, se for possivel. Se n4o
for, aplica-se o estipulado anteriormente

ReqUErmMENto, em impresso proprio da

instituig 40 e declarag 4o emitida pela agéncia

funebre

No primeiro dia que o trabahador se
apresenta ao servigo

Pessoalmente

Regquerimento a solictar autorizag#o

Com 15 dias de antecedéncia, da data
em gue se preve o nfcio das faltas

Pessoalmente, se for possivel

Regquerimento a solictar a ustficagéo das
faltas por motivo de maternidade,
paternidade e nascimento, anexando a

declarag4o de parto e, no caso de adopg o,

certidan do tribunal

Nos primeiros 5 dias a seguir ao parto
(DU outro que conste de regulamento
interno)

Pessoalmente, por interposta pessoa, ou
por correio registado com aviso de
recepgo

Requerimento a solicitar autorizac&o de
dispensa para 0 exame e a declarag 4o de
presenca

-Requerimento: -Com 2 dias de
antecedencia, da data prevista

-A declarag#o de presenga, no dia
imediato & realz ag 4o da provalexame

Pessoalmente (tem direito a0 dia do
EXame/rova e 3 vespera

Regquerimento a solictar dispensa/dar
conhecimento, para doagao de sangue

Declarac 4o e presenca (para anexar ao
requerimento)

Se possivel, no dia imediato a fata

Pessoalmente

Declarac 4o de adiamento de voo, por
exemplo) acompanhada de requerimento a
solicitar justificacdo da falta

-Mo proprio dia, deveréd comunicar ao
chefe, por si ou por interposta pessoa,
gue n3o terd possibiidade comparecer
a0 Servigo.

Pessoalmente

- Requerimento, a solicitar a dispensa para
se deslozar ao tribunal, acompanhado da
copia da convocatoria

-Requerimento, (n&o ha prazo definido)

- Declarago de presenca (para anexar ao
requerimento)

-Declarag&o de presenca - no proprio
dia, ou no dia imediato 2 falta.

Pessoalmente, guando regressar ao
servign. Observagies: tem direito ao
tempo necessario para o efeito, sem
perda de guaisguer diretas ou regalias

Requerimento a solicitar a aterag 4o para o
periodo pretendido

Pelo menos com 15 dias de
antecedencia da data prevista.

Pessoalmente, se for possivel

Reguerimento a solictar autorizag#o para
faltar no dia pretendido e ou solictar a
Justficag#o da falta, se o facto j4 se
encontrar consumado

Participar a0 seu superior hierarquico, a
inteng 4o de fatar, na véspera, ou, se
n&o for possivel, no praprio dia, e gue
pretende gue esse dia seja descontado
nas férias, podendo ser recusado, por

Pessoalmente

Requerimento a solicitar autorizagao para
faltar no dia pretendido

Participar a intenc &o de faltar ao
sUperior hierarquico, na vespera, ou se

Pessoalmente

6. Impressos e registos
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R.H. - R.H.5 - Férias

1. Objectivo
Elaborar os planos de férias até 30 de Abril de cada ano.

2. Campo de Aplicacédo
Aplica-se a todos os trabalhadores dos Servigos.

3. Procedimentos

a) Extraccdo da aplicagdo RH+ de ficha/pedido individual anual de
férias a fornecer aos trabalhadores para marcacéo dos periodos de
férias;

b) Recolha das fichas e registo no RH+, (até 15 de Abril);

c) Extraccdo de mapa por sector para avaliagéo pelos responsaveis;

d) Extraccdo do mapa anual de férias a submeter a
aprovacdo/homologacéo superior.

e As férias deverdo ser gozadas, no decurso do ano civil, em que
se vencem.

e As férias devem ser marcadas de acordo com os interesses do
trabalhador e da instituicdo, assegurando o normal
funcionamento dos servicos.

e) Afixar os planos, até 31 de Outubro (art. 176° RCTFP)

4. Definicdo

Periodo de tempo consagrado ao descanso e concedido por lei aos trabalhadores
de qualquer Instituicdo. Devera efectivar-se, de modo a possibilitar a recuperacao
fisica e psiquica, com as condicdes minimas de disponibilidade pessoal, de
integracdo na vida familiar e de participacao social e cultural. O direito a férias é
irrenunciavel e imprescritivel, e o seu gozo efectivo ndo pode ser substituido por
gualquer compensacédo econémica e nao devera ser exercida qualquer actividade
remunerada.

5. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

6. Impressos e registos
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R.H. = R.H.6 - LICENCAS

1. Objectivo
Definir normas orientadoras para a elaboracéo do plano de licengas.

2. Campo de Aplicacédo
Aplica-se aos trabalhadores dos servi¢os, com relacao juridica de emprego.

3. Definicdo
Auséncia prolongada ao servigo, requerida pelo trabalhador e devidamente
fundamentada, sendo concedida mediante autorizacdo superior.

4. Procedimentos
4.1 A concessdo das licencas depende de prévia ponderagcdo da
conveniéncia do servico.
4.2 A licenga sem remuneragao, implica a perda total de vencimento.
5. Excepcoes
As licencas por maternidade, paternidade e adopcdo, sdo remuneradas, de
acordo com o estabelecido por lei.

6. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

59



Manual de Procedimentos e
IPL Controlo Interno

servicos de accao sacial
instituro polirécnico de leiria

R.H.-R.H.7 — ACIDENTES DE TRABALHO

1. Campo de Aplicacao
Aplica-se aos trabalhadores dos servigos, com relacao juridica de emprego.

2. Procedimentos
2.1 Acidente de Servicos:

a) Preenchimento de formulario proprio a remeter a entidade
prestadora dos cuidados e servicos meédicos que posteriormente
sera complementado e submetido superiormente que confirmard o
acidente autorizando as despesas decorrentes apresentadas, pelo
sinistrado;

b) Pagamento das despesas pagas pelo sinistrado e as entidades
prestadoras de servi¢os e cuidados médicos.

2.2 Acidente de Trabalho:

a. Recolha de elementos para a participagédo do acidente & companhia
de seguros;

b. Recepcdo de documentos de despesa a submeter a seguradora
para comparticipacdo aos sinistrados;

c. Recolha dos recibos de indemnizacdo que demonstram o periodo
de incapacidade temporaria e correspondente a Seguranca Social,
justificando a auséncia de remuneracoes;

d. Registo na aplicacao dos periodos de auséncia;

e. Acompanhamento da situacdo do sinistrado quer quanto as
compensacdes quer quanto aos periodos de incapacidade
temporaria;

Informacao ao responsavel do sector da situacao;

g. Fornecimento a seguradora de ficheiro bimensal das remuneracdes

processadas.
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R.H. - R.H.8 = PROCESSAMENTO DE VENCIMENTO

1. Objectivo
Pagamento do salario/vencimento aos trabalhadores e demais colaboradores dos
Servicos.

2. Campo de Aplicacédo
a) Aplica-se aos trabalhadores dos Servicos com relagdo juridica de
emprego;
b) Aplica-se as Prestacdo de Servigo/Aquisicdo de Servicos (Médicos;
Desporto);
c) Aplica-se aos Estudantes a colaborar nas Unidades Alimentares
dos Servigos.

3 Procedimentos
3.1 Processamento de vencimentos; abonos; suplementos devidos por
trabalho nocturno e/ou horas extraordinarias, previamente autorizadas
mediante autorizagdo superior.
3.2 Ap6s o cadastro constituido, apenas sado registadas mensalmente as
alteracdes pontuais de cada trabalhador, nomeadamente:
a) Ajudas de custo;
b) Horas extraordinarias;
¢) Suplementos;
d) Trabalho Normal Nocturno;
e) Faltas;
f) Descontos judiciais;
g) Entre outros.

4. Processamento de Servi¢co Suplementar e Servico Normal Nocturno
4.1 O apuramento de servico suplementar em dias de semana, aos sabados,
domingos e feriados e servico normal nocturno efectuado nos sectores de
alojamento e alimentacao, através dos registos de ponto;
4.2 Elaboracdo e calculo individualizado a submeter a autorizacdo para
pagamento apds servico comprovado pela responsavel do sector.
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5. Processamento de Vencimentos

5.1 Processamento de vencimentos e efectuado através da aplicacdo RH+
bem como outras remunera¢gbes mensais, por classificagdo econémica
adequada ao vinculo contratual e com alteragao por centros de custos.

5.2 Verificacdo através de meios comparativos e registos de assiduidade e
dos descontos, apresentada em mapa resumo.

5.3 Extracgdo de folhas de rosto e nominativa de vencimentos, a submeter a
autorizacdo do CA para pagamento.

5.4 Extracgdo do ficheiro de bancos para transferéncia nas contas dos
trabalhadores através do homebanking da DGT que sera exportado pelos
RH apds autorizagdo do CA e sujeita a validagdo da Tesouraria.

5.5 Pagamento efectuado no dia 23 de cada més conforme Aviso n.°
24251/2008.

5.6 Extracgcdo dos recibos/taldes individuais e remessa electronica para as
respectivas caixas de e-mail, e em méo para aqueles que ndo possuam
e-mail.

5.7 Extraccgéo de ficheiros e mapas de descontos para preparar o pagamento
até ao dial5 do més seguinte as respectivas entidades.

6. Processamento de Ajudas de Custo

6.1 Apds entrega do Boletim Itinerario, apresentados pelos interessados, é
verificado o comprovativo do servigo/deslocacgéo.

6.2 E efectuado o célculo no Boletim Itinerario e submetido para autorizag&o
de processamento.

6.3 Processamento de folha de Vencimento/Ajudas de Custo no RH+ a
submeter a autorizacdo de pagamento pelo Conselho administrativo.

6.4 Extraccdo de ficheiro para banco com exportacdo no RH e validacéo pela
tesouraria (Homebanking), ap6s autorizacdo do CA.

6.5 Extraccdo dos recibos/taldes individuais e remessa electronica para as
respectivas caixas de e-mail, e em méo para aqueles que ndo possuam
e-mail.

7. Processamento ADSE

a.l Recepcdo de documentos para comparticipacdo de ADSE pelos
interessados;

a.2 Lancamento no RH+ ap6s identificacdo dos respectivos codigos de
prestacdo de servicos e cuidados de saude com recurso as tabelas de
regime livre de comparticipacdo da ADSE;
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a.3 Processamento de folha de Vencimento/ADSE no RH+ a submeter a
autorizacdo de pagamento pelo Conselho Administrativo;

a.4 Extraccdo de ficheiro para banco com exportacdo no RH+ e validacéo
pela Tesouraria (Homebanking).

8. Processamento de ADSE - R.O.

8.1 Recepcdo de aviso para liquidacdo das RO que estdo disponiveis em
pagina da Internet em &rea reservada.

8.2 Confirmacdo e informada da conformidade sdo submetidas a
autorizagdes do Conselho Administrativo acompanhadas da listagem
extraidas.

8.3 Efectuado o pagamento/transferéncia por Homebanking a ADSE dos
cuidados de saude do regime convencionado prestados a beneficiarios
titulares e familiares.

9. Servi¢o Suplementar
a) Processamento na aplicagdo RH+ do servico suplementar
anteriormente apurado e autorizado;
b) Extraccéo de Folha Vencimento/Hora Extras;
c) Extraccdo de ficheiro para banco com exportacdo no RH e
validagdo pela Tesouraria (Homebanking).

10. Processamento Manuais e Liquidacdo de Prestacdo e Aquisicdo de
Servigos

10.1 Elaborado mapa para pagamento das Prestac6es de Servico/Médicos.

10.2 Elaborado mapa para pagamento das Prestacdes de Servico/Desporto.

10.3 Elaborado mapa para pagamento aos Estudantes colaboradores.

10.4 Elaborado mapa para pagamento aos vigilantes do Parque de Lazer.

10.5 Programas Ocupacionais: Elaboracdo de mapa de assiduidade, apos
verificacdo de mapa de assiduidade; elaborado mapa para pagamento
dos programas Ocupacionais.

10.6 Apos pedido de Cabimento & Contabilidade, submete-se a autorizacao de
pagamento pelo Conselho Administrativo.

10.7 Pagamento por transferéncia bancaria (Homebanking) individualizada dos
Estudantes colaboradores e dos Programas Ocupacionais.

63



Manual de Procedimentos e
IPL Controlo Interno

servicos de accao sacial
instituro polirécnico de leiria

11. Descontos
11.1 Os pagamentos sao efectuados por transferéncia electronica através do
homebanking da DGT até ao dia 15 do més seguinte, e
complementados com:
a) Seguranca Social:
e Envio electrénico de ficheiro de remuneracdo em area
reservada;
¢ Remessa de oficio com comprovativo das transferéncias.
11.2 Caixa Geral de Aposentagoes:
a) Em area reservada na CGA Directa é exportado do RH+ o ficheiro
de remuneragdes e descontos que é submetido a validacao e envio;
b) Ap6s se obtém guia certificada para efectuar a partir do dia
seguinte ao pagamento/transferéncia através do Homebanking.
11.3 Penhoras, Sindicatos, Cofres, Seguros e outros, 0 pagamento é
efectuado através de transferéncia no Homebanking, e remessa de
oficio é enviada para as respectivas entidades com listagem dos
movimentos efectuados no més.

12. Intervenientes
a) Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS;
b) Tesouraria;
c) Seccdao Financeira.
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R.H. - R.H.9 - EMISSAO DE DECLARACOES

1. Objectivo
Emisséo de declaractes

2. Campo de Aplicacédo
Emissdo de declaragbes para diversos fins, solicitados pelos trabalhadores dos
Servigos de Accao Social.

3. Procedimentos
3.1 Elaboracdo de declaracdo, submete-se superiormente para assinatura e
selo branco.
3.2 Cépia para arquivo individual e remessa ao interessado.

4. Intervenientes
a) Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.;
b) Secretaria da Administragao;
¢) Administrador.
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R.H. - R.H.10 - CANDIDATURA AS MEDIDAS E PROGRAMAS DO IEFP

1.0bjectivo
Candidatura as medidas e programas do Instituto do Emprego e Formacéo
Profissional.

2.Campo de Aplicacéo
Elaboracdo de candidatura as medidas e programas do IEFP com vista a
colaboracao de trabalhadores desempregados subsidiados.

3.Procedimentos
3.1 Preenchimento de formularios electrénicos;
3.2 Recepgéo dos colaboradores e recolha de elementos identificativos;
3.3 Encaminhamento aos responsaveis do sector;
3.4 Elaboracgéo de contrato/acorso ocupacional;
3.5 Inscricdo em Seguro de acidente de trabalho apropriado;
3.6 Elaboracéo de mapa mensal para pagamento das despesas inerentes;
3.7 Constituicdo de processo para acompanhamento e auditoria pelo IEFP.

4. Intervenientes
a) Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.;
b) Secretaria da Administragéo;
¢) Administrador.
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R.H. —R.H.11 — SISTEMA DE ORGANIZACAO DO ESTADO

3. Objectivo
Cumprimento da Lei do Orgamento.

4. Campo de Aplicacéo
Comunicacao de recursos humanos existentes.

5. Procedimentos
3.1. Comunicagdo ao www.sioe.dgaep.gov.pt carregamento em area
reservada, dos recursos humanos existentes no organismo por regime
juridico de emprego publico e grupo profissional, conforme Oficio Circular
n° 06/GDG/DGAEP/08, de 18-03-2008 da DGAEP para cumprimento do
disposto no art. 46° do DL n°® 41/2008, de 10/3.
3.2. Comunicagao efectuada até ao dia 15 do final do trimestre.

4. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H.-R.H.12.—- IRS

1. Objectivo
Cumprimento da Lei.

2. Campo de Aplicacédo
Aplica-se a todos os trabalhadores que obtenham rendimentos durante o ano.

3. Procedimentos

3.1 Apuramento anual através e exportacdo do Mod.10 dos rendimentos da
categoria A — trabalho dependentes processados no RH+.

3.2 Extraccdo das declaraces individuais para assinatura do dirigente e
remessa aos sujeitos passivos, a partir do dia 15 de Janeiro;

3.3 Recolha das declaragbes emitidas no Gestor dos rendimentos da
categoria B, que sdo submetidas a assinatura e remessa aos prestadores
de servico, tendo previamente sido efectuado nos Recursos Humanos o
apuramento de todos os pagamentos a pessoal de rendimentos sujeitos
ao IRS;

3.4 Apuramento final com avaliacdo das contribuintes e rendimentos a incluir
na declaragéo electronica (Mod.10) a submeter em pagina reservada do
Ministério das Financas, até final de Fevereiro.

4. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. - R.H.13 — SIADAP

1. Objectivo
A Lei n.° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, institui o sistema integrado de gestéo e
avaliagcdo do desempenho na Administracdo Publica (SIADAP) aplicando-se ao
desempenho dos servicos publicos, dos respectivos dirigentes e demais
trabalhadores, numa concepcéo integrada dos sistemas de gestdo e avaliacéo,
permitindo alinhar, de uma forma coerente, os desempenhos dos servi¢os e dos
gue neles trabalham.

2. Campo de Aplicacdo
Aplica-se avaliar o desempenho de todos os servicos publicos, dos respectivos
dirigentes e demais trabalhadores.

3. Procedimentos

3.1 Preparacdo e elaboracdo dos mapas com indicacdo dos avaliados e
correspondentes avaliadores, com identificacdo de nome, categoria e
NIF;

3.2 Apuramento das quotas de desempenho relevante por grupo de pessoal
e sector de actividade;

3.3 Mapa de recolha e apuramento das avaliacoes;

3.4 Identificacdo das avaliacdes relevantes a submeter a apreciacdo do CCA,;

3.5 Preenchimento do mapa recolha de avaliacdes desde 2004;

3.6 Registo individualizado no cadastro da aplicagédo RH+;

3.7 Elaboracédo de lista de ordenacdo para efeitos de atribuicdo de prémios
de desempenho;

3.8 Registo electréonico de acompanhamento no SGU (Sistema de Gestao de
Utilizadores).

4. Intervenientes

Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. - R.H.14 - BALANCO SOCIAL

1. Objectivo
O Balango Social foi institucionalizado para os organismos autonomos da
Administracdo Publica, através do Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de Julho e
tornado obrigatério, em 1996, para todos os servicos e organismos com 50 ou
mais trabalhadores, através do Decreto-Lei n.° 190/96, de 09 de Outubro. No
ambito da Circular n.° 02/DGAP/97, de 17 de Margo, foram elaboradas e
distribuidas uns conjuntos de instrucdes.

2. Campo de Aplicacéo
Organismos auténomos da Administracéo Publica.

3. Procedimentos

3.1 Extraccao da aplicacdo RH+ de listagens/quadros com dados da area de
recursos humanaos, relativos aos trabalhadores do organismo durante o
ano anterior. Os dados serdo preenchidos manualmente em aplicacao,
com quadros tipificados, propria da DGAEP, que o Rh+ ndo efectua
exportacdo adequada.

3.2 E elaborada encadernacéo com insercéo de graficos e analise dos mapas
e de organograma e estrutura dos Servicos para divulgacao e arquivo.

4. Calendario
a) Até 31 de Margo:

e Elaboracdo do Balango Social, com referéncia a 31 de
Dezembro do ano anterior (n.° 1 - art.° 1.°);

e Remessa do BS a comissédo de trabalhadores ou, na falta
desta, as comissdes ou delegacdes sindicais existentes que,
no prazo de 15 dias, deverdo emitir parecer escrito (n.° 1/2 -
art.° 3.9);

e Remessa ao membro do Governo competente para
conhecimento e apreciacdo (n.° 3 - art.° 1.°).
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b) Até 15 de Abril:

5. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

71

Divulgacéo por todos os trabalhadores através da sua afixacao,
de forma visivel, nos locais de trabalho (n.° 3 - art.° 4.9);
Remessa de copia as organizagfes sindicais da func¢éo publica
gue o solicitem (n.° 2 - art.° 4.°);

Remessa de coépia a secretaria-geral do respectivo ministério
(n.°4-art.24.9;

Remessa ao membro de governo que tiver a seu cargo a
Administracéo Publica (n.° 1 - art.? 4.9).
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R.H. - R.H.15 - INDEZ

1. Objectivo
O INDEZ, inquérito anual realizado as Instituicbes de Ensino Superior Publico,
gue tem por finalidade contribuir com informacao para o respectivo orcamento de
funcionamento.

2. Campo de Aplicagcdo
Instituicdes de Ensino Superior Publico.

3. Procedimentos
3.1 Carregamento de dados relativos a encargos anuais com Recursos
Humanos por estrutura de carreiras/categorias e regimes de vinculo,
através de uma plataforma electrénica disponivel pela DGES.

4. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. —= R.H.16 — PLANO DE FORMAGCAO

1. Objectivo
Constar do Plano de Actividades e servir de base ao preenchimento do Relatério
anual de Formacao Profissional.

2. Campo de Aplicacédo
Aplica-se a todos os trabalhadores.

3. Procedimentos
3.1 Levantamento das necessidades de formacdo através das fichas de
avaliacdo de desempenho (SIADAP 3), ou propostas dos trabalhadores
em funcgéo das actividades a desenvolver.

4. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. = R.H.17 —= RELATORIO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

1. Objectivo
Avaliagdo do cumprimento dos planos de formacéo e investimentos efectuados e
avaliacdo dos efeitos da formacdo ministrada e do impacte do investimento, a
relatar anualmente em plataforma electronica a DGAEP.

2. Campo de Aplicagcdo
Aplica-se a todos os Organismos da Administracdo Publica.

3. Procedimentos
3.1 Registo na aplicagdo RH+, e em ficheiro criado nos RH e partilhado com
os dados essenciais ao preenchimento do Relatério Anual,
3.2 Recolha junto dos trabalhadores (autoformagéo);
3.3 Preenchimento do Relatério Anual electrénico disponivel na DGAEP.

4. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. - R.H.18 - MAPA DE PESSOAL

1. Objectivo
Demonstracdo dos postos de trabalho necessarios ao desenvolvimento das
actividades. Demonstrando os postos ocupados e o0s previsto a ocupar durante o
ano.

2. Campo de Aplicagcdo
Aplica-se a todos os Organismos da Administracdo Publica com autonomia
financeira.

3. Procedimentos
3.1 Elaboracdo de mapa de Pessoal em funcdo dos postos de trabalho
necessarios para a prossecucdo e 0 exercicio das atribuicdes e
competéncias e para a realizacdo de objectivos dos servicos.

4. Intervenientes
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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R.H. - R.H.19 - DIVERSOS

1. Campo de Aplicacao
Servicos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.

2. Procedimentos

2.1 Informacdes/Propostas diversas sempre que a situacdo o0 exige,
devidamente fundamentadas a submeter a consideracdo superior
nomeadamente relativas & colaboracdo de estudantes indicadas pelos
responsaveis dos sectores.

2.2 Colaboragéo na elaboracdo do projecto de orgamento de estado relativo
a encargos com pessoal a submeter a Direccdo Geral Orcamento /
Ministério Financas.

2.3 Atendimento ao publico em geral, aos estudantes, e trabalhadores dos
SAS, que pessoal quer telefonicamente ou via e-mail.

2.4 Oficios diversos relativos ao sector.

3. Intervenientes
Servigos Administrativos dos Recursos Humanos dos SAS.
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S.A.E. — SECTOR DE PREVENCAO

Missao

Acompanhar os estudantes no sentido de dar respostas adequadas ao seus
problemas, contribuindo para a promoc¢ao do sucesso escolar e diminuicdo do nimero
de casos de abandono da frequéncia do curso.

Competéncias

a) Fazer o acompanhamento dos estudantes do 1° ano visando a sua
integracdo na vida académica e estabelecer, sempre que necessario,
a sua ligacdo com o Provedor do Caloiro;

b) Fazer o acompanhamento dos estudantes no sentido de identificar
situagBes supervenientes de caréncia econdmica, desadaptacdo ao
ambiente escolar ou outras que possam influenciar o sucesso escolar
e a insercao social dos estudantes;

c) Propor a atribuicAo de beneficios sociais aos estudantes ou
guaisquer outras medidas que, ndo cabendo dentro das
competéncias do Sector de Apoio Financeiro, possam contribuir para
0 Seu sucesso escolar e a sua insercao social;

d) Preparar o acolhimento dos estudantes estrangeiros e dos
estudantes em mobilidade e fazer o seu acompanhamento regular;

e) Propor a adopcao de medidas de natureza preventiva no ambito da
saude e do combate as diversas formas de dependéncia;

f)Propor e colaborar na elaboracdo de estudos sobre as condi¢des
socioeconomicas dos estudantes;

g) Estudar e propor superiormente a adopcdo de novos esquemas e
tipos de auxilio a conceder pelos SAS;

h) Fazer recomendagbes no sentido de melhorar as condi¢cbes de
alojamento, alimentacao e servigcos de saude dos SAS;

i) Preparar listagem diariamente para o servigco de tesouraria cobrar as
receitas.

78



Manual de Procedimentos e
I PL Controlo Interno

servicos de acgao social

instituro polirgcnica de leiria
S.AEE. - A1 - SECTOR DE PREVENCAO
1. Objectivo
Identificar e dar respostas adequadas as necessidades especiais dos
estudantes.

2. Campo de aplicacdo
Comunidade académica.

3. Procedimento
a) ldentificar as necessidades dos estudantes;
b) Identificar situacdes problematicas;
c¢) Identificar grupos de risco;
d) Andlise de casos;
e) Estabelecer contactos com outros servicos dos SAS, IPLeiria, outros
externos ao Instituto;
f) Definicdo de medidas;
g) Acompanhamento.

servicos de accso social

OBJECTIVO Identificag&o e resposta a necessidades especiais dos estudantes.

Necessidades de apoio ao nivel da mobilidade, equipamentos, acompanhamento personalizado dentro e fora das

.
aulas. auxilios econémicos

ENTRADAS - . . ° .

« Necessidades de integragédo e acompanhamento aos alunos do 1.° ano e/ ou estrangeiros

« Problemas de adaptagéo dos alunos

ACTIVIDADES INIERVENENIES DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

ASAS TS P D F
1 - Identificagc@o de necessidades
dos alunos/ situagdes [ (@) (@] O | Processos dos alunos Relatério social
problematicas/ grupos de risco
2 - Andlise dos casos [ ) [ ) (@] Despacho
3 - Articulagdo com outros Oficios
servicos/ Encaminhamento dos ® o o Informagdes
4 - Atribuicio d . o ° Informagdes
- Atribuicéo de apoios

< p Protocolos
5 - Acompanhamento dos casos/ Processos dos alunos Relatérios/ Informagdes
Acompanhamento de alunos o o (@) O
estrangeiros Mails

* Processos de alunos para atribuigéo de bolsas ou outros subsidios

« Processos de alunos para alojamento

« Taxa de sucesso dos estudantes acompanhados
INDICADORES

« Taxa de casos identificados e acompanhados

ASAS - Administrador dos Servigos de Acgéo Social; TS - Técnica Superior; P - Psicélogas; D - Docentes; F - Funcionarios

[ ) Responsavel O Participante
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S.AEE. - B.- SECTOR DE APOIO FINANCEIRO

Misséo

Garantir que nenhum estudante do ensino superior ou de curso de especializacdo
tecnologica abandone os estudos por ndo dispor de recursos financeiros para
frequentar o curso.

Competéncias

a) Organizar os processos de candidatura e propor ao conselho
administrativo os beneficios sociais a conceder;

b) Solicitar ao Sector de Prevencdo Social e Procuradoria, apds despacho
de concordancia do administrador dos SAS, a realizacdo dos inquéritos
que se mostrem indispensaveis para a avaliacdo das condigfes socio-
econdmicas dos estudantes, quando necessarias para a apreciacdo dos
pedidos de bolsas de estudo ou de quaisquer outros apoios solicitados
pelos estudantes;

c) Enviar aos servicos competentes 0s elementos necessarios ao
pagamento dos apoios financeiros;

d) Organizar e enviar aos servicos competentes 0s elementos necessarios a
elaboracdo dos orcamentos e relatérios anuais dos SAS;

e) Recolher e facultar ao Conselho de Accdo Social os dados estatisticos
especificos.
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S.AEE. - B1 - ORGANIZACAO DO PROCESSO
DE CANDIDATURA AOS BENEFICIOS SOCIAIS

1. Objectivo
Esgotar todos os meios que os SAS tém ao seu dispor para garantir que nenhum
estudante ndo concorra aos beneficios sociais por desconhecimento.

2. Campo de aplicacéo
Destina-se a todos os estudantes do IPLeiria que frequentem cursos de ensino
superior conducentes ao grau de Licenciatura ou de Mestrado e aos que
frequentem cursos de especializagcéo tecnoldgica.

3. Procedimento
Definem-se os prazos de candidatura.
3.1 Candidaturas em Abril/Maio:

a) Esta fase de candidaturas destina-se a estudantes que ja frequentam
0 ensino superior;

b) O estudante que reuna condi¢cdes para concluir o curso ndo se
candidata aos beneficios sociais;

¢) Se ndo concluir o curso tem 30 dias a contar da data de inscricdo no
ano lectivo em causa para requerer os beneficios sociais;

d) Pode solicitar alojamento na residéncia e ou prestagdo
complementar, por motivo de prolongamento das actividades
escolares;

e) Os estudantes que declarem que pretendem inscrever-se no
Mestrado no ano lectivo seguinte podem concorrer no prazo de 30
dias a contar da data de inscricdo/matricula;

f) Os estudantes de Enfermagem do 2° semestre, requerem beneficios
sociais nesta fase de candidaturas para o0 ano seguinte.

3.2 Candidaturas a partir de Agosto:

a) Sao aceites, se entregues no prazo de trinta dias a contar da data de
inscricdo, as candidaturas de estudantes que se encontrem nas
seguintes condicdes:

e Concurso Geral Acesso (12, 22 e 3%fase)

¢ Reingresso no ensino superior

* Mudanca de curso

* Inscrigdo/matricula num curso CET ou Mestrado que inicie no
decorrer do ano lectivo

» Estéagios profissionais

+ Elabora-se o aviso de candidatura, cartaz, boletim informativo
para preenchimento do formulario on-line e documentos
necessarios para instrugdo completa do processo.
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e Solicita-se autorizacdo do Sr. Administrador para tratamento da

informac&o e imagem pelo GIC

* Forma de divulgacao
« Divulgam-se/afixam-se 0s avisos e cartazes e toda a outra
informac&o, na quantidade abaixo indicada, nos locais habituais.

Locais a afixar informacéo

Quantidade

Leiria

Residéncias e Pousada
Atendimento SAS
Campus 1(Bar e Refeitdrio)
Campus 2 - Refeitérios
Campus 2 - Bares
Campus 2 - Snack-Bar
Campus 5 — Bar/Refeitorio
Associacdes
(ESEL,ESTG,ESSL)
Bibliotecas

Servicos médicos

Total

5

NEF WWwNPRF

estudantes

R N O

Locais a afixar informacao

Quantidade

Caldas
da Rainha

Residéncias

Atendimento SAS

Campus 3 - Bar
Campus 3 - Refeitorio

Associacdo de estudante

Biblioteca
Total

2

ORr NR R BR

Locais a afixar informacao

Quantidade

Peniche

Residéncias

Atendimento SAS

Campus 4 - Bar
Campus 4 - Refeitorio

Associacdo de estudante

Biblioteca
Total

1

NP NR R R
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Boletim informativo para preenchimento do formulario

Leiria 300
Caldas da Rainha 100
Peniche 100
Total 500

Insere-se um link na aplicacdo de SASInf. para candidaturas aos
beneficios sociais na pagina de validacéo de bolsas.

Solicita-se ao GIC para actualizar a pagina com o link —
“Candidaturas aos beneficios sociais” onde deve constar o0 aviso,
os documentos necessarios e boletim informativo para
preenchimento correcto do formulario.

Envia-se mensagem SMS, depois de obter autorizagao superior,
a todos os estudantes com o seguinte teor " Prazo para entrega
das candidaturas para bolsa de estudo e alojamento termina dia
Pode-se enviar, igualmente, e-mail a todos os estudantes do IPL,
depois de obter a respectiva autorizacdo do Sr. Administrador,
com a seguinte informagéo:

“Exmo. estudante,

Informa-se V. Exa. que deve cumprir 0s prazos abaixo mencionados para que o seu
requerimento aos beneficios sociais para o ano lectivo ...../.... seja aceite.

Candidatura on-line Prazo: dia/més/ano

Entrega documentos Prazo: dia/més/ano

Com os melhores cumprimentos.

O Administrador,

Miguel Julio Teixeira Guerreiro Jer6nimo”

e

e-mail, segundo o0s mesmos critérios, a recomendar a entrega dos
documentos dentro do prazo fixado para o efeito, apenas aos estudantes
gue se candidataram, conforme se indica:
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“Exmo. estudante,

Informa-se V. Exa. que deve cumprir o prazo abaixo mencionado para que o seu
requerimento aos beneficios sociais para o ano lectivo 2009/2010 seja aceite.

Prazo limite — ..../....[....

Recomenda-se que entregue o processo completo, com todos os documentos
comprovativos das declaracdes prestadas, devendo organizar o seu processo da
seguinte forma:

12 pagina: Requerimento

22 pagina: Declaracéo de honra devidamente assinada

32 pagina: Formulario de candidatura.

Seguintes: Documentos comprovativos das declaracdes prestadas
Os documentos devem ser entregues agrafados.
Se ja entregou os documentos, considere sem efeito o presente e-mail.

Com os melhores cumprimentos.
O Administrador,

Miguel Julio Teixeira Guerreiro Jeronimo”
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S.A.E. — B.2. - CANDIDATURA FORA DE PRAZO

1. Obijectivo

Conceder apoio financeiro/outros, a estudantes que ndo se candidataram no prazo
fixado, por motivo de alteragbes socioecondémicas que decorram ao longo do ano
lectivo ou por outros motivos que justifiquem a autorizacao superior.

2. Campo de aplicacéo
Requerimentos de candidaturas a bolsa de estudo fora do prazo fixado.

3. Procedimento
O estudante tem que apresentar requerimento que carece de despacho do Sr.
Administrador.
3.2 No requerimento deve constar que o estudante € informado do despacho
do Sr. Administrador preferencialmente por e-mail.
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S.AEE. - B.3.- SECTOR DE APOIO FINANCEIRO

1. Objectivo
Confirmagdo com rigor da informacgéo prestada pelo estudante no formulério
on-line.

2. Campo de aplicacdo
Processos das candidaturas aos beneficios sociais.

3. Procedimento
3.1 Verificagdo dos dados pessoais e académicos para actualizacdo e para
verificacdo dos requisitos para o estudante poder beneficiar de bolsa:

a) Bl

b) Nacionalidade

c) NIF

d) NIB

e) Habilitagcbes

f) Ano de inicio do curso

g) N.° de inscricbes

h) Ano que frequenta

i) Morada do agregado familiar

J) Informagdes em observacdes

k) Composicdo do agregado familiar/outros estudantes que frequentem
0 ensino superior.

3.2 Verificagcdo da candidatura:

a) ldentificac@o da origem dos rendimentos

b) Rendimentos declarados pelo estudante

c) Analise documental — verificacdo dos proveitos e encargos,
conferindo, entre outros, as datas, 0 nome das pessoa a que dizem
respeito e se esta instruido de forma completa.

3.3 Se 0 processo estiver incompleto:

a) Solicitam-se por escrito os documentos em falta.

b) Em candidaturas, em observacdes ao candidato registam-se o0s
documentos que se encontram em falta e coloca-se o processo “Em
estudo”, como langamento manual.

3.4 Se o processo estiver completo:
a) Imprime-se a folha de calculo e actualiza-se.
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S.AEE. — B.4- REGISTO DE INFORMACOES

1. Obijectivo
Melhorar o registo de dados para facilitar a confirmacdo da informacdo prestada
pelo estudante e facilitar o respectivo tratamento para fins estatisticos.

2. Campo de aplicacéo
Aplicacdo informatica SASAdmin. — gestdo de candidatos aos beneficios sociais.

3. Procedimento
3.1 Registo de Informag&do em observac¢des “Estudantes”

a) No campo de observagfes regista-se a informacdo sobre mudancas
de curso, data e forma de ingresso quando se tratem de situacbes
especiais, anos em que 0 estudante ndo obteve aproveitamento
escolar ou aproveitamento minimo, transferéncia de processos
indicando a data e os SAS para onde foi enviado o processo e toda a
informacéo que se considere (til para andlise de futuros processos.
Alguns exemplos:

e “2005/2006 — Nao obteve aproveitamento minimo;

« “Dois anos sem aproveitamento minimo - 2006/2007 e
2007/2008";

e “ 2005/2006 — Nao obteve aproveitamento minimo — Bolsa
atribuida por aplicacédo do n.° 3 do artigo 7.° - B”;

» “2007/200" — Mudanca de curso - de Marketing para Animagé&o
Cultural™;

« Processo transferido para Universidade de Aveiro, em 20.10.08".

3.2 Registo de Informacéo em observacgoes “Candidaturas”
a) A mensagem deve iniciar-se sempre por Exma. Senhora/Exmo.

Senhor ou Cara estudante/Caro estudante.

b) O texto deve ser claro e deve terminar com a data e o nome do
funcionario. Alguns Exemplos:

* ‘“Informa-se V. Ex.2 que deve entregar, no prazo de cinco dias
Uteis, nos servigos administrativos dos SAS, em Leiria/Caldas da
Rainha/Peniche, os seguintes documentos:

o1 ..........
0 2. .ennnnn.

c) ."O processo ficard na situacdo “Em estudo” e o pagamento das
prestacdes da bolsa serd suspenso até instru¢do completa do
processo.” Data e nome do funcionario.”

d) “ Informa-se V. Ex.2 que o pagamento da bolsa foi suspenso por se
verificar que ndo reune as condi¢des para poder beneficiar de bolsa
de estudo no presente ano lectivo, por aplicacdo da aliena d.1) do
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art.° 7°- B, do Regulamento para atribuicbes de bolsas de estudo a
estudantes que frequentem estabelecimentos de ensino superior
publico que pode consultar em www.ipleiria.pt — Estudantes — Apoio
Social — Bolsas. Oportunamente, sera enviado oficio sobre o assunto
para a morada indicada no seu processo.” Data e nome do
funcionario.

3.3 Registo de Informacdo em observagdes “Pagamento”
a) Na listagem para envio de informacdo a DGES aparecera no maximo

até 50 caracteres no total dos 10 pagamentos, pelo que a informacéo
deve ser sintetizada.
b) Quando se verifique alteracdo da capitacao:
* Processamento automéatico — P. Automético - Retroactivos desde
Out.
* Reanalise - Retroactivos desde Oult.
¢) Quando se processem outros pagamentos:
» Prestagbes complementares — PC a), b) ou c) e data a que
respeita
e Auxilio de Emergéncia — Aux.Emergéncia, inf. N.° ...
» Passagem aérea R. Autbnomas — Viagem Agores/Madeira
e Apoio Especial — Apoio Esp. - Art.° 20° do Regulamento
« Retroactivos: sempre que o valor seja superior a 1 000,00€ tem
que ser repartido entre 0 campo de retroactivos e outros, sendo
que o valor superior deve ser inserido no campo a que respeita.
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S.AE. - B.5- ARQUIVO DE DOCUMENTOS

1. Objectivo
Manter o arquivo organizado para facilitar a consulta e andlise dos processos.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se nos servigos administrativos dos SAS em Leiria, Caldas da Rainha e
Peniche, nos sectores de Bolsas e Alojamento.

3. Procedimento

3.1 Quando o estudante entrega 0 processo abre-se a pasta que se identifica
com o ano lectivo, n.° dossier de arquivo, nome e escola.

3.2 Insere-se 0 processo na pasta respectiva e introduz-se o nome do
estudante, escola e n.° pasta em folha de Excel, criada com o objectivo de
se elaborar um indice.

3.3 Quando o estudante entrega novos documento para completar o processo:

a) Identifica-se o n.° da pasta no indice;

b) Sempre que possivel, o funcionario que recebe os documentos deve
levantar o processo para confirmar se 0 estudante esta a entregar os
documentos solicitados e deve registar os esclarecimentos prestados
sobre os mesmos, a fim de facilitar o estudo do processo;

c) Verifica-se se o processo ja foi estudado;

d) Em caso afirmativo, levanta-se 0 processo e entrega-se 0 mesmo ao
funcionario que o analisou;

e) Em caso negativo, arquivam-se os documentos;

f) Se o estudante entrega pedido de reandlise/reclamacao, os pedidos
sdo registados em folha Excel criada para o efeito, enquanto a
aplicagdo de gestdo de candidaturas o nao permitir fazer
directamente.
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S.AEE. - B.6- INFORMAGAO

1. Objectivo
Dar cumprimento ao estipulado nas regras técnicas, no que concerne a situacdes
especiais ou omissas no regulamento para atribuicdo de bolsas de estudo a
estudantes do ensino superior publico.

2. Campo de aplicacéo
Em processos que apresentem uma situacéo especial ou omissa no Regulamento.
3. Procedimento
3.1 No processo de andlise de candidaturas aos beneficios sociais elabora-se

informacé&o para submeter a apreciacdo superior, sempre que se verifiquem
uma ou mais das seguintes situacoes:

a) O estudante ndo declare e comprove que ndo aufere rendimentos
(estudantes provenientes de Instituicbes de Solidariedade Social,
reclusos, situacdes de risco).

b) Estudantes portadores de deficiéncia fisica ou sensorial, depois de
identificadas as necessidades do estudante e se carece ou ndo de
apoios técnicos, por aplicacdo do artigo 18°A do Regulamento para
atribuico de bolsas de estudo a estudantes que frequentem
estabelecimentos de ensino superior publico.

c) Sempre que, na sequéncia da andlise socia-econémica, o funcionario
considere que ndo devem ser deduzidos 0s encargos com a
habitacdo e ou saulde, devidamente comprovados no processo.
Exemplo de algumas situages que cumulativamente ou ndo, podem
ser consideradas para fundamentar a proposta:

» Do valor da bolsa ditado pela capitagdo ser significativamente
superior ao valor dos encargos escolares declarados.

» Tratar-se de estudante ndo deslocado;

* Nao haver um equilibrio entre as receitas as despesas
declaradas;

* O indeferimento do RSI;

» O estudante né&o solicitar/recusar alojamento na residéncia;

* O rendimento do agregado familiar ser proveniente de varias
origens;

* Quando o valor da capitagdo, antes de serem considerados 0s
encargos com a habitagdo e saude e os abatimentos, por
aplicacdo do n.°4 do artigo 10° do regulamento, seja inferior ao
valor do Rendimento Social de Inser¢gdo. Um vez identificados
estes casos, o funcionério deve propor uma bolsa calculada com
base no valor estimado do RSI e o estudante deve ser
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encaminhado para o servico local da Seguranca Social da sua
area de residéncia para requer aquele beneficio;

* Quando se pretenda atribuir um Auxilio de Emergéncia;

e Quando o estudante comprova que a origem do néo
aproveitamento no ano anterior se deveu a doenga prolongada
Oou a uma situacdo especialmente grave ou que 0 Seu caso se
engquadre no ambito de uma situacéo socialmente protegida;

e Quando se trata de uma situacdo especial omissa no
regulamento;

« Ainformacdo tem um numero sequencial, em conformidade com
o registo de informacdes internas — listagem geral, devendo ser
impressa em folha de continuacdo de oficio, com o seguinte
cabecalho:

INFORMACAO N°...../...... de...de..........

DESPACHO:
De:
Sector:

Para:

ASSUNTO:
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S.AE. -B.7- ATRIBUI(;AO DO COMPLEMENTO DE ESTUDANTE
NAO DESLOCADO (Art.° 16 do regulamento)

1. Obijectivo
Clarificar o procedimento para a atribuicdo do complemento de estudante nado
deslocado.

2. Campo de aplicacdo
Estudantes bolseiros ndo deslocados que tenham encargos acrescidos com 0s
transportes.

3. Procedimento
O processo s6 se inicia apds a atribuicdo de bolsa de estudo.
3.1 Em beneficios sociais, verifica-se se o estudante declarou ser estudante
deslocado ou ndo deslocado e, se estiver incorrecto, corrige-se.
3.2 Analisam-se os documentos entregues para o efeito pelo estudante.
a) Se utiliza transporte publico e se o encargo for superior ao valor do
passe social urbano:

¢ O valor do passe social.

« Se apresentar apenas médulos, deve esclarecer os motivos da
nao aquisicdo do passe.

» Atribui-se um complemento de igual valor ao declarado, até ao
limite de 25% da RMMG.

b) Se utiliza transporte préprio por existir incompatibilidade entre os
horéarios dos transportes publicos e o escolar:

e Verificar a incompatibilidade entre os horarios dos transportes
publicos e o escolar. Se o estudante, frequentar o curso em
regime poés-laboral, fica dispensado de entregar comprovativo de
incompatibilidade.

» Verificar o n.° de Km declarados, percorridos por més. De
seguida, atribui-se o complemento de estudante ndo deslocado,
de acordo com a seguinte tabela:

Ne de Km Montante a
percorridos/més  atribuir

401 a 800 10% BR
801 a 1200 15% BR
1201 a 1600 20% BR
=>1601 25% BR
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¢) Uma vez apurado o valor, entra-se em complementos, na aplicacéo
SASAdmiIn e langa-se o respectivo montante.

d) Se para o ano lectivo em causa, ja se encontra a decorrer 0o prazo
para validacao de bolsas ou se ja se procedeu ao pagamento de uma
ou mais prestagoes, deve-se proceder da seguinte forma:

« Em pagamentos verificar:

0 Prestacdes das bolsa por receber.

» Se ja recebeu prestagfes respeitantes aos meses anteriores e
se tem direito a retroactivos, colocar no respectivo campo o valor
a receber e em observacdes, esclarecer a origem do crédito.

* Imprime-se para colocar no processo.

» Actualiza-se

» Confirma-se em estudantes se a operacao foi bem sucedida.
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S.A.E. — B.8- ATRIBUICAO DO COMPLEMENTO DE ESTUDANTE
DESLOCADO (Art.° 17 do Regulamento)

1. Obijectivo
Clarificar o procedimento para a atribuicAo do complemento de estudante
deslocado.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes bolseiros deslocados que solicitem alojamento nas residéncias de
estudantes.

3. Procedimento
O processo inicia-se apdés a atribuicdo de bolsa de estudo.

3.1 Em beneficios sociais, verifica-se se o estudante declarou ser estudante
deslocado ou ndo deslocado e, se estiver incorrecto, corrige-se.

3.2 Quando o estudante anula o seu pedido de candidatura ao alojamento,
actualiza-se a base de dados, em beneficios sociais (Alojamento — N&o) e
regista-se a data em que deu entrada nos SAS, o pedido efectuado, por
escrito, pelo estudante.

3.3 Ainda, em beneficios sociais, exporta-se a listagem de candidaturas ano
lectivo.

3.4 Depois de ocupadas as vagas, efectua-se um filtro para seriacdo dos
estudantes candidatos ao alojamento, alojados e em lista de espera.

3.5 O complemento de estudante deslocado € atribuido automaticamente aos
estudantes alojados ( 15% da RMMG).

3.6 Se o0 estudante € bolseiro e ndo foi admitido no alojamento, verifica-se se o
entregou comprovativo do contrato de arrendamento do quarto e procede-
se da seguinte forma:

a) Em caso afirmativo, atribui-se um complemento de igual valor até ao
limite de 35% da RMMG.

b) Em caso negativo, atribui-se um complemento de igual valor até a
25% da RMMG.

3.7 Uma vez apurado o valor, entra-se em complementos, na aplicacdo
SASAdmin e lanca-se o respectivo montante.

3.8 Se ja recebeu prestacdes respeitantes aos meses anteriores e se tem
direito a retroactivos, colocar no respectivo campo o valor a receber e em
observacoes, esclarecer a origem do crédito.

3.9 Imprime-se para colocar no processo.

3.10 Actualiza-se;

3.11 Confirma-se em estudantes se a operacao foi bem sucedida.

3.12 Ao longo do ano lectivo, se os SAS atribuirem alojamento, ( mesmo que
nao seja em tempo Util) e se o estudante o recusar, perde o direito ao
complemento de estudante deslocado. Produz efeitos, a partir do més
gue se encontrar em pagamento.
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S.A.E. - B.9- REANALISE DE PROCESSO

1. Objectivo
Regular o pedido de reanalises.
2. Campo de aplicacéo
Candidatos aos beneficios sociais.
3. Procedimento
O estudante pode requerer reandlise do processo quando toma conhecimento do
resultado do estudo do processo e/ou quando ocorreu uma alteragédo socioeconomica.
3.1 Em ambas as situagfes € concedido o prazo de dez dias Uteis, tendo em conta
0 Cédigo do Procedimento Administrativo SECCAO |

“Dos prazos Artigo 71.°Prazo geral

1 - Excluindo o disposto nos artigos 108.° e 109.5 e na falta de disposicao
especial ou de fixacao pela Administracdo o prazo para os actos a praticar pelos
orgaos administrativos € de 10 dias.

2 - E igualmente de 10 dias o prazo para 0s interessados requererem ou
praticarem quaisquer actos, promoverem diligéncias, responderem sobre os
assuntos acerca dos quais se devam pronunciar ou exercerem outros poderes no
procedimento.

Artigo 72.°

A contagem dos prazos obedece as seguintes regras:

1 - N&o se inclui na contagem o dia em que ocorrer 0 evento a partir do qual o
prazo comega a correr;

2 - O prazo comega a correr independentemente de quaisquer formalidades e
suspende-se nos sabados, domingos e feriados;

3 - O termo do prazo que caia em dia em que o servico perante o qual deva ser
praticado o acto ndo esteja aberto ao publico, ou ndo funcione durante o periodo
normal, transfere-se para o primeiro dia util seguinte.”
a) Se a reanalise produz efeito no valor da bolsa inicialmente atribuido,
procede-se da seguinte forma:

* Se a alteragdo aconteceu até ao dia 15 - produz efeito a partir
desse més, inclusive;

» Se a alteracdo aconteceu depois do dia 15 - produz efeito a
partir do més seguinte.

b) Por averiguacéo sucessiva:

» As alteragbes produzem efeito a partir do més seguinte em que
ocorreu a alteragao.

« Pedidos de reandlise por motivo doenca/trabalho temporario sé é
efectuado quando a situacdo decorra por um periodo de tempo
igual ou superior a 2 meses.

¢) Procedimentos a seguir no tratamento do requerimento de reanalise:

* Regista-se na aplicacdo — nome, data, assunto e classificando

urgente ou nao, ordem de entrada; encaminha-se o pedido para
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o funcionario que analisou o mesmo, com a indicacdo se o
estudante vai entregar ou ndo mais documentos.

* Reanalisa-se o processo de acordo com 0s novos documentos
apresentados e/ou justificacdo apresentada.

» Elabora-se a informagéo para submeter a consideracao superior.

» Actualiza-se a base de dados - em beneficios sociais coloca-se
em “observacbes para o candidato” a data de reanalise do
processo e respectiva deciséo.

« Se o ficheiro para pagamento ao estudante referente ao més em
causa j4 foi efectuado, os lancamentos fazem-se no
imediatamente a seguir, no campo “retroactivos”. Nas
observacdes regista-se informacéo sobre o assunto.

« Se o0 estudante deixou de ser bolseiro, verifica-se se tem
importédncias a repor recebidas indevidamente e, em caso
afirmativo, inicia-se o procedimento definido para as reposicoes.

» Verifica-se se esta alojado numa das residéncias e, caso ndo se
trate de uma situagdo grave ou socialmente protegida e se
houver estudantes bolseiros em lista de espera, informa-se o
estudante que tem que sair da residéncia até a fim do més. N&o
havendo estudantes bolseiros em lista de espera, informa-se o
mesmo que pode permanecer na residéncia e que o valor da
mensalidade a pagar € o valor fixado na tabela de precos para
estudantes “Nao Bolseiros”.

d) Notificagcao do resultado da reanalise:

e Se o0 estudante for esclarecido pessoalmente nos SAS do
resultado da reanalise do processo, solicita-se escreva no
requerimento/informagé&o o seguinte:

« “Declaro que tomei conhecimento em ..../..../... e assina.”

e) Se a alteracdo implicar aumento do valor da bolsa, informa-se o
estudante através do programa em observagfes para o candidato e
envia-se e-mail a informar o mesmo sobre o novo estado do
processo.

f) Se a alteragédo implicar diminui¢céo do valor da bolsa ou a situag&o do
processo passar de bolseiro para ndo bolseiro, o estudante sera
informado através do programa, por escrito ou pessoalmente.

g) Se a reanalise implicar a reposicdo de dinheiro recebido
indevidamente, elabora-se oficio que pode ser entregue em méo ou
enviado por correio, em carta registada. Neste caso, o processo sO
fica encerrado quando o estudante regularizar a situacao.

h) Regista-se a data de encerramento da reandlise na aplicagdo. Os
documentos comprovativos devem ficar inseridos no processo do
estudante.
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S.A.E. — B.10- RECLAMACAO

1. Obijectivo
Regular o pedido de reclamacoes.

2. Campo de aplicacdo
Candidatos aos beneficios sociais.

3. Procedimento
E concedido ao estudante o prazo de 10 dias Uteis a contar da data em que tem
conhecimento do resultado da candidatura.

3.1 Levanta-se o0 processo/consulta-se a base de dados.

3.2 Analisa-se o0 motivo da reclamacéao.

3.3 Identifica-se a pessoa responsavel pelo estudo do processo e solicita-se,
se for caso disso, a sua colaboragéo para melhor fundamentacdo dos
critérios adoptados para apuramento do rendimento anual ou outros.

3.4 Esclarece-se o estudante.

3.5 Se declara que né&o ficou esclarecido, informa-se o mesmo como pode
requerer a reanalise do processo/reclamacao.

3.6 O requerimento quando d& entrada regista-se na aplicacdo (n° ordem -
data — descricdo - modo de entrada — nome do requerente).

3.7 Define-se 0 prazo de resposta.

3.8 Encaminha-se a reclamacdo para o responsavel do Sector, a fim de
elaborar informacédo a submeter a consideracédo do Sr. Administrador.

3.9 Informa-se por escrito o estudante, dentro do prazo estipulado, do
despacho dado pelo Sr. Administrador.

3.10 Se o estudante solicita o livro de reclamacbes :

a) Encaminha-se para o responsavel pelo servico e/ou, sempre que
possivel, efectua-se atendimento personalizado. De seguida, faculta-
se o Livro de Reclamacdes e procede-se em conformidade com o
Despacho n.° 11809/2009, de 15 de Maio.

3.11 Se o estudante reclama por escrito através de requerimento ou por e-

mail:

a) D&-se entrada ao requerimento, regista-se na aplicacdo - n° ordem -
data — descricdo - modo de entrada — nome do reclamante .

b) Levanta-se o processo/consulta-se a base de dados

¢) Analisa-se 0 motivo da reclamacao

d) Identifica-se a pessoa responsavel pelo estudo do processo e
solicita-se, se for caso disso, a sua colaboracdo para melhor
fundamentacdo dos critérios adoptados para apuramento do
rendimento anual ou outros.
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e) Define-se o prazo de resposta.

f) Elabora-se informacdo e submete-se a apreciagcdo do Sr.
Administrador para dar parecer.

g) Informa-se por escrito o estudante, dentro do prazo estipulado, do
despacho dado pelo Sr. Administrador, preferencialmente por e-mail.
Esta informacdo consta na minuta do requerimento de reclamacao,
disponivel na pagina dos SAS, para impresséo.

3.12 Se da reclamagcéo resultar alteracéo da situacdo do processo ou do valor
da bolsa, efectua-se o acerto da seguinte forma:

a) Desde o més em que o estudante apresentou a reclamacéo.

b) O pagamento obedece ao seguinte critério:

Se deu entrada até ao dia 15 a alteracdo produz efeito a partir
desse més inclusive;

Se deu entrada depois do dia 15 a alteracdo produz efeito a
partir do més seguinte.
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S.AEE. — B.11- PREVISAO DO ENCARGO MENSAL PARA
PAGAMENTO DAS BOLSAS FINANCEIRO

1. Obijectivo
Célculo rigoroso da previsdo do encargo para pagamento das bolsas de estudo.

2. Campo de aplicacéo
Pagamento das prestacdes mensais.

3. Procedimento

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5
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Aguarda-se que a DGES solicite ou envie o calendario para os SAS
prestarem informacdo sobre a previsdo do encargo mensal necessario
para fazer face ao pagamento de bolsas de estudo.
Abre-se uma pasta em ambiente de trabalho designada “Previsdo de
Encargos Bolsas.
Cria-se dentro dessa pasta, uma nova pasta com a designacéo do més.
Guarda-se o ficheiro Excel com os quadros para tratamento dos dados a
enviar a DGES.
Se se trabalhar com a aplicacdo “SASAdmin” do ano anterior e a do ano
corrente em simultaneo, importa-se da aplicacdo do ano anterior os
ficheiros em “pagamentos” para apuramento do encargo com ESSL e CET:
a) Faz-se um filtro para apurar o encargo mensal dos CET e ESSL e
respectivo niumero de bolseiros.
» Bolsas por pagar (0 més em causa e anteriores)
e Apurar o total bolsa + complementos
b) Importa-se da aplicacdo do ano em causa 0s seguintes ficheiros:
» Bolsas por pagar (0 més em causa e anteriores):
0 Apurar o total bolsa + complementos
¢) Faz-se um filtro para apurar o encargo mensal dos CET e respectivo
n° de bolseiros.
d) Guardam-se os ficheiros dentro da pasta referente ao més.
e) Preenche-se o quadro criado para o efeito.
f) Envia-se por e-mail, no prazo fixado pela DGES, com conhecimento
ao Sr. Administrador ( solicita-se recibo de leitura).
g) Imprime-se e arquiva-se na pasta da correspondéncia enviada a
DGES depois de confirmada a recepc¢ao.
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S.AE. - B.12- PAGAMENTO DE BOLSAS

1. Objectivo
Cumprir as orientacdes da DGES para o pagamento das prestacdes mensais aos
estudantes bolseiros.

2. Campo de aplicacéo
Bolseiros do IPLeiria.

3. Procedimento

3.1 A DGESuperior é a entidade que efectua o pagamento das bolsas de
estudo, solicitando, por e-mail, 0 envio dos ficheiros para aquele fim.

3.2 O pagamento é efectuado depois do estudante validar que reune as
condicbes gerais e especificas para poder beneficiar de bolsa e confirmar
a sua inscricdo no ano lectivo em causa.

3.3 Avalidacdo da prestacdo mensal ndo é obrigatdria.

3.4 Criacéo de ficheiros

a) A DGESuperior exige mensalmente dois ficheiros para upload para
pagamento das bolsas:

* Um para pagamento aos estudantes do FOR.CET

* Um para os restantes estudantes das varias escolas do IPLeiria.

b) Criam-se os ficheiros por meses nas duas aplicacBes, na mais
recente e na do ano anterior, tendo em conta os CET e Enfermagem
23Semestre.

¢) Quando estiverem todos os ficheiros efectuados, importam-se para o
programa SASFileJoiner para se criarem apenas dois ficheiros,
conforme indicacdo da DGES.

d) Para fazer o upload dos ficheiros, procede-se da seguinte forma:

* Opcdes do Administrador — Pagar Bolsas — Escolha Opgéao
(seleccionar més) — Num.Sequéncia (p.ex.: pagamento do
més de Maio — n° seq.=5) — Clicar.

e Fica visivel um quadro com o nome de todos os estudantes
bolseiros.

+ E possivel fazer o pagamento s6 a determinada escola
(CET/ESSL), definir um valor a pagar (s6 se paga bolsas até
atingir o valor determinado) ou pagar todas as bolsas
validadas, ou pagar individualmente a cada estudante

« No canto superior direito encontram-se as opcoes:

o 1°=limpar seleccdo

0 2°=seleccionar até valor definido

o] ° = seleccionar por escola (CET/ESSL)
0 4° = seleccionar todos
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o0 Escolher a opcéo e clicar com o botdo esquerdo do rato;

o Para fazer o upload, escolher a “versdo 2", clicar com
botdo direito do rato e guardar na pasta em “Ambiente de
Trabalho” ou noutra pasta que se tenha criado para o
pagamento das bolsas de estudo, designada por
“Pagamento bolsas més X".

0 Faz-se o procedimento para todos ficheiros que se
pretendam enviar para a DGESuperior.

e) Cria-se uma folha Excel, onde se registam os ficheiros e os
respectivos montantes.

f) Envia-se e-mail para bolsasesp@dges.mctes.pt e anexam-se O0S
ficheiros, com conhecimento ao Sr. Administrador dos SAS.

g) Elabora-se informacdo do n° de bolseiros e montante do pagamento,
para despacho do Sr. Administrador.

h) Aguarda-se informacdo da DGESuperior sobre o estado dos
ficheiros. No caso de ndo serem validados com sucesso, 0s SAS séo
informados sobre o tipo de erro e o ficheiro € reenviado depois de
corrigido.

i) Geralmente a DGESuperior efectua o pagamento das bolsas de
estudo na primeira semana do més a que diz respeito; nessa altura,
envia SMS a todos os estudantes bolseiros para os informar que o
valor da bolsa foi transferido para as suas contas bancarias.

j) Sabendo a data da transferéncia bancéria, os SAS enviam por e-
mail, listagens a Direccéo dos Servicos Académicos do IPLeiria — 1
listagem de todos os estudantes candidatos a bolsa de estudo, com a
situacdo definida, por escola e outra listagem onde constem o0s
estudantes a quem foi feito o primeiro pagamento da bolsa naquele
més, enquanto nao for possivel a exportacdo automatica de dados.
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S.AE. - B.13 - PROPINAS

1. Objectivo
Cumprimento da Legislacdo em vigor.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes bolseiros do IPLeiria.
Nos termos do artigo 29.° - Consequéncia do ndo pagamento da propina da Lei n.2
37/2003, de 22 de Agosto - da Lei de Bases do financiamento do Ensino Superior, o
ndo pagamento da propina devida nos termos do artigo 16.° implica:

“a) A nulidade de todos os actos curriculares praticados no ano lectivo a que o
incumprimento da obrigacao se reporta;
b) Suspensdo da matricula e da inscricdo anual, com a privacdo do direito de

by

acesso aos apoios sociais até a regularizacdo dos débitos, acrescidos dos
respectivos juros, no mesmo ano lectivo em que ocorreu o incumprimento da
obrigagéo.”

Sobre o assunto, diz, ainda, o Regulamento Geral da Formacao Graduada e Pds-
graduada no IPLeiria e Regimes Aplicaveis a Estudantes em Situacdes Especiais,
no n.° 2 do artigo 89° que:

‘O nao pagamento de duas prestagdes sucessivas ou interpoladas, ou né&o
pagamento da totalidade da propina por parte do estudante até 31 de Julho, para
além da penalidade referida na alinea d) do n.° 3 do artigo 88.°, implica sem
necessidade de notificacdo prévia, a suspensdo imediata da matricula e da
inscricdo anual com a privacao do direito de acesso aos apoios sociais (...)"

e o n.° 3 do mesmo artigo o seguinte:

“ O estudante que se tenha colocado na situacéo de suspensdo da matricula e da
inscricdo anual ndo pode até a regularizagdo do pagamento, frequentar aulas,
apresentar-se a avaliacdo e utilizar os servicos prestados pelos Servigcos de Accéo
Social, nomeadamente cantinas, bares e residéncias.”

3. Procedimento
3.1 Para aplicacdo do mencionado no Regulamento de propinas, 0s servicos
actuam com base em informagao prestada pelos Direcgdo dos Servigos
Académicos sobre o assunto, da seguinte forma:
3.2 Verificam, em pagamentos, se 0 estudante tem prestacdes por receber.

a) Em caso afirmativo , coloca-se o valor da bolsa a 0,00€, e de
seguida entra-se em beneficios e coloca-se a situagdo do processo
como “Suspenso” e em observacdes ao candidato colocam a
seguinte mensagem:
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e “ Caro estudante, o pagamento da prestacdes da bolsa anual foi
suspenso por aplicacdo da alinea b) do artigo 29.° da Lei n.°
37/2003, de 22 de Agosto - Lei de Bases do financiamento do
Ensino Superior, e n.° 2 e 3 do artigo 89.° do Regulamento Geral
da Formacao Graduada e Pds-graduada no IPLeiria e Regimes
Aplicaveis a Estudantes em Situacdes Especiais, devido ao
incumprimento do pagamento das propinas, em conformidade
com o calendario fixado para o efeito. Logo que tenha a
situacdo regularizada deve comprovar nos SAS para que se
proceda ao pagamento das prestacdes em débito”.

3.3 Mediante a entrega do comprovativo em como a situacdo j4 esta
regularizada, os SAS procedem ao pagamento das prestaces das bolsas,
da seguinte forma:

a) Entra-se em beneficios e coloca-se a situacdo do processo como
“Bolseiro”.

b) O pagamento das prestagGes anteriores € pago conjuntamente com
a prestacdo que estiver a pagamento.

c) Se o estudante regularizou o pagamento depois de ter sido enviado o
ficheiro para pagamento da ultima prestagdo, a situacdo s6 sera
regularizada quando for efectuado o primeiro pagamento do ano
lectivo seguinte.
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S.AE. - B.14 - PASSAGEM AREA DE IDAE VOLTA
REGIOES AUTONOMAS

1. Obijectivo
Dar cumprimento ao estipulado no Despacho n.° 1199/2005 (2.2 série) determina a
atribuicdo do beneficio anual de transporte a estudantes deslocados das Regifes
Auténomas, consubstanciado numa passagem aérea de ida e volta entre o local de
estudo e o local da sua residéncia habitual, em cada ano lectivo.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes bolseiros provenientes da Madeira ou Acores.

3. Procedimento

3.1 Criam-se tabelas de Cursos Congéneres para o ano lectivo em curso,
recorrendo aos Despachos publicados anualmente em Diario da Republica
2.2 série que determinam, para efeitos de acesso ao ensino superior, 0S
cursos congéneres dos cursos das instituicbes de ensino superior das
Regides Autbnomas dos Acores e da Madeira.

3.2 Actualiza-se a lista dos cursos ministrados nas instituicoes de ensino
superior das Regifes Autonomas da Madeira e Agores para o corrente ano
lectivo, identificando os cursos através do Guia de Acesso ao Ensino
Superior.

3.3 Mantém-se actualizado o conteddo do requerimento que permite ao
estudante solicitar o pagamento do beneficio anual de transporte.

3.4 Os procedimentos definidos nos numeros anteriores sdo ultrapassados,
caso a DGES preste informacéo sobre o assunto.

3.5 Recebem-se os requerimentos até 30 de Abril e verificam-se se foram
entregues os documentos que os devem acompanhar.

3.6 Com base nas tabelas acima mencionadas, procede-se a analise individual
de todos os requerimentos entregues.

3.7 Quando o estudante ndo relne as condicdes legalmente exigidas para que
lhe seja atribuido o beneficio, devera ser elaborada informacéo relativa ao
Seu caso concreto, a qual sera submetida a despacho do Sr. Administrador
dos Servigos de Accédo Social.

3.8 Nos casos em que a informacéo conduz ao indeferimento do requerimento,
0 estudante deve ser informado do mesmo, dentro dos prazos estipulados
por Lei.

3.9 Para o0s casos, cujos requerimentos apresentados e respectivos
documentos anexos, ndo oferecem duvidas quanto a atribuicdo do
beneficio, deve ser emitida lista com a seguinte designacao: Lista Geral de
Estudantes que Requereram o Pagamento do Beneficio Anual de
Transporte para as Regides Auténomas. Esta lista deve comportar os
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seguintes dados: nome, situacdo (bolseiro), Bl, regido auténoma, preco
base da viagem, taxa de aeroporto, taxa de servico, valor total da viagem,
nome da agéncia, data do recibo, data do requerimento e curso.

3.10 Elabora-se informacdo para o Sr. Administrador dos Servicos de Accéo
Social, relativa ao encargo total apurado do beneficio, indicando a data
provavel de pagamento do mesmo aos estudantes. Anexa-se a lista
mencionada no niumero anterior.

3.11 Procede-se ao pagamento do beneficio aos estudantes no programa de
bolsas de estudo, seguindo os seguintes passos:

a) Abre-se o programa de bolsas de estudo para o ano lectivo em curso

b) Selecciona-se “Pagamentos”

¢) Inserir, actualizar pagamento das bolsas de estudo

d) Introduzir n.° do BI

e) Escolher o més no qual se pretende efectuar o pagamento

f) Inserir no campo “Outros” o valor a pagar e fazer referéncia em
“Observacoes”.

g) Actualiza-se

3.12 Elabora-se, no final do ano, quadro para efeitos estatisticos, onde conste
0 montante pago relativo ao n.° de beneficiados com este apoio,
montante pago, por escola e por Regido Auténoma.

Or

DOCUMENTOS QUE DEVEM ACOMPANHAR O REQUERIMENTO
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S.AE. — B.15- REPOSIGCAO DE BOLSAS
RECEBIDAS INDEVIDAMENTE

1. Obijectivo
Controlar eficazmente as reposi¢des das importancias recebidas indevidamente.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes que receberam importancias de bolsas indevidamente.

3. Procedimento

3.1 O processo inicia-se com o preenchimento da ficha de controlo por parte
do funcionario que estudou o processo.

3.2 De seguida, entrega-se a ficha de reposicdo ao funcionario responséavel
pelo controlo do pagamento das importancias recebidas indevidamente
gque a arquiva no dossier identificado com reposicdes e respectivo ano
lectivo, acompanhada de fotocopia do oficio enviado ao estudante e o
impresso do registo.

3.3 Anexa-se a ficha de reposicao toda a documentacdo relativa ao processo
de reposicdo (ex. proposta do plano de pagamento, pedidos de
reapreciacdo e respectivas resposta(s) ao estudante).

3.4 Quando por motivo de reapreciacdo, o valor da importancia a repor sofre
alteracéo é efectuada nova ficha e actualizado o respectivo valor na ficha
de controlo em Excel.

3.5 O funcionério responsavel pelo controlo das reposi¢ées cria um quadro em
Excel onde regista o nome, BI, importancia em divida, meses a que
respeitam, pagamento na totalidade ou plano de pagamento (n.°
prestacdes) que é actualizado diariamente, enquanto o software o nao
permitir fazer de forma automatica.

3.6 Mantétm o quadro actualizado para a Tesouraria poder efectuar a
cobranca.

a) Até ao fim de cada més, os funcionarios dos SAS, em Caldas da
Rainha e Peniche enviam para Leiria, por e-mail, listagem das
reposicdes recebidas.

b) Na primeira semana de cada més é elaborada informagédo ao Sr.
Administrador a propor a transferéncia de verbas recebidas para a
conta indicada para o efeito, pela DGES. A informacdo é
acompanhada de listagem nominativa, apenas dos estudantes que
repuseram dinheiro naquele més, indicando o montante e mesa que
respeita.

¢) O Sector Financeiro informa o sector de Apoio Financeiro da data em
gue foi efectuada a transferéncia, apds autorizacdo do Conselho
Administrativo, sendo prestada a respectiva informagéo a DGES.
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d) De seguida procede-se ao preenchimento do quadro para efeito
estatistico, que permita uma leitura rapida sobre a situacao:
« Total de estudantes que receberam dinheiro indevidamente;
« N.° estudantes que ja regularizaram o pagamento;
* N.° estudantes que apresentaram plano de pagamento e o
respectivo cumprimento;
e Diligéncias efectuadas pelos SAS para regularizacdo das
reposicoes.

e) Considera-se encerrado o processo quando o estudante regulariza o
pagamento.

f) Antes de se colocarem as bolsas para validacdo do ano seguinte,
verifica-se se algum dos estudantes estd em divida e em caso
afirmativo coloca-se o processo com a situagdo “suspenso” e em
observacdes ao candidato justifica-se o motivo.

g) Fica suspenso o pagamento da bolsa atribuida no ano lectivo
seguinte se o estudante n&do apresentar plano de pagamento, ou se o
apresentando, ndo esteja a ser cumprido.

h) Se o estudante solicitou alojamento para o ano lectivo seguinte, ndo
€ admitido se tiver dividas em 31 de Agosto ou caso ndo apresente
e/ou inicie o pagamento da reposicdo em conformidade com plano
gue merega autorizagdo do Sr. Administrador para regularizar a
situacao.

i) Se nao se candidatou aos beneficios sociais, envio de oficio em carta
registada com indicagdo das consequéncias do ndo pagamento.

i) No final do ano lectivo é elaborada informacdo para dar
conhecimento superior sobre o ponto de situacdo das reposi¢oes.
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~ S.AE. - B.16- PRESTACOES COMPPLEMENTARES

1. Obijectivo
Aplicar uniformemente o artigo 19° do regulamento em vigor.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes bolseiros com encargos escolares acrescidos por motivo de estdgios
ndo remunerados ou por prolongamento das actividades escolares.
PrestacGes complementares — artigo 19°
«1 — Avaliadas as situagfes individuais, sdo concedidas aos estudantes a quem
seja atribuida bolsa de estudo prestagcbes complementares nas seguintes
situacBes, e enquanto elas ocorram:
a) Quando, por motivo de realizacdo de estagios ndo remunerados integrados no
plano de estudos do curso, o estudante seja forcado a despesas de transporte
adicionais devidamente comprovadas: até ao limite mensal de 25 % da bolsa
mensal de referéncia;
b) Quando, por motivo de realizacdo de estagios ndo remunerados integrados no
plano de estudos do curso, o estudante seja forcado a residir em localidade
diferente daquela onde se situa a residéncia do seu agregado familiar ou daquela
onde se situa o estabelecimento de ensino superior onde se encontra matriculado:
até ao limite mensal de 25% a 35% da bolsa mensal de referéncia;
¢) Quando as actividades escolares do estudante, nomeadamente frequéncia de
aulas, realizacdo de estagios curriculares e realizacdo de exames, em época
normal ou de recurso, comprovadamente se prolonguem, num determinado ano
lectivo, para além de 10 meses: até uma vez o valor de A a que se refere o artigo
15.°
2 — As prestagBes complementares referidas nas alineas a) e b) do nUmero anterior
nédo prejudicam a atribuicdo dos complementos de bolsa de estudo previstos nos
artigos 16.°e 17.0.”

3. Procedimento
3.1 Podem requerer prestacbes complementares os estudantes bolseiros que
se encontrem nas seguintes situacoes:

a) Frequentem Estagios, Ensino Clinico ou Praticas Pedagdégicas, em
territério nacional ou estrangeiro, desde que ndo sejam remunerados
nem recebam outras bolsas atribuidas por outras entidades para este
fim;

b) O estudante pode requerer as prestagdes complementares sempre
gue se encontrar numa das situacdes indicadas na alinea a) do
namero anterior, independentemente do ano em que se encontrar
inscrito e do nimero de estagios efectuados no decorrer do ano
lectivo;
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3.2 Nao séo atribuidas prestacbes complementares, quando o estagio/ensino
clinico ou préaticas pedagodgicas ou por motivo de prolongamento das
actividades escolares quando o estudante reside na zona urbana onde se
situa a Escola que frequenta ou na zona urbana onde reside o agregado
familiar;

3.3 As prestacBes complementares tém que ser solicitadas até 10 dias Uteis a
contar da data de inicio das situacdes abrangidas pelo Artigo 19.° do
Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a Estudantes do Ensino
Superior Publico;

3.4 Os estudantes podem requerer a prestacdo complementar pessoalmente
nos servigos, por e-mail ou por correio. O impresso encontra-se também
disponivel na pagina Web dos Servigos de Accao Social, em minutas de
requerimentos;

3.5 Os estudantes tém que obter a confirmacdo da Escola que frequentam
sobre a informacéo prestada no impresso cedido pelos SAS ou comprovar
a situacdo de estagio, ensino clinico ou praticas pedagdgicas através de
documento emitido pela Escola ou entidade acolhedora, a atestar a
respectiva duragdo, se € de caracter curricular e se € ou ndo remunerado;

3.6 Se o estégio for remunerado néo ¢é atribuida a prestacdo complementar.

3.7 Encargos acrescidos com 0s transportes - Alinea a) do Artigo 19.° -
Para atribuicdo de prestacdo complementar por motivos de encargos
acrescidos com o0s transportes considerar-se-40 0S  seguintes
Procedimento

a) Encargos com transportes publicos, devidamente comprovados, até
ao limite maximo previsto no Regulamento (25% da bolsa mensal de
referéncia);

b) Nos casos em que existe incompatibilidade entre os transportes
publicos, podem os SAS considerar os encargos declarados, desde
gue o estudante a declare e indique de forma detalhada o percurso
utilizado, o n.° de Km percorridos por més, a identificagdo da viatura
que utiliza e se partilha os encargos com outros colegas;

c) Para atribuicdo da prestacdo referida na alinea anterior, é de
considerar o n.° de Km percorridos na viagem de ida e volta, criando-
se para o efeito os seguintes escalbes:

N° de Km Montante a
percorridos/més  atribuir

401 a 800 10% BR
801 a 1200 15% BR
1201 a 1600 20% BR
=>1601 25% BR
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d) Tratando-se de estudante deslocado considera-se a menor de uma
das seguintes distancias:

* Residéncia do agregado familiar/local de estagio;
* Residéncia em tempo de aulas/local de estagio.
e) Os SAS nao comparticipam encargos efectuados dentro da zona

urbana onde decorre o estagio.

f) Caso se verifique que o valor apurado é superior ao declarado pelo
estudante considera-se o de mais baixo valor.

3.8 Encargos acrescidos com o alojamento - Alinea b) do Artigo 19.° -

a) Uma das seguintes situagdes:

* Até ao limite mensal de 25% da bolsa mensal de referéncia,
se a situacao nao estiver comprovada.

» Até ao limite mensal de 35% da bolsa mensal de referéncia
se a situacao estiver comprovada.

b) Quando o estagio inicia num determinado més depois do dia 12 ou
termina antes do dia 20, o valor a pagar sera calculado com base na
tabela de precos fixada para os estudantes ndo bolseiros alojados
nas residéncias preco/noite, em quarto duplo.

c) Se o estudante optar pelo alojamento particular e houver vagas nas
residéncias dos SAS do IPLeiria, localizadas na area de estagio, ndo
€ atribuida prestacdo complementar.

d) Nao h& lugar a acumulacéo das prestacdes atribuidas por aplicacédo
das alineas a) e b) do artigo 19° do Regulamento, com excepc¢éo das
situagBes em que o estagio, ensino clinico ou praticas pedagodgicas
decorrem em locais diferentes no mesmo més.

3.9 Encargos acrescidos por prolongamento das actividade escolares - alinea
c) do Artigo 19.°.

a) Por motivo de realizacdo de exames, em época normal ou de
recurso, o estudante pode beneficiar de até uma vez o valor de A
(bolsa sem compensacao de propina e sem complementos) a que se
refere o artigo 15.° do Reqgulamento de Atribuicdo de Bolsas de
Estudo a Estudantes do Ensino Superior Publico, desde que
comprove a inscricdo, segundo os seguintes critérios.

b) O célculo do montante a atribuir serd calculado de acordo com a
tabela seguinte:
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N° de exames em
que o estudante Montante a atribuir
se inscreveu

1 25% do valor de A
2 50% do valor de A
3 75% do valor de A
4 ou mais 100% do valor de A

¢) Por motivo de realizacdo de Estagio/Projecto Final de Curso, havera
lugar ao pagamento de uma prestacao igual ao valor de A (bolsa sem
compensacao de propina e sem complementos) a que se refere o
artigo 15.° do Regulamento de Atribuicdo de Bolsas de Estudo a
Estudantes do Ensino Superior Publico.

d) Por motivo de frequéncia de aulas ou ensino clinico, para além dos
10 meses, a prestacdo complementar é o resultado da seguinte
formula:

* (Valor de A/30) xy
« Valor de Ay = n.° de dias seguidos para além dos 10 meses
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O IPL

wervices de accio social
i
B BI N

estudante da Escola Superior de . cursa

solicito a prestacao complementar — At* 19° do Regulamento
vigor, por motiva de Estagio/Ensino Clinico/Praticas Pedagogicas (suslinhar a situagae), declaro

compromisse de honra o seguinte:

O estagio é remunerado? Sim || Nao [ | Duraglodoestagio _ 1/ a_ i [
Local de estagio
Local de residéncia do agregadao fTamiliar,

O Local de estagio localiza-se dentro da zona urbana cnde se localiza a Escola que freguenta ol
zona urbana onde reside o agregado familiar? Sim || Nao

1 — Encargos acrescidos com o3 transportes:

= Se utiliza transportes piblicos indique o encargo didrio/mensal (sublinhar a situagaa)
N° de dias do estagio
E obrigata entrega do do encargo {ndsulos U pi

socsal]

Se utiiiza transporte proprio, por motivo de incompatibilidade de hordrios pablicos com ot
estagiofensing clinico ou pratica pedagagica, indigue:

N Km percorridos diariamente Local de partida
Marca da viatura utilizada - matricula
N° de dias do estagio

(Diaz am que efectivamerite se dasloca para o local de estigio)
Estimativa do encargo total £ [Caso partilhe viatura indisar o encargo individual do estuda
A viatura & partilhada per outros colegas? Sim D Néo I:‘

Em case afimmativo, indigus os nomes

D Declaro que existe incompatibilidade com os hordrios dos transpories publicos e os hordl
de estagio.

2 - Encargos acrescidos com o alojamento

*  Residéncia em AQit ino clinicol pratica Ogica (sublinhar 2 situacioy:
Rua
. N°__ . Tel/Tim. senhorio:
Mes encargo & de.......4a
Més encargo g e
Mes 0 encargo__ € de .. .
Total i &

O valor a atribuir

Afé 25% da bolsa mensal de referéncia, se a situacio nao estiver comprovada;

Alé 35% da balsa mensal de referéncia se a situagdo estiver comprovada.
. 5& o estudante optar peio alojamento parficular & houver vagas nas residéncias dos SAS, localiza
na drea de estagio, nda & atribuida prestagio complemeantar
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3 - Exames.
= MN¥deexames ; data do primeiro exame ! !
(E obrigataria a entrega do i a examesh,

4 — Projecto/Estagio para conclusdo do curso
{Poe prolongaments das. actividades escalares)
Projecto do.......° ane do curso de
Estagiodo ... "anodocursode ... “

Na BMPIEsa e

em

O estudante tem que comprovar a sifuagac de estagio através de documento emitido pela Escola ou
entidade acolhedora, indicando a data de inicio e conclusdio do mesmo, se & de caradter curricular 2

se & ndo remunerado

Declare sob compromisso de honra que a informagéo corresponde & verdade.

O estudante, Telem.
Data de recepg@o. [/ O funcionana,

Observacdes:
- Prazo para solicitar a Prestacio Ci - 10 dias dteis a contar da dala de inicio da

a. data do 1.° exame em época de

situacdo - inicio do =Y Nsing

TEGUISO,

QOulras informagbes a prestar pelo estudante /servicos
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S.AE. - B.17- DECLARACOES

1. Obijectivo
Simplificar e uniformizar o tipo de declaracfes emitidas pelos SAS.

2. Campo de aplicacdo
Estudantes do IPLeiria.

3. Procedimento
3.1 Sempre que solicitada uma declaragdo deve ter-se em conta o seguinte
procedimento

a) Titulo — DECLARACAO.

b) O titulo deve ficar a Bold e num tamanho de letra superior ao do
texto.

c) O texto deve ser alinhado a esquerda e direita.

d) Deve ser datado.

e) A declaracdo é impressa em folha de continuacao de oficio dos SAS.
Por motivo de urgéncia, ndo havendo disponivel este tipo de folha,
deve-se identificar a declaracdo com o log6tipo dos servicos.

f) A declaragdo € assinada pelo Sr. Administrador ou pelo responsavel
do Sector.

g) Sempre que possivel deve ser entregue na hora ou enviada por e-
mail.

h) Em caso de urgéncia, para os estudantes da ESAD-CR e ESTM, os
SAS podem enviar por e-mail directamente para o estudante a
declaracdo assinada e enviar o original por correio interno ou para a
morada do agregado familiar.
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©

DECLARAGAC

Para os devidos efeitos se declara gue

50 | ministrada na 5 5 i , nao
requereu Beneficios Sociais para o ano lectivo de 2008/2008.
Leiria, ....;de ... d&

‘O Administrador

Miguel Julio Teixeira Guerreiro Jerénimo

IPL

‘sevicos de i ol
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DECLARAGCAQ

Para efeitos de ..._._....._.......... se declara que, no ano lectivo de 2008/2009,
os Servicos de Acgio Social do Instituto Politécnico de Leira atribuiram &

estudante do Curso de......cmnmnn

ministrado na Escola Superior de ... ., uma bolsa de estudo

anual na importanciade ..._....,......€

Leiria, de ... de

O Administrador

Miguel Jilio Teixeira Guerreiro Jerénimo
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S.AEE. — B.18 - RENDIMENTO SOCIAL DE INSERCAO

1. Obijectivo
Garantir a equidade na atribuicdo de beneficios sociais.

2. Campo de aplicacéo
Estudantes candidatos aos beneficios sociais

3. Procedimento
3.1 O RSI é atribuido em situag&o de grave caréncia economica:
a) A individuos cujo rendimento seja inferior a 100% do valor da Pensao
Social;
b) A agregados familiares cujo rendimento seja inferior a soma dos
seguintes valores:
* 100% do valor da Penséo Social por cada adulto, até 2;
e 70% do valor da Pensao Social, por cada adulto a partir do 3°;
¢ 50% do valor da Penséao Social por cada menor, até 2;
* 60% do valor da Pensédo Social por cada menor a partir do 3°
filho;
¢) No caso de gravidez do titular da prestacdo, do cdnjuge ou pessoa
gue viva em unido de facto, o0 montante previsto na alinea a) é
acrescido de 30%, durante o periodo de gravidez e de 50% durante o
primeiro ano de vida da crianga.
d) Outras Condicdes de Atribuicéo:
» Possuir residéncia legal em Portugal,
» Obrigar-se a subscrever e prosseguir um Programa de Insergéo
legalmente previsto;
« Fornecer os meios de prova necessarios a verificacdo da
situacao de caréncia econdémica;
» Teridade igual ou superior a 18 anos ou inferior se tiver menores
na sua dependéncia ou no caso de mulheres gravidas;
e Estar inscrito num centro de emprego, caso esteja
desempregado e relna as condicfes para trabalhar.
3.2 O Valor da Penséo Social pode ser consultado em www.seg-social .pt
3.3 A fim de dar cumprimento ao estipulado no ponto 2 do Art® 11° das Regras
Técnicas em vigor, estabelecem-se as seguintes orientagoes:

a) Verificar a proveniéncia dos rendimentos do agregado familiar. N&o
se encaminha o agregado familiar do estudante para o CRSSocial, a
fim de requerer o RSI, nas seguintes casos:

* Quando os rendimentos s&o provenientes pensdes de reforma e
velhice, uma vez que um dos critérios para atribuicdo daquele
apoio social € a inscricdo no Centro de Emprego;

* Quando o rendimento & proveniente de subsidio de doenca, por
incapacidade temporaria para o trabalho.

e Quando o estudante apresentou uma candidatura unipessoal,
tendo em conta que a seguranca social considera que o
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estudante ndo relne os requisitos da alinea b) e e), condicdo
para poder ser beneficiario do RSI.

b) Sempre que possivel, verificando-se discrepancias entre o0s
rendimentos declarados e os encargos do agregado familiar, os SAS
convocam o estudante para uma entrevista ou procedem a visita
domiciliaria, antes de encaminharem o agregado familiar para a
Seguranga Social.

c) Comparar a soma dos rendimentos, antes das deducbes e
abatimentos, com os valores da penséo social a que esse agregado
teria direito;

d) Enviar oficio ao estudante, a informar que, devido a capitacdo ser
inferior & pensao social, 0 agregado familiar de que depende deve
candidatar-se ao Rendimento Social de Insercdo e entregar o
comprovativo do seu requerimento ou, em entrevista, o estudante
assinar em como tomou conhecimento da necessidade do seu
agregado familiar requerer o RSI e de entregar o comprovativo do
seu requerimento.

3.4 Processos analisados até 31 de Agosto - colocam-se “Em estudo” até o
estudante entregar o comprovativo do requerimento.

3.5 No inicio do ano lectivo, solicita-se ao estudante informacdo sobre o
andamento da candidatura ao RSI.

3.6 Se deferido, o célculo da capitagéo é feito considerando como rendimento
o valor atribuido de RSI.

3.7 Se indeferido, considera-se o rendimento apurado pela Seguranca Social.

3.8 Processos analisados de forma automatica - procede-se da seguinte
forma:

a) Considera-se como rendimento o valor estimado do RSI a que o
agregado familiar teria direito;

b) Elabora-se informacédo e proposta de atribuicdo de bolsa de estudo
provisoria até conhecimento da decisdo da Seguranga Social;

c) Faz-se um controlo destes processos até o estudante informar se o
seu agregado familiar requereu o RSI e o respectivo despacho;

d) No caso do requerimento ser indeferido, o processo é reanalisado de
acordo com o despacho do indeferimento;

e) Em caso de atribuicdo do RSI pela Seguranca Social, o processo é
reanalisado de acordo com o valor atribuido, assistindo ao estudante
o direito a eventuais retroactivos da bolsa de estudo ou o dever de
reposicao de valores indevidamente recebidos.

f) Em caso do estudante declarar que ndo é da sua intencdo, nem do
seu agregado familiar solicitar o RSI, deve ser elaborada informagéo
superior para concluséo do estudo do processo, em conformidade
com a justificacao apresentada pelo estudante.

3.9 Findo o ano lectivo, se o estudante ndo entregou documento comprovativo
da decisdo da Seguranca Social ao seu pedido de RSI, e se recandidatou
aos beneficios sociais, o processo deve ser colocado “Em estudo” até
apresentar justificagdo para o efeito ou até os SAS obterem directamente

informacé&o sobre 0 processo, através dos servicos da Seguranca Social.
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S.A.E. - B - Gestédo de bolsas e outros subsidios

OBJECTIVO

ENTRADAS .

ACTIVIDADES

Garantir que nenhum estudante do ensino superior ou de curso de especializag&o tecnolégica abandone os estudos por
néo dispor de recursos financeiros para frequentar o curso.

Necessidades de apoio financeiro

Regulamento para atribuicdo de bolsas de estudo no ensino superior plblico

Regras técnicas para aplicagdo do Regulamento

Processos dos alunos
Fases de candidaturas
INTER

jiS) AT

CT AO

1 - Organizagdo do processo de
candidaturas aos beneficios
sociais

ASAS

DOCUI

OS DE SUPORTE

Pagina de internet (ww w .ipleiria.pt)

REGISTOS PRODUZIDO:!

Declaragéo de rendimentos

Protocolos para subsidios a
estudantes n&o abrangidos pelo
Regulamento

Documentos de identificagéo
pessoal

Comprovativos das declaragdes
prestadas

Registo de candidatura (Softw are
para Beneficios Sociais)

2 - Andlise e confirmacéo das
declaracdes prestadas

Regulamento e regras técnicas

Softw are para Beneficios Sociais

Oficio/ Carta registada/ E-mail

3 - Partilha de informagédo com as
Escolas

Base de dados DAS e SAS

Oficio/ E-mail (para informacéo de
alunos comdireito a bolsa e tipo de
bolsa)

Oficios/ E-mail (para confirmagéo
dos alunos insritos e informacgéao
sobre o aproveitamento escolar)

Oficios/ E-mail (informag&o sobre
alunos com prestacdes em atraso)

Softw are para Beneficios Sociais

4 - Pagamento mensal das bolsas

Softw are para Beneficios Sociais

Previsé@o do Encargo Mensal

Listagens comprovativas

Informagéo

Ficheiro mensais de Execucado
Fisica

Listagem de alunos suspensos

5 - Atribuicdo e pagamento de
prestagées complementares,
complementos de aluno
deslocado e néo deslocado,
auxilios de emergéncia e viagens
de ida e wolta paras as Regides
Autébnomas

Processos individuais

Informagé&o

Listagens de estudantes candidatos
ao alojamento n&o admitidos

Listagens

Softw are para Beneficios Sociais

Softw are para Beneficios Sociais

6 - Reandlise/Reclamacdes

Processos individuais

Requerimentos

Informagéo

Softw are para Beneficios Sociais

Oficio/ Carta registada/ E-mail

7 - AveriguacgOes/ verificagdo de
dados

Processos individuais

Relatério de entrevista

Denuncias

Relatério de visita domiciliaria

8 - Reposicao de bolsas pagas
indevidamente

Processos individuais

Recibos

Softw are para Beneficios Sociais

Informagéo para transferéncia da
verba para a DGES

Listagens de controlo

9 - Avisos/Declaragées

[ ] ] @] O

Processos individuais

Softw are para Beneficios Sociais

INDICADORES .

Informagdes para a DGES

Listagens comprovativas

Prazo de reandlise de processos e de resposta a reclamagdes

Prazo de processamento de pedidos

N.° de reclamaces

AO -(Atendimento ESTM -Peniche e SAS); AT - Assistente Técnico (Atendimento Caldas da Rainha); CTécnico - (Bolsas e Alojamento); TS - Técnico Superior (Bolsas e Alojamento); DSA -
Direcgéo Servigos Académicos; ASAS - Administrador dos Servigos de Acgéo Social
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S.AE. - C. - SERVICO DE ALOJAMENTO

Misséo

Proporcionar & comunidade académica alojamento em Optimas condi¢des, sob o ponto
de vista das infra-estruturas com uma excelente relacao preco/qualidade e localizacdo
privilegiada.

Competéncias

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 0 cumprimento
dos regulamentos;

c) Organizar os processos de candidatura aos alojamentos e submeté-
los a deciséo;

d) Organizar e manter actualizado em sistema de controlo da utilizacao
das residéncias e lavandarias;

e) Vistoriar as instala¢gdes, aquando da entrada e saida dos utilizadores;

f) Zelar pela manutencdo e conservacdo do equipamento e das
instalagbes;

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 orcamento
e do relatério anual;

i) Executar as tarefas de lavagem e tratamento das roupas das
residéncias;

J) Proceder a manutencgéo e desinfec¢do das maquinas da lavandaria;

k) Controlar o servico de self-service da lavandaria;

[) Enviar regularmente ao servi¢o de tesouraria as receitas cobradas;

m)Recolher e facultar os dados estatisticos especificos aos servicos
competentes.

1. Objectivo
Alojar os estudantes deslocados, especialmente aos mais carenciados

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todas as Residéncias de Estudantes, Pousadinha José Saramago e
Pousada do IPL.
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S.AEE. - C.1.- SECTOR DE ALOJAMENTO

1. Obijectivo
Assegurar a gestdo diaria do alojamento e promover a qualidade do servico
prestado.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todas as Residéncias de Estudantes, Pousadinha José Saramago e
Pousada do IPL.

3. Procedimento
3.1 Entrada e saida dos residentes no alojamento
O controlo das entradas e saidas do alojamento € efectuado na respectiva
residéncia através de impresso proprio (Auto de Entrada/Saida) e
comunicado por escrito aos servigcos administrativos, para actualizacdo da
aplicacdo informatica SASAdmin.
3.2 Acompanhamento e vigilancia diarias nas residéncias

a) Os trabalhadores devem zelar pela seguranca e bem estar dos
residentes, em conformidade com o estipulado no regulamento de
funcionamento das residéncias e pousada do IPLeiria, no que
respeita aos deveres e direitos dos alojados.

b) Diariamente, o servico de alojamento regista as ocorréncias e as
anomalias identificadas em impressos proprios (relatérios) que séo
remetidos aos servicos administrativos.

3.3 Higienizacéo das instalacdes:
Os colaboradores devem ter em conta as orientagbes dadas, por escrito,
no que concerne aos procedimentos para limpeza das instalacbes e
utilizagéo dos produtos colocados a sua disposigao.

3.4 Tratamento da roupa dos SAS:
O tratamento da roupa cedida pelos SAS, é efectuado pelos servigos.
Semanalmente, os residentes tém direito a um conjunto de roupa lavada.
O funcionario confere a roupa recebida e regista em impresso proprio.
A roupa pessoal dos residentes pode ser tratada pelos proprios, nas
lavandarias que estdo equipadas com maquinas de lavar e secar roupa.

3.5 Acompanhamento e avaliacdo do servico:
Os servigos contam com a colaboragao da Comisséao de Residentes para a
melhoria continua do servico prestado.

3.6 Registam-se as participagoes, sugestdes, prestadas quer pelos estudantes
quer pelos colaboradores dos SAS.

3.7 A aplicacdo informatica de gestdo de candidaturas ao alojamento permite
apurar o numero de estudantes alojados por residéncia, tipo de quarto,
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indicando a data de saida e entrada e valor da mensalidade e, entre
outras, listagem de estudantes ndo admitidos por falta de vaga.
3.8 Pontualmente, sdo elaborados inquéritos de avaliagdo de satisfacao.

O IPL

servicas de acco sacial

Servigo de alojamento

Assegurar a gestéo diaria das Residéncias de Estudantes/Pousada do IPL e promover a qualidade do servigo de
alojamento.

Residéncias
ENTRADAS Regulamento de funcionamento das residéncias

Listagem de alunos admitidos na Residéncia

(ERVEN = REGISTOS PRODUZIDOS

IVIDADES

TS GR EA CR \%
1- Acolhlmento dos novos P o Regulan_\ento interno/Boletim Auto de entrada
residentes informativo
2.-,A.compf:\nhamento.en\ngl.lanma O O [ ] Relatério diario dos vigilantes
diaria da vida nas residéncias
Escala de servigco mensal Registos de higienizagéo
3 - Higienizagao das instalagdes [ ] Pano de higienizacao
Plano de utilizag&o de detergentes
4 - Tratamento de roupas °® o Mapa de controlo de lavagem de
(semanal) roupa
Mapaldel eclolclavaosmiic Softw are para Beneficios Sociais
roupa (semestralmente)
L~ Denlncias Lista de espera
5 - Acompanhamento e avaliagdo = —
do servico L © (RIS C8 Coi e e Inquérito de avaliagéo da satisfagcéo
¢ Residentes q ¢ <
Relatérios diarios dos assistentes
operacionais

« N.° reclamagdes

INDICADORES ) .
« Taxa de satisfacdo como servigo

TS - Técnica Superior; GR - Governanta das Residéncias (Caldas da Rainha); EA - Empregada de Andar; CR - Comissé&o de Residentes; V - Vigilantes

[ ] Responsavel O Participante
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servcos de accho sacial servicos de scoio socal
- e ——
AUTO DE ENTRADA AUTO DE SAIDA
LECIVD No dia___ de (més) de 200__, pelas___ horas @ minutas, foi
RESIDENCIA realizada, por um a visloria as e a0 cedido palos
QUARTO N* INDVIDUAL ] DUPLO [] Servieos o6 Aol adiel 20 Ralugars
, na presenga do mesmo.
REQUISIGAO DE UTENSILIOS:
e - i
B reiiiare - e e Verificou-se uma das seguintes situagdes (escolher uma das situagdes)
Servigos 0 seguinte material a) Verificou-se que o quarto n®___, da Residéncia/Pousadinha
se em boas condigdes, assim como o
QUANTIDADE DESIGNACAO equipamento e a roupa entregue ao estudante no inicio do ano lectivo
1 Almofada
I 1 ey L b} Verificou-se o seguinte:
2 Lengol
1 Cobertor
1 Colcha
1 Toalhio
1 Toalha de rosto — =
1 Toalhete
— , ficando, desde ja, o
! estudants notificado de que, apurados os custos para substituicdo deverd
proceder ac respective pagamento nos Servigos Administrativos:

Daclaro que me responsabilizo pela roupa ¢ mobilidrio que me foram cedidos pelos
Servigos de Acglio Social.

Nada mais havendo a observar, considera-se encerrado este Auto, que serd assinado
por um colaborador e pelo estudante

Equipamento | Custo

O Estudante
O colaborador

Material recebidoem__/_/ ~—

O estudante

O Encarregado de Residéncia O colaboradar | Recebi

Devolvidoem_/_/
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Modelo utilizado para envio através e-mail Modelo utilizado para envio do correio interno

i ok st
PARTICIPAGAO DE OCORRENCIAS
Residéncias de Estudantes HELATOFHO DIARIO
(1% e POR: —_— —
Pousada do IPLeiria
RESIDENGIA: FISO: == QUARTD:
i Nome do Assistente Operacional:
loséS. m]
= o Dia: Hora: Das h m as h m
AL Nieica o 5
Dia: Hora: Das h m & h m
FRLobo N
Pousadinha José S. [] { ) Nao se registou nenhuma ocorréncia,
Pousada IPL (]
{ ) Regi n-se a(s) i ocorrénci indicar o0l o )
DESCRIGAC DA AVARIA: ernvahvidos ou
A lias no ip finstalace

= { ) MNao se registou nenhuma anomalia.

DUTRAS OCORRENCIAS: { ) Regi n-se afs)
Sugesties/pedido de
O percurso o periodo de {deve indicar hora & lecal):

VERIFICADO POR: —
EM

OBSERVAGOES:

A RESPONSAVEL: — ==5
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S.AEE. — C.2 - ATRIBUICAO DE ALOJAMENTO PARA
- ESTUDANTES

1. Objectivo
Dar resposta a necessidades de alojamento de estudantes deslocados,
principalmente aos mais carenciados.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todas os candidatos ao alojamento.

3. Procedimento
3.1 Seriacéo e atribuicdo de Alojamento

a) O Regulamento de Funcionamento das residéncias e Pousada do
IPLeiria encontra-se afixado em cada servi¢co e divulgado na pagina
da Internet dos SAS. Nestes documentos, encontram-se definidos os
critérios para admissao - Artigo 4°.

b) Os guartos/apartamentos sao atribuidos de acordo com as vagas
existentes e a tipologia dos mesmos.

c) Sempre que possivel, a atribuicdo do alojamento é efectuada em
conformidade com o pedido do estudante.

d) Os servigos administrativos enviam para as residéncias e Pousada
do IPLeiria, listagens actualizadas de estudantes admitidos,
identificando a residéncia e quarto atribuido.

3.2 Divulgacéo da admissao nas residéncias

a) Através da Internet, afixacdo de cartazes e de atendimento
personalizado.

b) Divulga-se, ainda, a tabela de precos que entra em vigor no inicio
cada ano civil, até fins de Abril, sendo que os montantes das
mensalidades e preco noite se encontram indexados a RMMG,
conforme tabela aprovada em Conselho de Accdo Social, realizado
em 28.02.2007 ou Despachos superiores.

3.3 Gestao de alojamento em situacdo temporaria

a) Os servicos administrativos informam as unidades de alojamento
sobre a identidade, data de entrada e saida e quarto atribuido.

b) No acto de entrada € solicitado preenchimento de uma ficha de
identificacdo com os dados pessoais e com a informag¢éo necesséria
para a cobranca da despesa.
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antes

OBJECTIVO

ENTRADAS

Processos dos alunos

Necessidades de alojamento de estudantes (Residéncias)

Dar resposta a necessidades de alojamento de estudantes, principalmente aos mais carenciados.

Critérios para atribuicéo de alojamento (Regulamento de funcionamento das residéncias)

Preferéncias/ Necessidades dos estudantes relativamente a "partilha de quartos”

Listas de estudantes estrangeiros em ERASMUS (Gabinete de Mobilidade e Cooperagéo Internacional)
Protocolos

INTERVENIENTES
ACTIVIDADES EeS 5 REGISTOS PRODUZIDO!
AO | AT | CT | TS GR DE SUPORTE
Protocolos Documentos de identificac&o pessoal
1 - Recepcéo e andlise de Processos .
L Comprovativos das declaragdes prestadas
candidaturas o o o b individuais i < P
Registo de candidatura (Softw are para Beneficios Sociais)
Lista de espera
Listagem de
candidatos Listagem de estudantes colocados por residéncia e quarto
2 - Colocagédo nos quartos [ ) O ordenada por
capitagdo
Rengt?S c!e Softw are para Beneficios Sociais
preferéncias
3 - Diwlgacgdo da admiss&o nas o ° Listagens (Servicos Administrativos e Residéncias)
residéncias Pagina de internet (w w w .ipleiria.pt)
4 - Gestdo d o . Fichas dos estudantes
- ©oestao de alojamento em [ ] Folha de célculo

situacéo temporaria

Softw are para Beneficios Sociais

INDICADORES

« Taxa de ocupagéo das residéncias

« N.° reclamagbes

AO- Assistente Operacio nal(Atendimento ESTM-Peniche e SAS); AO - AT(Atendimento Caldas da Rainha); CT - Coordenadora Técnica (Bolsas e Alojamento); TS - Técnica Supetior; GR -
Governanta das Residéncias (Caldas da Rainha); EA - Empregada de Andar; CR - Comissé&o de Residentes; V - Vigilantes
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S.A.E. - C.3- SERVICO PARA FUNCIOARIOS E
- OUTROS

1. Obijectivo
Responder a necessidades temporérias de alojamento de estudantes, funcionarios,
docentes e outros.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todos os estudantes, funciondrios, docentes e outros que pretendam
alojamento temporario nas residéncias de estudantes, Pousadinha José Saramago
e Pousada do IPLeiria.

3. Procedimento

3.1 O interessado em ficar alojado requer, por escrito, 0 seu pedido.

3.2 Quando se trata de alojamento para um grupo, em regra, € celebrado
Protocolo.

3.3 Compete aos servicos administrativos prestarem informacdo as
Residéncias/Pousada do IPLeiria, sobre os utentes, indicando a data de
entrada e saida, unidade de alojamento, quarto e a entidade responsavel
pelo pagamento da estada.

3.4 E efectuado o registo em folha Excel ou na Aplicagdo Informatica, se o
utente permanecer pelo menos um més.

3.5 Actualiza-se 0 mapa de reservas sempre que sao efectuadas ou anuladas
reservas.

3.6 Os servicos de alojamento prestam informacdo aos servicos
administrativos quando os quartos se encontram disponiveis e preparados.

3.7 O acolhimento do utente é efectuado pelos empregados de andar ou
vigilantes, podendo ser prestado apoio por pessoal administrativo quando
o0 utente é de nacionalidade estrangeira ou quando S&o grupos.

3.8 Quando o utente tem direito ao pequeno-almo¢o ou outras refei¢cdes, o
servico é efectuado em parceria com o Sector de Alimentacgéao.

3.9 O pagamento do servico € efectuado no acto de entrada no servigo e o
recibo é emitido pela tesouraria dos SAS que o0 entrega pessoalmente ou o
envia por correio.

3.10 O servico € avaliado através de inquéritos de avaliacdo e pelo numero de

reclamacdes.
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OBJECTIVO Responder a necessidades temporéarias de alojamento de funcionarios, docentes e outras partes interessadas.

« Necessidades de alojamento temporario de funcionarios, dirigentes, docentes e convidados (Pousadinha "José Saramago”)

« Regulamento de funcionamento da Pousadinha

ACTIVIDADES
ASAS TS | SAJ ER EA \%
1 - Recepcéo e andlise de pedidos

[ ]
de reserva

O

GMCI

S.A.L.

Péagina de internet (w w w .ipleiria.pt) | Mails/ Fax

Ficha de reserva

2 - Actualizagdo diaria do mapa de

reservas b

Mapa semanal de reservas
Mapa mensal de reservas

3 - Preparacéo e arrumacéo dos
quartos

Mapa mensal de reservas

4 - Atendimento e recepcéo de
clientes

5 - Encomendas de pequenos-
almogos

Mapa semanal de reservas/ Mapa

mensal de reservas

6 - Tratamento de roupas de
quarto

oO|e|®|O
e|® | O (O |0

7 - Pagamento do senigo

Tabela de pregos

Recibo

8 - Avaliagdo do servico [ ]

Inquéritos de satisfacao
Registo de sugestdes
Relatérios

« Clientes satisfeitos

« N.° médio de reservas mensais

INDICADORES

« Taxa de satisfacdo dos clientes

« N.° reclamacdes

« N. clientes que efectuam novas reservas no servico

ASAS - Administrador SAS; TS - Técnica Superior; SAJ - Sector de Alojamento; ER - Er daR

idéncia; EA -

SA.L-Sector de Alimentagao

@  Responsével o
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Or

ervicas oe accae socil
et s s e

Inquérito da Avaliacdo de Satisfacao SUGESTOES

Sugestdes para um melhor funcionamento
Agradecemos o preenchimento do seguinte questionario:

de E: F i € Pousada do IPLeiria

MutoBom  Bom  Suicierle  Msuficionte - . . N
Contribua para a melhoria dos nossos servicos com as suas sugestdes.

1. Avaliagio Global dos Servigos ]
3 & 0 O t a Os campos de identificagio 530 facultativos.
2. Disponibilidade e simpatia do pesseal [ | [] ] 0
3. InstalagBes das residéncias [ E] [ [ o
4. Relacionamento entre o3 residentes I:l D D D TUM
Emails s @
Pretende i te ao aloj nas !
IPousada do IPLeiria?
ysm [ Sugestes:
» NAO []
Preferéncia do tipo de alojamento:
» Residéncia de estudantes [ |
» Alajamento particular [
el
Data: ...l ..t

Os servigos de Acgio Social agradecem a atencéo dispensada.

Os Servigos de Acgao Social agradecem a atengao dispensada

O 1PL

servicns 0 acps spr

ANOMALIA(S)

FICHA DE IDENTIFICAGAO PARA EMISSAO DO RECIBO

El i de i no ou no edificio.

Nome  ciumaiiing et i R R N de Contribuinte: I:l

Residehoe Entidade Empragadora ! Nome da pessoa responsavel pelo pagamento!
Quarto/apantamento ... B T = (Recar o que a0 mieressal
TLM
BN | orn e Morada: B

Cédigo Postal = Localidade: X
Anomalia(s):

Telefone: ____Fax

Centacto do(a) responsavel — Telefone:

Evento/Qbjectivo (Natureza Cientifica ou Cultural, Educativa ou

Técnica)

Formag3o Profissional [_|

Ensino O
Congresso O
Coléquio ]

Dt el Seminario =
Qutro:

Os Servigos de Acco Social agradecem a atencao dispensada.
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S.AEE. - C.4- CONTROLO DO PAGAMENTO

1. Obijectivo
Dar cumprimento ao Regulamento de Funcionamento das Residéncias no que
respeita ao pagamento das mensalidades e a Tabela de Pregcos em vigor.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todos os estudantes alojados.

3. Procedimento
3.1 Pagamento das mensalidades

a) O pagamento das mensalidades deve ser efectuado de acordo com o
Artigo 5° do Regulamento de Funcionamento das Residéncias de
Estudantes e do artigo 10° do regulamento da Pousada do IPLeiria,
através de Débito em conta ou pagamento em dinheiro/cheque/vale
correio.

b) Na data de entrada, € facultada informacdo ao estudante sobre a
tabela de precos, o prazo fixado para pagamento da mensalidade e
respectivas coimas em caso de incumprimento.

c) Os responsaveis pelo recebimento / pagamento do alojamento
devem ter em conta o seguinte procedimento:

« Verificacdo do nome do estudante / docente / funciondrio / outros
e respectiva validagdo na grelha de controlo de recebimento /
pagamento do més em referéncia.

« Confirmacéo da residéncia ocupada pelo estudante / docente /
funcionario / outro

e Confirmacéo do tipo de alojamento.

e Confirmacéo do estatuto de bolseiro ou néo bolseiro no caso de
estudantes.

e Controlo do valor a ser considerado para efeitos de emissao de
recibo.

» Langamento do recibo com respectivo valor que consta da grelha
de controlo com as seguintes referéncias:

o Nome do utilizador/pagador;

0 Quantidade e tipo de alojamento, (caso se trate noites em
detrimento de mensalidade);

o Nome da residéncia;

0 Més respeitante, discriminando a taxa de energia quando
dela se tiver que fazer mencéo.
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0 Anotacdo do valor pago e da data de recebimento para a
grelha de controlo de pagamentos (verificar que o més
coincide com o que esta a ser pago).

3.2 Pagamento por débito em conta das mensalidades do alojamento

a) O estudante tem que assinar em como autoriza 0 pagamento por
débito em conta em impresso disponibilizado pelos SAS, onde consta
a identificacao do estudante e o numero de identificacdo bancéria.

b) Os ficheiros sé&o enviados, por upload, para débito em conta, em
conformidade com as normas estabelecidas sobre o pagamento das
mensalidades nos Regulamentos das residéncias de estudantes e
Pousada do IPLeiria, designadamente:

e Estudantes bolseiros alojados — apds os SAS terem tomado
conhecimento que a DGES efectuou a transferéncia para
pagamento da bolsa.

» Estudantes ndo bolseiros/outros — o débito ndo é efectuado
antes do dia 9 de cada més.

a) O pagamento das mensalidades dos estudantes alojados que se
candidatem a bolsa de estudo cujo processo esteja “Em estudo”, €
regularizada aquando da conclusdo do mesmo, nos termos definidos
no paragrafo anterior.

b) Os procedimentos para se criarem os ficheiros para pagamento por
débito em conta encontram-se definidos numa norma interna do
sector.

c) Mensalmente, os servicos actualizam a listagem dos pagamentos do
alojamento para apurarem as importancias em débito e
desencadeiam diligéncias para cobranga das importancias em divida.

3.3 A actualizacdo da informacdo na aplicacdo informatica SASAdmin, em
conformidade com a tabela de precos das Residéncias de Estudantes em
vigor no ano lectivo em causa, obedece aos seguintes regras:

a) O montante da mensalidade do quarto duplo para estudante bolseiro
encontra-se indexado a RMMG, pelo Despacho n.° 22 434/2002 (
15%).

b) Estudante bolseiro alojado em quarto duplo na residéncia:

» Independentemente de néo ficar alojado 0 més completo paga o
valor da mensalidade se tiver direito a receber a prestacdo da
bolsa mensal que é acrescida do complemento de estudante
deslocado referente a esse més.

e Se estiver alojado em quarto individual, com ou sem WC:

0 Mais de 19 noites — mensalidade completa

0 Até 19 noites — o valor do complemento de estudante
deslocado

c) Estudante néo bolseiro alojado na residéncia:

e Mais de 19 noites — mensalidade completa
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e Até 19 noites — pagamento a noite.

¢ Quando o estudante pede para mudar de tipo de quarto:

» Mais de 19 noites — mensalidade completa aplicada ao quarto de
que mudou.

* Menos de 18 noites — mensalidade completa aplicada ao quarto
para que mudou.

d) Alojamento casual:

» Aplica-se quando o estudante/docente/outros permanecem até
19 noites.

e Para estudante ndo residentes — aplica-se sempre valor quarto
individual, se ndo partilhar o quarto com outro estudante.

* Alojamento em Agosto:

« Aplica-se a mensalidade maxima.

e) Sempre que o estudante saia do alojamento e 0 seu processo esteja
em estudo, aplica-se a tabela, em conformidade com a situagédo do
estudante no ano lectivo anterior.

f) Se ndo se candidatou, paga como né&o bolseiro.

g) Taxa de energia:

» Aplica-se quando o estudante/docente/outros permanecem mais
de 19 noites.

h) Se o estudante perde a qualidade de bolseiro, os servi¢cos solicitam o
pagamento da diferenca resultante da tabela de precos.

i) Parqueamento na Pousada do IPLeiria:

* Independentemente da data do requerimento aplica-se sempre a
taxa completa de parqueamento.

j) Aplicacdo da coima quando o estudante opta pelo pagamento em
dinheiro/cheque/vale postal:

« Estudantes bolseiros:

o Nao se aplica a coima - até cinco dias Uteis a contar da data
da transferéncia do pagamento da prestacdo da bolsa do
més a que respeita.

0 Aplica-se a taxa de 5%, nos sete dias seguidos a contar da

data do fim do prazo mencionado no n.° anterior.

Aplica-se a taxa de 10%, findo o prazo fixado no n.° anterior.

Estudantes n&o bolseiros:

Aplica a coima conforme definido na tabela de precos.

Aplicacdo da coima quando o estudante opta pelo

pagamento em débito em conta:

Estudantes bolseiros e ndo bolseiros

o Nao se aplica a coima, se o pagamento for bem sucedido,
independentemente da data em que o mesmo é executado
ou se ndo for bem sucedido por motivos alheios ao
estudante.

o O o o

(@]
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0 Aplica-se a taxa de 5%, nos sete dias seguidos a contar da
data do fim do prazo fixado pelos SAS para o efeito,
comunicada por escrito, ao residente, quando se verifica que
0 débito em conta ndo é bem sucedido, por motivo de saldo
insuficiente na conta.
0 Aplica-se a taxa de 10%, findo o prazo fixado no n.° anterior.

O IPL

S.A.E. - C.4. - Controlo do pamento do alojamento

ACTIVIDADES

OBJECTIVO

Cobranca correcta e atempada do encargo com o alojamento

« Regulamento de funcionamento das residéncias

* Tabela de Precos

« Listagemde alunos admitidos na Residéncia

CA TS CT AO
1 - Actualizac@o anual da tabela de Pagina de internet - ww w .ipleiria.pt,
precos - valores indexados a O [ ] servigos administrativos dos SAS, |Tabela de pregos
RMMG residéncias e Pousada do IPLeiria
2- Act%lallzg-lgao e ﬁcha Ll T O @ |Auto de Entrada/Saida Aplicacao informatica
na aplicacdo SASAdmin
3 - Definicdo da modalidade de o ® Listagens pagamento a dinheiro ou |Impresso de autorizagdo de débito
pagamento por débito em conta emconta
Regulamento de Listagem de alunos bolseiros
4 - Cobranca e controlo do ° o Funcionamento das alojados (Complemento)
pagamento das mensalidades Residéncias Pagamento por débito em conta
Tabela de precos Mapa de controlo de pagamentos
Listagens mensais
e-mails e oficios
« N.°

INDICADORES

« Taxa de satisfacdo com o servigo

CA - Conselho Administrativo; TS - Técnica Superior; CT - Coordenadora Técnica (Caldas da Rainha); AO - Assistente Operacional (Leiria e P eniche)
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IPL

SEervicos de acEo social
ESTINLD polnsCniCe o o
Autorizagdo de Debito Directo Normalizada
: ¢ 3 AUTORIZAGAD DE DEBITO DIRECTO

T )

Debitas Direcios

LA
[ S
T,

\ ! bpbertifican e do Credor
Bi s (S

Mrmerm de Aulon I

i

Autorizo qui por débito da minbainossa conla ahie indicds procedam
ae paganento das impartancias que Thes Torem apresentadas por
Sendcos oe Accdo Social dp Inslifuio Politécrico o Lo

MIE

i e
Azsinatura {5) :
A )

A AutorizacEe de Débito em Conta pode ser activada no Servico Inlernet Banking ou Sistema Mullibanco, seguindo
as ajudasforientagoes especificas de cada sarvigo.

Nagueles Senagos podem fambdm ser sleciuadas as seguintes operacies:

= Visualizar as Autorizagdes de Débito em Contas concedidas;

= Aclualizar o dados das Autonzagies de Débito em Conta: momante maximeo para cada debito e a data Bmite
para expiracho da validade da autonzagio:

+ Cancelamento de Autorizaches de Débilo;

Solicitar um taldo com os dados de uma Autorizagdo de Ddbito:

Sodicitar um taldo com as listas das Autorizagies de Débito (madxmo de 5);

Adesic a novas Aulorizagdes de Debito,
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S.AE. — C.5- GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
AFECTOS AO SERVICO DE ALOJAMENTO

1. Objectivo
Garantir os recursos humanos necessarios para o bom funcionamento do servico.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se aos recursos humanos afectos ao servico de Alojamento.

3. Procedimentos

3.1 Tendo em conta a natureza do servigco nas residéncias de estudantes e
Pousada do IPLeiria, 0 Sector de Alojamento tem que assegurar 0 normal
funcionamento do servigco durante todo o ano, pelo que deve identificar as
necessidades dos recursos humanos a afectar a cada residéncia, de
acordo com o calendario escolar, 0s servigos prestados e as solicitacdes
de alojamento que variam ao longo do ano.

3.2 E dado a conhecer a cada trabalhador as suas fun¢bes e horarios que
podem ser flexiveis, tendo em conta o trabalho ao fim-de-semana, feriados
e tolerancias de ponto, folgas durante a semana e as auséncias por motivo
de saulde, férias ou outras justificadas e o objectivo partilhado que é
manter as instalagdes limpas e vigiadas.

S.A.E. - C.5. - Gestdo de recursos humanos afectos  ao alojamento

OBJECTIVO Garantir os recursos humanos necessérios para o bom funcionamento do servico

« Mapa de pessoal afecto as residéncias

* Mapa de férias

ACTIVIDADES
ASAS | TS GR AO RH

1 - Identificacdo de necessidades

Informagdes Informagdes
de recursos humanos O [ ] O
N.° Estudantes alojados
2 - Escalas de servico [ @) @) Listagem de efectivos Escala de servigo
3 - Informagbes sobre o Documentos justifiquem a
pagamento de trabalho necessidade da realizagdo de ~
A L Informacdes
extraordinario e suplementar, © © C © o trabalho extraordinério ou a <
baixas, faltas justificadas, auséncia no servigo
Mapa de férias elaborado Mapa de férias definitivo
4 - Aprovacgédo do mapa de férias [ ] O O ] O |pelos RH

« Racio trabalhadores/utentes alojados
INDICADORES

« Taxa de satisfacdo com o servigo

ASAS - Administrador dos SAS; TS - Técnica Superior; AO - Assistente Operacional (Leiria e Peniche); RH - recursos Humanos

[ ) Responsavel Participante
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S.AEE. - C.6 - AVISOS

1. Obijectivo
Uniformizar o tipo de avisos afixados nas residéncias e Pousada do IPLeiria.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todos as unidades de Alojamento.

3. Procedimento
3.1 A elaboracgéo do aviso deve ter em conta o seguinte:

a) Titulo — AVISO - centrado

b) Sub-titulo — Assunto (EX: Pagamento de bolsas/encerramento do
servico).

¢) Quer o titulo, quer o assunto devem ficar a Bold e hum tamanho de
letra superior ao do texto.

d) O texto deve ser alinhado a esquerda e direita.

e) O aviso deve ter data (Ex.: Leiria, 12 de Dezembro de 2009).

f) Os avisos sé@o impressos em folha de continuagéo de oficio dos SAS.
Por motivo de urgéncia, ndo havendo disponivel este tipo de folha,
deve-se identificar o aviso com o logo tipo dos servigos.

g) O aviso deve ser submetido a aprovagdo superior, sempre que
possivel, para que o mesmo seja assinado pelo Sr. Administrador.

h) Na impossibilidade do Sr. Administrador assinar, 0 mesmo deve ser
assinado pelo responsavel do sector ou na sua auséncia do servico,
depois de dar conhecimento superior.

i) Todos os avisos efectuados sdo arquivados pelo Sector de
Alojamento, em Leiria, ficando arquivado no servico um exemplar de
um dos avisos afixados.

j) Os avisos devem ser afixados nos locais definidos para o efeito, em
cada servico de alojamento, podendo ser divulgados por e-mails
sempre que se considere pertinente.
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S.AEE. — D.- CRECHE/JARDIM — DE - INFANCIA

Misséo
Garantir um servico de bercario, creche e de educacdo pré-escolar de qualidade aos
filhos de estudantes do IPLeiria e seus colaboradores.

Competéncias

a) Proporcionar 0s meios necessarios para que o educador organize a acgao
educativa que tera em conta os objectivos da educagdo pré-escolar e a
organizacao do ambiente educativo.

b) Garantir um servico que favore¢ca a formagcdo e o desenvolvimento
equilibrado da crianca, tendo em vista a sua plena insercdo na sociedade
como ser auténomo, livre e solidario.

c) Proporcionar oportunidades de aprendizagem diversificadas e significativas,
facilitadoras de um percurso educativo rico e estimulante.

d) Proporcionar a cada crianca condicbes de bem-estar e de seguranca,
designadamente, no ambito da saude individual e colectiva.

e) Assegurar um atendimento com um horario flexivel, contribuindo para o
sucesso escolar dos pais.

1. Obijectivo
Oferecer aos estudantes um servico de apoio a infancia para a promocao do
sucesso escolar.

2. Campo de aplicacdo
Aplica-se a Creche/Jardim-de-Infancia.
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S.AE. - D.1 - ORGANIZACAO DO SERVIGO
DE CRECHE/JARDIM DE - INFANCIA

1. Objectivo
Oferecer aos estudantes um servico de apoio a infancia para promog¢édo do seu
sucesso escolar.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a Creche/Jardim-de-Infancia.

3. Procedimento
3.1 A divulgacédo do servico é efectuada através do site do IPLeiria, cartazes,
avisos e, ainda, através de e-mail a enviar a toda a populacdo académica
gue estude ou trabalhe em Leiria.
3.2 O processo de admisséo é constituido pelas seguintes etapas:

a) As renovacoes, destinam-se as criancas que ja frequentam o servico.

e O procedimento é dado a conhecer pela Educadora da sala, de
forma personalizada, a cada encarregado de Educacéo.

» O registo é efectuado em listagem em Excel onde consta 0 nome
da crianca, do encarregado de educacéo e assinatura.

« E fixado um prazo nédo superior a 10 dias Uteis para os pais que
manifestaram interesse em renovar as inscricoes das suas
criangas. A data limite, para o efeito, ndo deve ultrapassar a
primeira semana de Junho.

b) Pré-inscricbes, destinam-se a novas inscri¢oes.

» Para o efeito, o encarregado de educacgdo entrega nos servicos,
no prazo fixado para o efeito, uma ficha disponibilizada pelos
servicos devidamente preenchida.

» Seriagdo e divulgacado de criangcas admitidas e em lista de
espera — é afixada listagem nos servicos e € dado conhecimento
pessoalmente ao encarregado de educacdo ou através de e-
mail.

c) Inscricdo — o encarregado de educacgdo € convidado a preencher a
ficha de inscricio e a entregar os documentos exigidos no
regulamento de funcionamento do servico, para que seja instruido o
processo individual da crianga de forma completa.

3.3 Os impressos serdo facultados no servico ou na péagina da

creche/infantario, em www.ipleiria.pt.

3.4 A admissao das criangas para vagas sobrantes obedece ao definido no
n.°3 do artigo 2° do regulamento da Creche/Jardim de Infancia e é
submetida para aprovacao superior até 31 de Julho.

3.5 Compete as Educadoras:

a) Propor o Projecto Pedagdgico e o Projecto da sala.
b) Organizar as listagens de criancas admitidas por sala e organizar o
respectivo processo individual.
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c) Propor os recursos humanos necessarios a afectar ao servico,
adequado ao numero de criancas por sala e as actividades a
desenvolver.

d) Organizar a escala de servico.

e) Requisitar o material e equipamento necessario para o0
funcionamento do servigco, que deve ser efectuado através da
Secretaria Virtual.

f) Providenciar a aquisicdo de géneros alimentares com a colaboracao
do Sector de Alimentag&o, e supervisionar o servico de refeigdes.

g) Enviar antes até 25 de Agosto, para o Sector de Aprovisionamento, a
listagem de criancas admitidas para se efectuar o respectivo seguro
ou sempre gue haja alguma alteracao.

h) Acautelar a seguranca e bem-estar das criangas.

i) Comunicar aos encarregados de educacdo a informacdo que
considere pertinente sobre a crianca e, aos servigos, sempre que
identifiquem alguma situacao de negligéncia ou maus tratos, a fim de
serem desencadeados os procedimentos adequados.

i) Responder aos inquéritos sobre o servico.
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BJECTIVO Oferecer aos estudantes um servigo de apoio a infancia para promog&o o sucesso escolar

« Criangas dos 3 meses aos 6 anos filhos de estudantes/ pessoal docente e ndo docente
ENTRADAS « Regulamento da Creche/ Infantario
« Requisitos legais (capacidade; condigdes das instalagdes; projecto pedagégico)

INTERVENIENTES DOCUMENTOS DE

ACTIVIDADES REGISTOS PRODUZIDOS

El =2 E2 SRH SUPORTE
1 - Preparagéo da tabela de ° o Tabela de precos
precos
2 - Diwlgacéao dos Servigos [ ) @) Avisol envio de e-mail
Renovagéo de inscrigéo
Ficha de pré-inscrigéo (inscricdo
pela 12 vez)
o Lista de criangas admitidas e em
2- Inscricoes ® ©) O lista de espera
Boletim de inscricdo
Processos individuais das criangas
Inscricdes para o més de Agosto
3 - Criangas cobertas pelo seguro ° o o Apolice conjunta
escolar
4 - Afectagéo e gestao de recursos Processo Escalas de servigo
humanos (elaboracédo de horéarios) d o o Contratac¢des Registo de assiduidade
5 - Definicéo do calendario [ O Horario de funcionamento
6 - Aquisicao de bens o O PIABS

* Processos individuais das criangas
« Equipa de trabalho constiuida

« Relatério de actividades

« N.° inscricbes

INDICADORES

« Inquérito de satisfagéo

A - Técnica Superior; Sector de Aprovisionamento, E1E2 e E3 - Educadoras

@ Responsavel QO Participante
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PRE-INSCRIGAO PARA ACESSO AQ SERVICO DE CRECHE E INFANTARIC DOS SAS.
LOGALIZADO NO EDIFICIO DOS SAS, 2° ANDAR, CAMPUS 2

NOME DO ENGARREGADO DE EDUCACAG
Estudante EscolaiGursa

Pessoal ndodocente | Unidade Organica

Residéncia do sgregado familiar

TehiTLM E-mail

Crangas a inscrever

T . i Data de =
Nome da Crlanga : 2 | Nt .}
e | sass | mm | e |
fraquentaram & Creche/dardim em anos kectivos snteriores?
Sim Nao Nome da Insti
Obsenaces)
Leitia,___de_ de2008 Assinatra
FICHA DE INSCRICAO
DADOS DA CRIANGA
= |
[para nascmenao [2x]: ]
lruwo DE {pai I
|EF | PROFISSAC |
RESIDENTE EM ‘
[TEL RESIDENGIA TELEMOVEL |
[E DE {mae) I
‘mr [ |PR047 15840 I
J‘RESIDENTE Em [
TEL RESIDENGIA TELEMOVEL ‘
NOME DO ENCARREGADO DE EQUCAGAD
WINCULQ A INSTITUIGAQ Estudanie ] Bolsairo [ nao Bolssiro —
Funcionaric [ ] Vencimenta liquido= a 1000,00€ =1
Docerte [ Venciatento hquide+ a 2000 006 —_

EM CASO DE URGENCIA

NETEL. EMPREGQ DA MAE
[NeTEL.. EMPREGQ DO PAI
QUTROS CONTACTOS

N 0n 0135
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ASSITENGIA MEDICA

i BENEFICIARIO DOS SERVICOS MEDICO DA CRIANGA

4 crianga pertence a6 Gentra de Satide de

Medica de familia ou pediatra -

INDIGAGOES GOMPLEMENTARES

A NIVEL CLINICO
Sofre de aiguma doenga? Sim 1 M [

Em caso afimativo, qual?

indicacies especiais 2 ter em conta:

so [] we [

€ slérgica a aigum medicamento?
Em caso afimativo, qual?

A NIVEL ALIMENTAR

sim L—_‘ Nao D

[N case de nio poder comer algum afimente, indique qual ou quais

[Pode comer todos. 05 alimentos sem restrigoes?

Obacrvasaes: R S TR
Declaagio Médica
[Jeerio cadante
[Jvacinas
Assinatura te Encarregado de Educacke Data
Recibo por Data
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S.A.E. - D.2- PRATICA PEDAGOGICA

1. Obijectivo
Garantir o desenvolvimento harmonioso da crianca
2. Campo de aplicacéo
Aplica-se nas salas da creche/Jardim-de-Infancia, tendo em conta a idade e os
interesses das criangas e as suas necessidades.
3. Procedimentos
3.1 Forma de divulgacéao:

a) Divulgacédo através da respectiva afixagcdo nos servicos e através da
Reunido de pais que em regra se realiza no decorrer do més de
Outubro.

3.2 E proposto pelas Educadoras o projecto pedagogico para o servigo.

a) Cada Educadora, adequa o projecto pedagogico, em conformidade
com o perfil das criancas, 0 meio e 0s recursos existentes, afectos a
sala que esté sob a sua responsabilidade.

b) Semanalmente, o plano das actividades semanais € afixado.

c) Registam-se diariamente as presencas das criangas.

d) Registam-se no processo da crianca indicadores que permitam
caracterizar o desenvolvimento pessoal e cognitivo da crianca, para
efeito de avaliacdo e comunicagéo aos pais.

e) Semanalmente € escolhida a ementa e diariamente as refeicdes sédo
supervisionadas pelas Educadoras que acompanham as criancas
durante as refei¢cdes.

f) No final do ano € efectuada a avaliagéo da crianga e é comunicada,
de forma personalizada, aos encarregados de educagao.

3.3 No inicio e no final do ano lectivo é efectuada uma reunido com os pais,
podendo realizarem-se, sempre que necessario, reunides intercalares, a
pedido dos pais ou por iniciativa dos servi¢os.
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ENTRADAS

OBJECTIVO

TIVIDADI

Garantir o desenvolvimento harmonioso da crianca

« Processos individuais das criangas

« Regulamento da Creche/ Infantario

INTERVENIENTES

DOCUMENTOS DE SUPORTE

REGISTOS PRODUZIDOS

= A
1 - Elaboracéo do projecto
pedagodgico (apenas de 2 em 2 o Projecto pedagégico
anos)
2= _E_Iaboragao dojplanciantialice o Plano anual de actividades
actividades
o= Ela'b'ora(;.ao 610/} 21100 ETSE [ ) O Plano mensal de actividades
de actividades (por sala)
4 - Recepcéo e entrega de o ° Registo de presencas
criangas
5 - Realizagdo de actividades/ ° o Plano mensal de actividades
rotina diaria Caderno da crianga
& - erzlienis oz s lmenste o O Processo Alimentacéo Caderno da crianga
(almogo e lanche)
7 - Avaliacdo trimestral das P o Ficha trimestral
criangas
8 - Reunides gerais com pais @ Acta de reunido

INDICADORES

« Taxa de execucéo das actividades

« Taxa de cumprimento dos objectivos do projecto pedagégico
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PROCEDIMENTOS DO SECTOR ALIMENTAR

Al - AMBIENTE A2 - COMUNICAGCAO A3 - EMENTAS Ao B O R

SENHAS
~ A7- REFEICOES A8 - SERVICOS
A5 - MANUTENCAO A6 - MOBILIDADE SERVIDAS ESPECIAIS
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MISSAO DO SECTOR ALIMENTAR

a) Definir politica de higiene e seguranga alimentar definir e implementar
politica ambiental.

b) Promover a criagcdo, manutencao e funcionamento dos refeitorios, bares e
snack-bares das unidades organicas.

c) Promover a educacéo alimentar no seio da comunidade académica do IPL.

d) Monitorizar grau de satisfacdo dos utilizadores dos servicos.

e) Monitorizar qualidade do servigo prestado.

f) Elaborar plano de ementas.

g) Caracterizar as matérias-primas a adquirir para as unidades alimentares
com vista a uniformizacéo do servigo prestado.

COMPROMISSO DO SECTOR ALIMENTAR

a) Dar cumprimento do regulamento (CE) 852/2004.

b) Implementar e manter um sistema HACCP, assegurar a revisdo periodica
do mesmo.

c) Gerir recursos humanos afectos as unidades alimentares.

ENQUADRAMENTO LEGAL

a) Decreto-lei n® 113/2006 de 12 de Junho, que visa assegurar a execucao e
garantir o cumprimento, no ordenamento juridico nacional, das obrigacdes
decorrentes dos Regulamentos (CE) n° 852/2004 e 853/2004, ambos do
Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de Abril;

b) Regulamento (CE) n° 852/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de
29 de Abril de 2004, relativo a higiene dos géneros alimenticios

c) Regulamento (CE) n° 853/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de
29 de Abril de 2004, que estabelece regras especificas de higiene
aplicaveis aos géneros alimenticios de origem animal;
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d) Regulamento (CE) n° 854/2004 do Parlamento Europeu e do Conselho de
29 de Abril de 2004, que estabelece regras especificas de organizagéo dos
controlos oficiais de produtos de origem animal destinados ao consumo
humano;

e) Regulamento (CE) n°® 178/2002 do Parlamento Europeu e do Conselho de
28 de Janeiro de 2002, que determina os principios e normas gerais da
legislacdo alimentar, cria a Autoridade Europeia para a Seguranca dos
Alimentos e estabelece procedimentos em matéria de seguranca dos
géneros alimenticios;

f) Decreto-lei n°® 113/2006 de 12 de Junho, que visa assegurar a execucgao e
garantir o cumprimento, no ordenamento juridico nacional, das obrigagfes
decorrentes dos Regulamentos (CE) n° 852/2004 e 853/2004, ambos do
Parlamento Europeu e do Conselho de 29 de Abril;

g) Decreto Regulamentar n.° 20/2008 que estabelece os requisitos
especificos relativo as instalacdes, funcionamento e classificacdo dos
estabelecimentos de restauragéo ou bebidas, revogando o Dec. Reg. 4/99
de 1 de Abril.
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S.AL-A.1l-AMBIENTE

1. Obijectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados aos compromissos ambientais do
sector alimentar.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a definicdo da politica ambiental, actualizacdo anual do registo no Canal
VERDORECA, renovacdo de contratos com a Sociedade ponto verde e
actualizacao anual dos dados introduzidos no sistema do Ministério do Ambiente,
Ordenamento de Territorio e Desenvolvimento Regional — SIRAPA.

3. Procedimento
3.1 VERDORECA (subsistema do Ponto Verde que promove a separagdo e o
encaminhamento para reciclagem de embalagens de tara perdida consumidas nos
estabelecimentos de restauracao).
a) Adeséao
Efectivada em Janeiro de 2009 a Adesdo dos Servigos de Acgao
Social ao Canal Verdoreca, é necessario proceder anualmente a
renovacéao dos certificados.
b) Renovacéo
Anualmente, em Dezembro, sdo solicitados, por escrito, a Sociedade
ponto verde, pelo sector alimentar a emissdo de novos certificados
para o ano seguinte. Verificado existirem condi¢cdes para atribuicdo
dos mesmos, os referidos documentos sé@o produzidos pela entidade
responsavel e enviados para os Servicos de Accdo Social, para
afixagédo nos devidos locais (bares, cantinas, restaurantes).
c) Afixacdo dos certificados
Obtida a renovacdo dos “certificados Verdoreca” procede-se a
afixacdo dos mesmos nas cantinas, bares, snacks e restaurantes dos
SAS.
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3.1. SIRAPA (sistema Integrado de Registo da Agéncia Portuguesa do Ambiente).

a) Registo
Efectivado em Janeiro de 2009 o registo dos Servicos de Acgao
Social no sistema SIRAPA, é necessario proceder anualmente, a
introducéo dos dados referentes ao ano anterior.
Pelo exposto, é responsabilidade do sector alimentar manter
actualizado, ao longo do ano, o registo da producéo de residuos (lixo
comum, papel, vidro e embalagens), nas unidades alimentares.

b) Actualizacdo dos registos
De acordo com os prazos fixados, anualmente, pelo Ministério do
Ambiente, Ordenamento de Territorio e Desenvolvimento Regional,
os formulérios MIRR, Mapa Integrado de Registo de Residuos, do
sistema SIRAPA sdo preenchidos por via electronica no site da
Agéncia Portuguesa do Ambiente.
Para o efeito sdo contabilizadas as toneladas de residuos
anualmente produzidas por categorias (lixo comum, papel, vidro e
embalagens) por Campus.

¢) Validacédo
Concluido, com sucesso, o preenchimento dos formularios supra-
referidos, os mesmos sdo submetidos, por via electronica, para
validacéo do Ministério do Ambiente, dando lugar & emisséo de um
Certificado de comprovativo de submissdo de Mapa Integrado de
Registo de Residuos.
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4 Intervenientes

O

BJECTIVO Controlo associado aos processos ambientais
GESTOR Responsavel Sector Alimentar

Recolha de lixo comum

ENTRADAS
Recolha de ecopontos

Recolha de éleos alimentares usados para reciclagem

Adeséo ao Canal Verdoreca

INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS
DE SUPORTE PRODUZIDOS

ACTIVIDADES

1. Adeséo ao canal
VERDORECA/Triagem e
recolha selectiva de
residuos

® (o] (o]

2. Assinatura de contrato
com a Sociedade Ponto [ ]
verde

3. Afixacao certificados [ )

4. Registo no SIRAPA o fo)

5. Recolhas selectivas [e) o [ )

6. Compilagéo dados @

7. Preenchimento dos

formularios do SIRAPA g o

Certificados Verdoreca

Formularios MIRR do Sirapa

RSA - Responsavel sector alimentar; A - Administrador; SPV - Sociedade Ponto verde; MAOTDR - Ministério do Ambiente, do Ordenamento do
territério e do Desenvolvimento regional, CM'S - Camaras M unicipais; Recolha de 6leos alimentares usados; UA'S - Unidades alimentares

o Responsavel

[e) Participante
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S.A.L — A.2 - COMUNICACAO

Estabelecer os métodos de controlo associados aos processos de comunicacao.

2. Campo de aplicacéo

Aplica-se a todas as formas de comunicacdo usadas no sector alimentar quer no
seio do sector alimentar, quer para a comunidade académica do IPL: avisos;
comunicacao de ocorréncia; ordens de servico.

3. Procedimento

148

3.1 Avisos

Todo e qualguer aviso a afixar nas unidades
alimentares carece da assinatura prévia da
Administragéo dos Servigos.

3.2 Ordens de servico

As ordens de servigo regulamentam as obrigacdes
processuais em termos de deveres das
trabalhadoras do sector alimentar.

As ordens de servico s&0 numeradas
sequencialmente de acordo com a data de
emissdo, elaboradas pela responsavel do sector
alimentar e submetidas a aprovacdo da
Administracao.

3.3 Comunicacao de ocorréncia

Sempre que, em auditorias aleatorias, sé&o
identificadas n&o-conformidades passiveis de
sancdo disciplinar (incumprimentos de normas
divulgadas e documentadas), a responsavel pelo
sector alimentar relata a ocorréncia identificando as
medidas correctivas implementadas bem como as
trabalhadoras envolvidas.

acrsabiidices

Hic conte midsds’ reamts o
'

KIRC C3[S) Camect e eenizrolsh spoptadlsi:

lestermrs 77

Aenradamds g
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Este registo carece da presenca de pelo menos uma testemunha.
As comunicac¢des de ocorréncia sdo numeradas sequencialmente de acordo com a
data de emisséo, elaboradas pela responsavel do sector alimentar e submetidas a

consideracdo da Administracao.

De acordo com a gravidade da ocorréncia registada, cabe a Administracdo, decidir
caso a caso, qual a sancao disciplinar a aplicar.

4. Impressos

Arquivo
Designacdao Original Copia
Avisos Sector alimentar (sede) | Unidades alimentares

Ordens de servico

Sector alimentar (sede)

Unidades alimentares

Comunicacéo de ocorréncia

Sector alimentar (sede)

Entregue as trabalhadoras
envolvidas
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5. Intervenientes

. OIPL
OBJECTIVO Controlo associado aos processos de comunicagéo

GESTOR Responséavel Sector Alimentar

ENTRADAS Auditorias Internas

Procedimento
ACTIVIDADES DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS
1 - Emissao de Avisos fo) [ fo) Avisos
2 - Emiséo de Ordens de servigo [ J [ J Ordens de servico
3 - Emissédo de Comunicagéo de PS PS Comunicacg&o de
ocorréncia o ocorréncia

Ordens de servigo

Comunicagéo de ocorréncias

N.° de Avisos
N.° de Ordens de servigo

INDICADORES

RSA - Responsavel sector alimentar; A - Administrador; RUA’s -Responsavel unidades alimentares; TE - Trabalhadoras envolvidas

N.° de Comunicacdes de ocorréncia

[ ] Responsavel

[e) Participante
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S.A.L - A3 -EMENTAS

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a elaboracdo, aprovacao,
impressao e divulgacdo de ementas.

2. Campo de aplicacdo
Aplica-se a elaboracao, aprovacdo impressao e divulgacdo de todas as ementas
criadas no seio de sector alimentar.

3. Procedimentos
3.1 Planos de ementas (Cantinas)
Existe um plano de ementas revisto, anualmente, em Janeiro, composto
por quatro semanas de ementas, almoco e jantar. Neste pacote, ndo ha
pratos repetidos (mesmas matérias-primas e mesma confec¢éo), ndo sao
consideradas batatas fritas como guarni¢cdo a excepgao dos pratos “carne
de porco a portuguesa” e “bacalhau a Bras” e finalmente ndo séo
introduzidos salgados transformados (rissois, pasteis de bacalhau,
croquetes,....) como prato base. Os pratos de peixe s&o confeccionados
com peixe congelado, as carnes e os legumes variam de acordo com as
necessidades podendo ser frescas ou congeladas. No que diz respeito a
ovos, é exclusivo usado o ovo liquido pasteurizado.
O plano de ementas € comum as cinco cantinas, podendo no entanto
verificar-se adaptacdes locais, fruto das preferéncias das populacdes que
habitualmente frequentam a unidade. Refere-se, como exemplo, a
existéncia de um prato vegetariano, diariamente ao almo¢o na cantina 4.
Ao jantar, nas cantinas 4 e 5 apenas é disponibilizado uma op¢édo um dia
carne, um dia peixe.
a) Sazonalidade
Factores sazonais originam algumas alteracdes ao plano de
ementas, sendo os pratos caracteristicos dos meses mais frios,
nomeadamente a feijoada e o rancho substituidos por salada de
frango, salada fria, massa rica entre outros, na Primavera e Ver&o.
b) Revisdo extraordinaria
Pode ocorrer uma revisdo extraordindria, na sequéncia de uma
proposta de alteracdo apresentadas por utentes, colaboradores,
fornecedores, outros, sempre que esta seja considerada, pelo sector
alimentar, pertinente e exequivel.
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3.2 Ementas dos restaurantes, snack-bar e sala de refeicbes rapidas
As ementas dos restaurantes, snack-bar, e sala de refei¢cdes rapidas sao
elaboradas pelas cozinheiras responsaveis pelos mesmos, enviadas pelas
responsaveis das unidades, semanalmente por correio electronico, até as
16h00 de 42 feira e submetidas a apreciagdo da D. Leonor. Obtida
aprovagéo, as ementas sdo encaminhadas para a D. lolanda para serem
incluidas no circuito das ementas dos refeitorios.
3.3 Impresséo
a) Unidades Alimentares Campus 1,2 e 3
As ementas sdo dactilografadas e impressas, na sede,
semanalmente, a 52 feira, no periodo da manha. Posteriormente, até
as 15h00 de 62 feira, sdo enviadas em formato PDF para o Gabinete
de Imagem e Comunicacdo, em formato Word para o estudante
gestor do twitter da ESTG e em papel para os diferentes locais onde
serdo afixadas.
E simultaneamente dado conhecimento por correio electronico, para
o secretariado da Administracdo dos SAS e ainda para a responsavel
do sector alimentar.
b) Unidades Alimentares Campus 4 e 5
As ementas sdo dactilografadas pelas responsaveis das unidades e
submetidas semanalmente, por correio electronico, a apreciacdo da
responsavel do sector alimentar até as 16h00 de 43feira.
No caso da Cantina 4 (ESAD) as variantes a ementa base do plano
de ementas, prendem essencialmente com a introdu¢cdo de uma
opcao diaria vegetariana.
Na Cantina 5 sdo frequentes as altera¢des devido a necessidade de
escoamento de matérias-primas resultantes da dificuldade sentida na
armazenagem (escassez de equipamento de frio).Comunicada as
unidades a aprovagao e/ou correcgdo das ementas apresentadas a
responsavel procede a dactilografia, impressdo e envio em PDF para
0 gabinete de Imagem e Comunicacdo e Administracdo dos SAS da
ementa semanal, dentro dos mesmos prazos fixados para as
unidades de Leiria.
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3.4 Divulgacéo
As ementas sdo semanalmente, a 22 feira, cerca das nove horas, afixadas
em cada uma das unidades alimentares pela responsavel da mesma.
As ementas sdo colocadas no site do IPL pelo Gabinete de Imagem e
Comunicacdo e ainda colocadas no twitter da ESTG pelo estudante
responsavel pelo mesmo, no inicio da semana a que dizem respeito.

3.5 Ementas especiais
Entende-se por ementa especial, aquela que sai do “plano de ementas” e
que € elaborada para um evento em particular.
Quando solicitado para o efeito, o sector alimentar elabora, de acordo com
0s requisitos comunicados, uma proposta de ementa especificamente
direccionada para uma ocasido.
A referida proposta é submetida a apreciacao/discussao da Administracao
dos SAS e apresentada ao requerente pelo secretariado do mesmo.

Oe, Or

RESTAURANTE - CANTINA 1
RESTAURANTE - CANTINA 1

SEMANA PRATO DO DIA
PRATO DO DIA

Segunda-feira
Segunda-feira

Quarta-feira
Quarta-faira

Quinta-feira
Quinta-feira
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4 Intervenientes

Owr

Controlo associado aos processos de elaboragdo de ementas

GESTOR Responsavel Sector Alimentar

Requisi¢cao servigo especial

ENTRADAS Proposta de novas ementas /utentes, trabalhadoras

Procedimento

INTERVENIENTES
ACTIVIDADES DOCUMENTOS REGISTOS

RSA RUA'S GIC CT A DE SUPORTE PRODUZIDOS
1. Haborag&o plano de ementas o o Plano de ementas
2. Aprovacéao plano de ementas o o
3. Divulgacéo semanal [ )
4. Haborag&o ementas especiais ) (@] o Ementas especiais

Plano de ementas

Ementas especiais

INDICADORES N.° de reclamacges relativamente a diversidade dop lano de ementas

RSA - Responsavel sector alimentar; A - Administrador; CT - Coordenadora técnica; RUA’S - Responséavel unidades alimentares
[ ) Responsavel

(o) P articipante
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S.A.L — A4 — EMISSAO DE SENHAS

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a emissao de senhas de refeicao.

2. Campo de aplicacdo
Aplica-se a todos os processos de emissdo de senhas de refeicéo.

3. Procedimentos

3.1 Senhas pré-compradas
As senhas sado vendidas em qualquer um dos POS (cantinas e bares), tém
validade de sete dias seguidos.
As senhas pré-compradas séo indiferenciadas quanto a refei¢céo almoco ou
jantar e ao prato carne ou peixe.

3.2 Senhas para o proprio dia.
As senhas séo adquiridas e emitidas nas linhas de self

no momento em que é paga a refeicao. GIPL
3.3 Senhas para eventos o
a) Senhas emitidas pelos SAS it

Data

Para eventos a decorrerem em Leiria as senhas
séo emitidas pela D. lolanda Silva, carimbadas

1 ALMOCT

com o log6tipo dos SAS e distribuidas aos O
participantes nos eventos. Nas restantes
unidades a emissdo de senhas é da | e I —

responsabilidade da responsavel pela | — ==
unidade. Posteriormente, as senhas sao _ : =1
recolhidas nas linhas de self e devolvidas | =
ao sector alimentar para, quando
necesséario, proceder a facturacdo do
servico. Mensalmente é preenchido um
mapa resumo com indicagdo do numero de senhas de senhas
emitidas, datas e destino das mesmas. Este mapa € enviado para o
sector alimentar no final de cada més, acompanhado de, quando

oportuno, da informacéo necessaria para proceder a facturagéo.
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b) Senhas emitidas pela organizagéo dos eventos
Em eventos em que a organizacdo do mesmo se responsabiliza pela
identificacdo dos seus participantes a emissdo das senhas € da
responsabilidade desta. As senhas s&o antecipadamente submetidas
a avaliacdo do sector alimentar, carimbadas e devolvidas a
organizacao.

Recolhidos nas linhas de self, as senhas sdo posteriormente
contabilizadas e facturadas.

c) Senhas para colaboradores dos SAS (estudantes em part-time)
Estas senhas sdo emitidas, em Leiria, pela D. lolanda nas outras
unidades pelas responsaveis das unidades e distribuidas pessoal e
semanalmente aos estudantes colaboradores a prestar servico nas
unidades alimentares. A metodologia de registo descrita no ponto

3.1.1 Aplica-se também a estas senhas.

4. Impressos e registos

Arquivo
Designacao Original Copia
Senhas Sector alimentar Sector alimentar (U.A.’S)
Mapa mensal de registo de | Sector alimentar Sector alimentar (U.A.’s)
senhas manuais.
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5.Intervenientes

O

OBJECTIVO Controlo associado aos processos de emisséo de senh as de refeicdo
GESTOR Responsavel Sector Alimentar

Procedimento

=S NS
A DAD DO = OSD POR R OS PROD DO
RSA |[RUA's CT | AT Op.C.
1 - Emissdo automatica senha ® o Senhas
2 - Emissé&o senhas manuais .
[ J fo) lo) Senhas manuais
(eventos)
5 " Mapa mensal senhas

3 - Registo mensal senhas emitidas [o) o emitidas

Senhas manuais
Registos Winrest

RSA - Responsével sector alimentar; RUA'S - Responséavel unidades alimentares; CT- Coordenadora técnica; AT - Assistente técnica; Op.C - Operador de caixa

[ 1 Responsavel

O Participante
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S.A.L — A5 - MANUTENGAO

1. Obijectivo
Estabelecer o0s métodos de controlo associados as intervengbes de
manutencgao/reparacao a realizar nas instalagées dos Servicos de Acgéo Social.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todos os processos de manutencao/reparagao.
3 Procedimentos
3.1 Comunicacao
As avarias sdo comunicadas pelos responsaveis das unidades alimentares
e residéncias ou pelos vigilantes das mesmas por e-mail para o
responsavel pela manutencdo com conhecimento ao secretariado da
administracdo dos SAS e responsaveis pelos sectores de alojamento e
alimentar.
3.2 Registo
Tomando conhecimento do pedido de intervencdo o responséavel pela
manutencdo procede ao registo do mesmo na pasta partilhada,
“Manutencao”, criada para o efeito.

O MANUTENGAO - Sector de Alimentagao

Requerente

Equipamenio
N ° Inventario
Mantante
Observagoes

@
-1

&
B2
€

Meio que utilizou
Data Adjudicagao
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3.3 Obtencao de orcamento
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Cabe ao receptor dos pedidos de manutengdo a obtencdo de orgamentos
bem como a sua entrega no sector financeiro (aprovisionamento), para
cabimento, submisséo a aprovacao e adjudicacao.

3.4 Execucéo dos trabalhos

Verificada a conclusdo dos trabalhos, o responsavel pela manutencéo
encerra 0 processo preenchendo o

partilhadas).

4.Registos

respectivo formulario (pasta

Designacao Original

Copia

Sector alimentar

Pasta partilhada

Sector alojamento
Sector aprovisionamento
Sector manutengao

Orgamentos

Sector Financeiro

Sector Manutencao

5.Intervenientes

OlPt

m Controlo associado aos processos de manutengao

GESTOR Responséavel Manutengéo

Requisi¢cdo de manutengéo para as unidades alimentares

Requisi¢cdo de manutengéo para as unidades residenciais

Requisicdo de manutengado para os servicos centrais

ACTIVIDADES

RSM RSA RSAloj APROV RSF

RUA'S

RResi A

1. Comunicag&o de avaria

[ ] mails, fax

2. Preenchimento pasta partilhada
pelo resp. manuteng&o (o) (0]

Ficheiro excel

3. Obtengéao de orgamentos

4. Apresentagéo de proposta a
administracdo ®

5. Parecer da Administragao

6 . Adjudicac&o dos trabalhos o lo) [e) [ J

7. Execucéo dos trabalhos
(acompanhamento)

8. Verificagdo da intervencéo o

9. Preenchimento pasta partilhada

(encerramento do processo) ® o o o

Ficheiro excel

Pasta partilhada

INDICADORES Prazos para encerramentosa de processos

RM - Responsavel manutencao ; RSA - Responsavel sector alimentar; RSAloj - Responsavel sector alojamento; RSF - Responsavel sector financeiroAPROV - Aprovisionamento -

Administrador; RUA’S - Responséavel unidades alimentares

) Responsavel

(o] Participante
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S.A.L - A.6 — MOBILIDADE

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados aos processos de mobilidade entre
unidades alimentares.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todos os processos de mobilidade entre unidades alimentares.

3. Procedimentos
3.1 Mobilidade imprevista

a) Comunicacao
Todas as auséncias de trabalhadoras verificadas no inicio dos
diferentes turnos devem ser de imediato comunicadas,
telefonicamente, a responsavel pelo sector. As consequéncias da
falta sdo analisadas e verificando-se a necessidade de proceder a
substituicdo € dado inicio a identificacdo da colaboradora mais
indicada para o efeito.

b) Regras para nomeacéao de substituta:

* Possuir a mesma categoria profissional ou ter revelado as
competéncias necessarias ao desempenho da fungéo.

e Trabalhar habitualmente no mesmo horario (preferencialmente).

« Em igualdade de circunstancia privilegiar para substituta a
pessoa que mais vezes esteve na unidade deficitaria.

e Sempre que possivel, evitar o prolongamento dos horarios de

trabalho, optando sempre em alternativas por substituicdes por
elementos de outras unidades (ex: 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 que possa “libertar” uma das suas
colaboradoras”.
Identificada a colaboradoras substituta é-lhe comunicado
telefonicamente o seu destacamento e sem pré-aviso a mesma
desloca-se para o local referenciado. Devera ser acautelado pela
propria o transporte de fardamento e/ou fundo de caixa
necessario.
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3.2 Mobilidade programada
A mobilidade programada ocorre quando verificada a necessidade desta
por razdes estratégicas, € proposta pela responsavel pelo sector alimentar

e submetida a aprovacéo da Administracéo dos SAS.

3.3 Registos

Manual de Procedimentos e
Controlo Interno

Cabe a responsavel pela mobilidade dentro do sector alimentar proceder
ao registo diario das substituicbes levadas a cabo elaborando no final de
cada més um mapa resumo a entregar a responsavel do sector.

4.lmpressos e registos

Arquivo

Designacao

Original

Copia

Mapa mensal de registo de
mobilidade entre unidades
alimentares

Sector alimentar

5.Intervenientes

Owr

OBJECTIVO

Controlo associado aos processos de mobilidade entre unidades alimentares

GESTOR

Responsavel Sector Alimentar

Procedimento

ACTIVIDADES

RSA RUA'S RMSA & A

1 - Identificacéo da necessidade [ J [ ]
2 - Mobilidade imprevista ® fo)
3 - Mobilidade programada o fo) o

4 - Registo

o

Mapa mensal registo de processos de mobilidade

Informacdo Recursos Humanos

RSA - Responsavelsector alimentar; RM SA - Responsavel mobilidade sector alimentar; A - Administrador; RUA"s - Unidades alimentares
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S.A.L — A7 — REFEIGOES SERVIDAS

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados ao registo do nimero de refeicbes
servidas.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a todas as refeicOes servidas em todas as unidades alimentares: cantina
1, 2, 3, 4, 5 — sala de refei¢cdes rdpidas — snack-bar — restaurantes; estudantes e
funcionarios.
Almogos/Jantares/Carne/Peixe/Vegetariano

3. Procedimentos

3.1

3.2

3.3

162

Registo manual

Contagem fisica de pratos servidos nas linhas de self e
preenchimento de mapa RMP (Refeicbes mensais
pratos) pela responséavel de cada unidade.

Registo automatico

Registos na base de dados do sistema Winrest:

a) Senhas pré-compradas: sdo descarregadas, no
acto de apresentagdo das mesmas, pelos
operadores de caixa.

b) Senhas do dia: no acto de venda processa-se 0
registo automatico.

Compilacao

O iPL

Semanalmente, até as 12h00 de 32 feira, as responsaveis das unidades
enviam por e-mail, para a D. lolanda o registo das refeicdes servidas na

semana anterior (mapa RMP).

Também nessa data, os dados dos registos do Winrest, respeitantes ao
mesmo periodo, sdo enviadas para a D. lolanda pelo Sr. Pedro Prata

(mapa RMW - refeicdes mensais Winrest).

Retirando informacdo dos mapas —

RMP e RMW a D. lolanda
constr6i um mapa RMS
(refeicbes Mensais Servidas) por
unidade, acumulando os dados
semanalmente ao longo do més.
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3.4 Validacéao
Concluidos, os mapas RMS sdo submetidos & apreciagdo do sector
financeiro para confronto entre a informagéo desse sector e a constante
nos mesmos, validados pelo sector financeiro, 0s mapas séo entregues a
responsavel do sector alimentar para analise e arquivo.

4. Impressos e registos

Arquivo
Designacdao Original Copia
RMP — Refeicdes Mensais | Unidades alimentares Sector alimentar D. lolanda
servidas (Pratos)
RMW — RefeicGes Mensais | Base de dados Sector alimentar D. lolanda

servidas (Winrest)
RMS — Refeicbes Mensais | Sector alimentar D. | Sector alimentar (responsavel
Servidas lolanda sector alimentar)

5.Intervenientes

OBJECTIVO Controlo associado ao registo do nimero de refei¢des servidas

GESTOR Responsavel Sector Alimentar

Contagem manual de pratos servidos/refei¢céo

Registos do sistema Winrest

Procedimento

ACTIVIDADES

RSA | RSF AT Tl EO

Mapa semanal com o registo manual
dos pratos servidos enviado por
mail pelas responsaveis de unidade.

Mapas diarios com o registo manual

1 = ElElEeeeED Co mege YR O b4 dos pratos servidos por refeigcéo

Mapa semanal com o registo
2 - Elaboragdo do mapa RMW [ ) O Registos diarios Winrest automatico dos refeigdes servidas
emitido pelo sistema Winrest.

Mapa mensal de compilacéo dos
3 - Elaboracao do mapa RMS [ [ dados do Winrest e coma
contagem fisica dos pratos

4 - Validacao [ ] O

INDICADORES Diferengas entre a contagem fisica dos pratos servidos e os registos do Winrest

RSA - Responsavel sector alimentar; RSF - Responsavel sector financeiro; C - Cozinheira; RUA'S responséavel unidades alimentares; AT - Assitente técnico ; TI-Técnico de Informatica
[ ) Responsavel

O Interveniente
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S.A.L — A8 — SERVICOS ESPECIAIS

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a prestacdo de Servicos Especiais.

2. Campo de aplicacdo

Aplica-se a todas as requisicfes de Servicos Especiais recebidas no sector alimentar.
Entende-se por Servigo Especial, todas as prestac¢des distintas do que é habitual nas
unidades alimentares dos SAS (coffee-break, beberete, lanches, jantar de gala...)
gquanto a tipologia ou a populacdo a que se destina o referido servico.

3. Procedimentos
3.1 Recepcédo da requisicdo do servico
Os pedidos séo recebidos no sector alimentar por via escrita, oficio, fax, e-
mail ou verbal depois de autorizados pelo Sr. Administrador. Qualquer
pedido ndo devidamente autorizado € reencaminhado para parecer da
Administragdo dos SAS.
3.2 Registo e Abertura do servico
a) Registo
O servico € registado, é-lhe atribuido um ndmero sequencial
crescente (n.° interno do S.Al. e actualizada listagem de servigos.
b) Abertura
Procede-se a abertura do servico com preenchimento de uma
requisicdo onde deve constar:
« |dentificacdo do(s) requerente(s);
» Data da requisicéo;
» Data(s), hora e local do servico;
« NUmero de participantes;
» Tipo de servigo;
» Forma de pagamento;
« Dados para facturacéo (entidade, NIF, morada).
3.3 Orgamento
Quando solicitado é fornecido ao requerente um orgamento.
3.4 Confirmacédo da adjudicacéo
A confirmagédo escrita da aceitacdo do orgamento e das restantes
condicdes para além da garantia da realizagdo dos eventos nos termos
estabelecidos, é sempre solicitada a entidade organizadora.
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3.5 Operacionalizagéo
Enviada para a unidade a comunicacdo da realizacdo do evento, sdo
mobilizados os recursos humanos e adquiridos os bens necessarios para o
efeito.

3.6 Validacdo
Recolha da folha de servico assinada pelos participantes no evento,
representante destes ou ainda responséavel da unidade alimentar.

3.7 Facturacéo (*)
A emisséo da factura é solicitada ao sector financeiro ficando registado na
requisicao do servigo a data em que o pagamento € pedido.
*N&o se aplica a servigos patrocinados pelos SAS

3.8 Actualizacao de registos

Preenchimento de mapa acumulado trimestral.

Ol

o | [ )

7 A el B

- R e

o] Juf Y
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4.lmpressos e registos

Arquivo
Designacdao Original Copia
Entradas de requisicbes | Sector alimentar
de servigos especiais
Requisicdo de servicos | Sector alimentar

especiais
Mapa de eventos trimestral | Sector alimentar Sector financeiro
Factura Sector financeiro Sector financeiro

5.Intervenientes

O

OBJECTIVO Controlo associado a requisicéo de Servicos Especia is
GESTOR Responsavel Sector Alimentar

Procedimento

INTERVENIENTES

ACTIVIDADES DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS
RSA A CT TES SA UA's

L. . Entradas de requisi¢cdes
1 - Requisicéo do servico no S Alimentagao.
2. Elaboracdo ementa especial [ J fo) Ementas
3. Aprovacdo ementas o
4. Elaboragdo orgamento o o Orgamento
5. Envio de proposta de servico ao ° Oficio do SA
requerente
6 - Operacionalidade o le)
7 - Facturagé@o [o} [ ) Factura
8 - Registo o [ ) Mapa trimestral eventos

W nformacEeSobICRUSIES

RSA - Responsavel sector alimentar; A - Administrador; SA - Secretariado administracdo; CT - Coordenadoratécnica; TES - Tesoureira; UA’s - Unidades alimentares

[ ] Responsavel

[e) Participante
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PROCEDIMENTOS DA SECCAO FINANCEIRA

- A.2 - Aquisicbes ~
A.1 - Operagdes de A.3 - Operagbes de
perag de valor < 250 perag

tesouraria . fim de exercicio
(Fundo de maneio)

A- CONTABILIDADE

A.4 - Receita/ A5~
~ Processamento de
Facturagao
abonos
B.1 - Cadastro e
B- PATRIMONIO Inventariagdo de
bens
C.1- Ajuste
C.3 - Concurso
C - APROVISIONAMENTO directo C.2 - Ajuste directo ablico
simplificado P
D.1 - Plano / -
D.2 - Subsidios
D - PROCESSOS ADMINISTRATIVOS Relatério de AFEs
actividades '
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Seccéo Financeira
A Seccdo Financeira exerce as suas atribuicdes nos dominios da contabilidade,
gestdo financeira, gestdo orcamental, aprovisionamento, patrimonio e tesouraria. As
competéncias desta sec¢ao encontram-se descritas abaixo:

1. A Seccao Financeira compete:

a) Preparar o orcamento, bem como os respectivos suplementos;

b) Informar sobre o cabimento orcamental, as requisicdes, contratos e
nomeacdes;

c) Acompanhar a execucdo orcamental e efectuar a escrituracdo dos livros,
com respeito pelas normas em vigor relativas a contabilidade publica;

d) Promover a elaboragéo de balancetes mensais e trimestrais das receitas e
despesas realizadas;

e) Elaborar e organizar a conta de geréncia a enviar ao Tribunal de Contas,
assim como a conta da responsabilidade do tesoureiro;

f) Organizar o sistema de contabilidade patrimonial, com inclusdo da
adequada contabilidade analitica para o controlo de gestéo;

g) Elaborar os registos contabilisticos, com vista ao apuramento de
resultados por objectivos;

h) Escriturar todos os livros préprios da contabilidade patrimonial;

i) Determinar os custos e determinar 0s consumos sectoriais;

J) Elaborar balangos e contas de exploracéo;

k) Elaborar relatérios de andlise de situacéo financeira e patrimonial;

[) Controlar e acompanhar o movimento da tesouraria, assim como executar
as accgoes de controlo que superiormente Ihe forem ordenadas;

m) Registar e tratar os dados com interesse estatistico;

n) Elaborar as autorizagbes de pagamento, apds verificagdo do cabimento

financeiro;

0) Obter do conselho administrativo as respectivas autorizacbes para
pagamento;

p) Enviar a tesouraria, para pagamento, as devidas autorizagbes de
pagamento;

g) Receber diariamente da tesouraria as folhas de cofre e proceder a sua
conferéncia;

r) Controlar e verificar o fundo de maneio da tesouraria, bem como conferir e
controlar regularmente as contas de depésitos a ordem;

s) Processar as requisicbes mensais de fundos da conta das dotacdes
consignadas aos SAS no Or¢camento do Estado;
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t) Controlar as contas correntes com as diversas entidades, tais como
fornecedores, servigos, estudantes beneficiarios e de outros devedores ou
credores;

u) Elaborar e sistematizar dados e informacdes necessarios a previsdes
financeiras;

v) Executar as acc¢des de controlo que superiormente Ihe forem solicitadas;
w) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens maoveis e
imoveis afectos dos SAS, nos termos das disposicdes legais aplicaveis;

X) Zelar pela seguranga das instalagbes e conservacao do equipamento;

y) Gerir 0 parque automovel afecto aos SAS;

z) Elaborar anualmente os respectivos mapas de aumentos e abatimentos.

2. Adstrita a Seccdo Financeira, funciona a tesoura  ria, a qual compete:

a) Arrecadar e escriturar todas as receitas dos SAS;

b) Efectuar os pagamentos aprovados ou autorizados pelo conselho
administrativo;

c) Transferir para os cofres do Estado as receitas dos SAS e proceder aos
depositos e levantamentos de fundos;

d) 2.4. Manter rigorosamente actualizada a escrita relativa as operacfes de
tesouraria, de modo a ser possivel verificar em qualquer momento a
exactiddo dos fundos em cofre e em depdsitos;

e) 2.5. Emitir e controlar os cheques e elaborar as respectivas listas de
movimento, assim como as respectivas reconciliagdes bancarias;

f) 2.6. Comunicar aos interessados a data de pagamento e elaborar o
expediente geral relacionado com o seu funcionamento normal, assim
como executar ac¢des que superiormente Ihe forem concedidas;

g) 2.7. Elaborar a conta de sua responsabilidade;

h) 2.8. Remeter diariamente para o servico competente as folhas de cofre
para verificagéo.
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3. Adstrita a secc¢ao financeira funciona o Aprovisi onamento a quem compete:

a) Organizar os concursos de aquisi¢cdo de bens necessarios;

b) Submeter a decisédo superior todos 0s processos;

c) Assegurar a aquisicdo dos bens necessarios ao funcionamento dos varios
sectores;

d) Manter actualizados todos os elementos estatisticos e elaborar os
respectivos mapas;

e) Proceder ao conveniente armazenamento dos géneros e materiais;

f) Manter em armazém a existéncia minima que assegure o regular
funcionamento dos varios sectores;

g) Proceder ao registo de entrada e saida de géneros e materiais, efectuando
as necessarias conferéncias;

h) Criar e manter actualizados ficheiros de existéncias;

i) Efectuar registos contabilisticos do movimento do armazém;

j) Conferir toda a documentacéo e remeté-la ao sector competente;

k) Elaborar, com periodicidade superiormente decidida, inventario de
existéncias;

[) Distribuir pelos véarios sectores 0s géneros e materiais requisitados;

m) Verificar periodicamente o prazo de validade dos géneros alimenticios e
controlar a respectiva qualidade.
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S.F.— A1 - OUTRAS OPERAGOES DE TESOURARIA

1. Obijectivo
Lancamento de Outras Operacdes de Tesouraria

2. Campo de aplicacdo
Aplica-se em Outras Operacdes de Tesouraria.

3. Procedimentos
Sao consideradas Outras Operacdes de Tesouraria, nomeadamente:
3.1 Reposigoes;
3.2 Descontos em abonos;
3.3 As garantias e caucdes recebidas em dinheiro;
3.4 Os descontos relativos a Impostos ou Taxas retidas e a entregar ao Estado,
com excepcao do IVA devido pelo adquirente;

3.5 Outras operacdes de tesouraria.

As caucdes podem ser prestadas mediante depdsito em dinheiro ou mediante
garantia bancaria.

* Entrega do montante da caugcdo em dinheiro . Neste caso é
passado um recibo ao adjudicatario e o valor é depositado em
conta propria. Neste caso, o valor recebido é entregue na
Tesouraria e revestird a forma de operagéo de tesouraria.
Aquando da devolucdo, o Aprovisionamento submete ao CA um
pedido de liberacdo da caucdo acompanhado de um auto de
aceitacao assinado pelo Juri do procedimento a que diz respeito.
A autorizacdo do CA € entdo entregue na Tesouraria, que
promovera a devolucéo do valor a empresa.

» Entrega de uma Garantia Bancaria. Este documento é emitido
por uma instituicdo financeira (normalmente um banco), e
permite aos SAS, em caso de incumprimento do fornecedor ir
junto da institui¢éo financeira exigir o montante da garantia.

A Garantia Bancaria fica arquivado na Seccao de Aprovisionamento, que registara
a sua entrada e promovera a sua libertacéo através do envio para o fornecedor de
um oficio acompanhado do auto de aceitacéo.
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S.F. - A.2 - DESPESA - FUNDO DE MANEIO

1. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesas inferiores a 250 € (sem
IVA) pagas mediante o fundo maneio, constituicdo de fundo maneio, reconstituicao
e reposicao dos fundos maneios.

2. Campo de aplicacdo
Aplica-se no processo de constituicdo, reconstituicdo e reposigdo dos fundos
maneios.

3. Procedimentos
O fundo de maneio destina-se ao pagamento de despesas de pequeno montante.
No inicio de cada ano o conselho administrativo dos SAS autoriza a constituicao
dos fundos de maneio para o ano economico, com a definicdo dos responsaveis,
dos valores de cada fundo maneio, rubricas a onerar e respectivos montantes.
A reconstituicdo do fundo Maneio é feita sempre que se justifique até ao maximo de
12 vezes por ano, mediante entrega dos documentos justificativos das despesas.
Sao feitas 11 acc¢Bes inspectivas por ano em data aleatéria afim de se proceder a
controlo interno tendo em vista o cumprimento da instrugdo namero 1/2004 de 14
de Fevereiro do Tribunal de Contas.

4. Impressos e registos

Arquivo
Designacéao

Original Cépia duplicado
Guia de entrega de | Contabilidade
documentos de  despesa
Pagos

Folha de fundo maneio Contabilidade
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GUIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DE DESPESA PAGOS

- ~Manual de Procedimentos e - -

Controlo Interno.
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Servigos de Gestdo Aplicada, Lda

SERVICOS ACCAO SOCIAL - I.P.L. - Leiria-1°R
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S.F. — A3 — OPERAGOES DE FIM DE EXERCICIO

1. Obijectivo
Elaboracgéo das operacgdes de fim de exercicio.

2. Campo de aplicacdo
Identificar e efectuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel das
contabilidades orgamental e patrimonial.

3 Procedimentos
3.1 Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:

a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizagéo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, econdmicos e financeiros;

¢) Elaboracédo dos documentos de prestacdo de contas.

3.2 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.

3.3 Constituem trabalhos preparatérios para a elaboracdo do Balanco,
Demonstracao de Resultados e anexos:

a) O inventério geral das existéncias e o apuramento das existéncias
finais e dos custos das matérias consumidas e das mercadorias
vendidas;

b) O Inventario do imobilizado;

¢) O célculo do montante de provisGes e amortizagoes;

d) As operagbes relativas ao cumprimento do principio da
especializacdo dos exercicios

Nos trabalhos preparatérios referidos no nimero anterior deve ter-se em conta os
principios contabilisticos, os critérios de valorimetria e o0s lancamentos de
regularizagédo enunciados no POC - Educagao.

3.4 Sao documentos de prestacdo anual de contas:
a) Documentos informativos da situacdo financeira e patrimonial, tais
como:
* Balanco
* Anexos ao Balanco
* Fluxos de Caixa
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b) Documentos informativos da situacao econdémica, tais como:
« Demonstracdo de Resultados
» Anexos a Demonstracédo de Resultados
* Mapas da Contabilidade Analitica ou de Custos

¢) Documentos informativos da execug¢do orcamental, tais como:
« Controlo Orgcamental da Despesa
* Controlo Orcamental da Receita

d) Contas de Ordem

e) Operagdes de Tesouraria

f) Caracterizacdo da entidade

g) Contratacdo administrativa

h) Balanco Social

i) Relatorio de Gestéo

j) Acta da Reunido em que foi discutida e votada a conta

k) Sintese das reconcilia¢cdes bancarias

[) Relag&o nominal de responsaveis.

m) Outros definidos superiormente

Os modelos e as regras para a elaboracdo dos documentos de prestacdo anual de
contas devem obedecer ao POC - Educacgéo e a Resolugéo do Tribunal de Contas.
O relatorio de gestdo deve incluir indicadores sobre informacdo da situagdo
econdmica, financeira, patrimonial, orcamental e de execucdo de projectos de
investimento.
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1. Obijectivo

S.F. — A4 — RECEITAS / FACTURACAO

Estabelecer os métodos de controlo associados a arrecadacédo de receitas.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se no processo de emissao e arrecadacao da receita.

3. Procedimentos

3.1 Servigos que geram receita

a) Sector alimentar

b) Sector de alojamento

c) Actividades Culturais (Parque de Lazer)
d) Servigos médicos

e) Creche / Infantario

f) Concessoes

3.2 Modos de facturagao

a) Programa Winrest para facturacdo de sector alimentar com excepgao
de prestacBes de servicos ao exterior que é facturado no programa
Gestor

b) Programa Gestor para facturacdo de prestacdes de servico ao
exterior, alojamento, servicos médicos, creche/infantario e
concessodes

c) Registadoras (apenas nas residéncias) para facturagdo de servigos
de pequenos montantes (lavagens, secagens, fotocoOpias, produtos
danificados...)

3.3 Servigos que emitem facturas/Vendas a dinheiro

a) Todas as unidades alimentares;

b) Tesouraria dos servi¢os centrais;

c) Servigos médicos;

d) Servicos administrativos de Caldas da Rainha;
e) Servigcos administrativos de Peniche;

f) Residéncias

4. Entrega da receita
As Unidades enviam para a Tesouraria dos Servicos Centrais os documentos
relativos a receita cobrada (Lista do dia acompanhada de taldo de depdsito com a
referéncia do saco, ficheiros de cobranca de débitos directos relativos a alojamento,
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listagem mensal das maquina registadoras acompanhada do respectivo taldo de
depdsito).

Nenhuma receita do més anterior devera ser entregue depois do dia 5, s0 assim
sera possivel até ao dia 15 preencher os mapas obrigatérios das Contas da
execugdo orcamental — SIGO.

5. Registo Contabilistico
A fase de lancamento da receita na aplicacdo informatica envolve duas fases: a
liquidac&o e a cobranca da receita.
A ‘“liguidacdo da receita” tem subjacente a classificagdo na contabilidade
orcamental (classificacdo da receita em rubrica da classificagdo econémica de
receitas). ApOs a execugdo desta tarefa, a aplicacdo informatica gera
automaticamente 0os movimentos contabilisticos, ap6s a seleccdo da conta
patrimonial.
A execugcdo da tarefa “cobranca de receitas” tem subjacente o registo do
recebimento de fundos de tesouraria. Em funcéo das equivaléncias com as contas
bancarias e as contas do plano de contas, a aplicacdo informética gera
automaticamente os movimentos contabilisticos adequados a serem registados na
classe 1 (disponibilidades) e 2 (terceiros), incluindo os movimentos nas sub contas
25 (devedores pela execucao do orgamento).

6. Impressos e registos

_ N Arquivo
Designagao _ . .
Original Copia duplicado
Lista do dia Contabilidade
Taldes de depdsito CGD Contabilidade
Guia de receita Contabilidade

177



O IPL

servicos de acgao social

instituro polirécnica de leiia

Manual de Procedimentos e
Controlo Interno.

O A.4 - Facturagéo/ Receita

| -
OBJECTIVO Receita proveniente de servigos prestados
« Pedido
ENTRADAS
ERVENIEH
DO = OS D POR R OS PROD DO
A DAD uo C T
. Oficio
1 - Pedido para facturar [
2 - Processamento da factura () Factura Facturagdo/ GEDI
3 - Envio da factura ao cliente o
4 - Recebimento da receita o
5 - Envio do recibo ° ° Recibo Facturagdo/ GEDI
- ~ . Software GESTOR
6 - Contabilizagdo da receita o oftware
7 - Arquivo o
L L. Extratos bancéarios Softw are GESTOR
8 - Reconciliagdo bancéria o
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GUIA DE RECEITA

INSTITUTC POLITEGNICO DE LEIRIA
SERVICOS DE ACGAO SOCIAL

0CAL

| N DOCUMENTO

¥ALOR

Campus 1 - Canlng
Campys 1 - Cantna

1 - |Bat -
.| Refsitdrio

RECEITA

Gampus 1- Cantna

Chumasgueira

Campus 1 - Canlna
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TOTALDAGUIADERECETAN [ |
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TALAO DE DEPOSITO

& caixa Geral de Depositos Begpésito

s Numerario/ Valores/ Transieréncia
Efectuado em
;
Conta a Creditar

Agéncia Pais  Banco Numero Moeda Dep.n®

[ . e
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NUmere Bancol CTT Localidade Impottancia

=]
=
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b sase de serom gatrestes serm possibildade de conforimea nredioks (1 coma, em catres Us depdoilo xoressy
ou lermnaic aulomdices) oo serdo conmiderados efeciyamonie deposRadas ames conferénoia, o gual gerd
efocluada o praze minima do 24 noras, sakio £ Wagdes exceacinars.

Conta a debitar Total de | ;
Paic Banco  Momero Moeda Dep.ne Valores —
. . L » : | Debrio I ;
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LISTA DO DIA

Campusl = Cank e 1

Lista
oo DIA
522 Lipha V14,55
Alunas ES2.80
14d Prié-Comprada 6. B2
£5 Almogo Carne 182.00
Z1 Jantar Carng 58.80
11 RAlmocs F 0.00
45 R.JantarCarne 0.00
11 Alnoga Paine 30.80
22 Jankar Paive B1.60
113 R.Alpacalarne 0.00
X AL JankarPeixe 0.00
I 5. 4. Paixng Bar 2.80
57 Funcionar e El.ES
20 Soga 13.00
15 AlpogoCarnef B.75
3 Fruta 1,80
2 Pan 0.30
B Sump Hequing 2.10
5 Dace 2.00
4 Toguris 1.50
2 Almojofewef 4.90
10 Eeorenesas .06
2 Gelados 2.7
I Galade Corret 120
1 Gelads Magrim 1.50
Frutas 8.35
4 SaladeFruta 4.1
3 Merangos 315
| Maga Assady 1.00
FOR LOCAL
Bar 249.95
Refestomio E55. 15
Churrasoueira £1.9
Aestaurante B3.10
TOTAL VEMDAS 022,158
H&PA DE IWa
Taxe Bage VK Total
0.0 1022, 18 0.00 103215
Takal ass descontos 1022.15
Degconkes - 0,00
(fertas 0.00
Tota]l facturads 1022, 15
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O original das facturas emitidas destina-se ao cliente, o duplicado vai para a
contabilidade e o triplicado das facturas emitidas fica na tesouraria.

A emissdo da factura deverd ocorrer no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a
prestacdo do servi¢o (n° 1 do artigo 35° do Cédigo do IVA).

A factura emitida devera igualmente respeitar o preconizado nas restantes alineas
do artigo 35° do Cadigo do IVA.

ApOs o depdsito ou a confirmagéo da transferéncia bancaria relativo a essa factura,
a tesouraria emite o recibo e efectua-se o envio ao cliente e a contabilidade efectua
a cobranca da receita no sistema informatico.
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S.F. - A5 - PROCESSAMENTO DE ABONOS

1. Obijectivo
Pagamento de vencimentos e Lancamento das folhas de abonos no software
Gestor.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se no processo de pagamento de abonos e Lancamento das folhas de
abonos no software Gestor.

3. Procedimentos
As despesas com Pessoal pressupdem 0s seguintes registos contabilisticos:

3.1 Cabimento e compromisso, no inicio do exercicio, dos encargos com o
pessoal existente;

3.2 Obrigagéo, na data do processamento de salarios, através da insercdo das
folhas de abonos;

3.3 Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é
autorizada;

3.4 Pagamento, na data de transferéncia bancéria.

O processamento das remuneragfes e dos abonos ao pessoal sera efectuado na
seccdo de Recursos Humanos, de acordo com as normas e instru¢cdes em vigor.
Deverdo acompanhar as folhas de remuneracdes, a remeter a Contabilidade, o
ficheiro de upload no homebanking.

Sempre que se verifigue admissdo ou mudanca de situacdo de funcionarios ou
agentes depois de elaborada a correspondente folha de abonos, os abonos seréo
regularizados no processamento do més seguinte.

Os registos contabilisticos do cabimento e compromisso dos abonos devem ser
efectuados no inicio do ano econémico e efectuados os ajustamentos sempre que
se verifiqgue admissdo ou mudanca de situacdo de funcionarios ou agentes.
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4. Impressos e registos
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_ . Arquivo
Designacao . . -
Original Copia duplicado
Folhas de abonos RH
Guias de descontos RH
Folhas de transferéncias RH Tesouraria

O

IPL

servicos da scco encisl

A.5 - Processamento de abonos

OBJECTIVO Pagamento de abonos e Langamento das folhas de abonos no software Gestor

INTERVENIENTES

+ Ficheiro de abonos a pagar
ENTRADAS « Folha de abonos retirada do softw are RH

DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

ACTIVIDADES (of T CA

1 - Recebimento das Folhas de Folha de abonos retirada do

abonos e ° software RH

Ficheiro de valores a pagar Ficheiro de abonos a pagar

2 - Langamento contabilistico ® Software GESTOR

3 - Autorizacdo de Pagamento [} Folha de abonos

4 - Envio do ficheiro de abonos [ J )
Home - banking (IGCP)

5 - Arquivo [ ) Folhas de abonos

6 - Reconciliagdo bancaria [ ) Extracto bancario Extracto bancéario
Software GESTOR

» Processo e pagamento de abonos concluido

C - Contabilidade; T - Tesouraria; CA - Conselho de Administragéo
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S.F. —B.1 - CADASTRO E ENVENTARIO DE BENS

1. Obijectivo
Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariagdo do
Imobilizado dos Servigos de Accado Social do Instituto Politécnico de Leiria.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se na aquisicdo, inventariacdo e restantes operacdes respeitantes ao
imobilizado corpdreo ou incorpoéreo

3. Definicdo / Siglas
Imobilizado — Todos o0s bens susceptiveis de perdurarem por um periodo superior a
um ano, em condi¢cdes normais de utilizagcéo.
ImobilizagBes — Inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo
se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operacdes
dos Servigos de Accdo Social do Instituto, quer sejam da sua propriedade, incluindo
os bens de dominio publico, quer estejam em regime de locagéo financeira.

4. Bens susceptiveis de inventariagéo
Anualmente, o Servigo de Patrimoénio actualiza a lista do cadastro e inventario dos
bens do activo imobilizado dos SAS. S&o objecto de inventariacdo os bens obtidos
por aquisicéo, por cessédo a titulo definitivo, por transferéncia, troca ou permuta, por
doacdo, heranca, legado, ou perdido a favor do Estado, por dagdo em
cumprimento, por locacéo, por reversao, etc.

5. Inventério e cadastro

5.1 Fichas de Inventario

Os bens do activo imobilizado estdo individualmente sujeitos ao registo
historico (ou ficha de identificagcéo do bem). A ficha de identificacdo, na qual se
inscreve toda a informacao relevante para a caracterizacdo do bem, eventuais
alteracfes e outros factos patrimoniais que ocorram ao longo do periodo de
vida 0til de cada bem. Cada ficha tem associado, sequencialmente um ndmero
de inventario.

Quaisquer alteragdes e abates verificados nos bens do activo imobilizado ser&o
objecto de registo na respectiva ficha, com as devidas especifica¢cdes. De
modo a que tal seja possivel, os Responsaveis de Departamento dos SAS com
bens do activo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a comunicar ao
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Servico de Patriménio qualquer alteracdo ocorrida nesses bens (mudanca,
avaria, grande reparacgdo, abates, cedéncia, permuta ou alienacao).
Entende-se por grande reparacdo, num bem do activo imobilizado, todas as
operacdes que nao se enquadrem nas rotinas de manutencdo do mesmo, caso
a elas estejam sujeitas. A Contabilidade fornece ao Servico de Patriménio
todos os elementos (PIABS e Orgamento) referentes a grandes reparagdes
ocorridos nos bem.

5.2 ldentificagéo do bem
Para efeitos de inventariacdo, os bens moveis identificam-se a partir da
sua designacdo, marca, modelo, e atribuicdo do respectivo cdédigo
correspondente do classificador geral, nimero de inventario, ano e custo
de aquisi¢ao, custo de producédo ou valor de avaliacéo.
Os veiculos identificam-se através da matricula, marca, modelo,
combustivel, cilindrada e atribuicdo do namero de inventario, nimero de
registo, tipo de veiculo, ano e custo de aquisi¢cdo, de construcdo ou valor
de avaliagéo.
Os imoveis identificam-se com a atribuicAo do numero de inventario;
posicdo geogréafica do distrito, concelho e freguesia; e, dentro desta,
morada; confrontagBes; denominacdo do imovel; dominio (publico ou
privado); espécie de movel; natureza dos direitos de utilizagéo;
classificacdo; caracterizacéo fisica; ano de construcdo das edificaches;
inscricAo matricial; registo na conservatoria; custo de aquisicdo, de
construcédo ou de avaliagéo.
A cada numero de inventario atribuido corresponde necessariamente:
a) Uma ficha de inventario:
No caso de bens iméveis e veiculos, cada ficha de inventario é
acompanhada do processo constituido pelos documentos
justificativos da informacéo registada na respectiva ficha.
Nos bens moveis, a ficha de inventario apenas existe em suporte
informatico, sendo complementada por um arquivo de documentos
referente a aquisi¢cdes e grandes reparagdes ou intervencdes, se as
houver.
b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o
namero de inventario.
Esta é colada no bem de modo a permitir a sua identificacdo, de
acordo com a tabela de metodologia de etiquetagem utilizada nos
SAS. Quando tal ndo for viavel, a etiqueta é colada na propria ficha,
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se possivel anexando uma fotografia do bem e arquivado em pasta
para o efeito “bens sem etiqueta”.

6. Aquisicdo e Registo

o

OBJECTIVO Processo de Abate de bens
. Pedidos de abate (Pode incluir: Orgamentos de reparagéo, fotografias, etc)

ENTRADAS . Processo Doacles
. Furto (inclui: participacdo as autoridades competentes)

Retomas

INTERVENIENTES

CG P

1 - Informagéo o Informagdo
2 - Aprovagéo e
encaminhamento ao
Conselho de Gestédo (]

DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS
ACTIVIDADES CA

3 - Emissdo de parecer o Parecer

4 - Autorizagao

5 - Verificagdo da existéncia
de seguros/ contratos de [ J O
manutengao

6 - Anulagdo de seguros/
contrato de manutencéo [
(quando aplicavel)

7 - Auto do abate [ Auto
8 - Abate fisico [ ) SIAG
9 - Abate do registo [ GESTOR

CA - Conselho Administrativo; CG - Conselho de Gestéo; P - Patriménio; A - Aprovisionamento; C - Contabilidade

@ Responsavel O  Participante

6.1 Aquisicdo
Todas as aquisicdes do imobilizado serdo efectuadas de acordo com a lei
vigente, através de requisicdo ou documento equivalente (contrato).

6.2 Recepcgédo
Quando é adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do
imobilizado, a Contabilidade deve enviar a ao Patriménio coépia da
requisicdo ou contrato, da autorizagdo de pagamento e factura.
O registo e controlo do imobilizado em curso séo feitos pelo Patrimonio
com apoio da Contabilidade.
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O registo e identificacéo de cada bem é feito no programa SIAG.

7. Abates

O

mervicos ds sceBo sacisl

OBJECTIVO

ENTRADAS

ACTIVIDADES

1 - Encaminhamento pelo
responsavel do bem

B.1c - CEDENCIAS/ DOAGOES A TERCEIROS

Cedéncias e doacdes a terceiros

« Declaragéo de interesse

- Ofertas

CA

CG

INTERVENIENTES

P

DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

Declaracéo de interesse

2 - Emisséo de parecer

3 - Informacéo

4 - Aprovacao e
encaminhamento ao
Conselho de Gestao

5 - Emisséo de parecer

6 - Autorizacao

7 - Informacao

Comunicagao da deciséo

8 - Alteracédo do registo (no
caso de cedéncias)

« Devolucdo do bem- cedéncias
« Processo de abate - doacdes

CA - Conselho Administrativo; CG - Conselho de Gestéo; SP - Sector de Patrimdnio; RB - Responsavel pelo Bem
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As situacdes susceptiveis de originarem abates séo:

e Alienacéo;

* Furtos, roubos, incéndios;

* Destruicao;

e Cesséo;

» Declaragéo de incapacidade do bem;
« Troca;

e Transferéncia;

e Avaria;

¢ Sijnistro;

« Demolicao.

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 Alimentac&o

7.2

189

O Patriménio deve acompanhar todos os processos de alienacéo, sejam
eles a titulo gratuito ou oneroso, dos bens moveis e iméveis dos SAS do
IPL.

S0 poderao ser alienados bens mediante o parecer prévio do Conselho de
Gestéo e autorizagéo do Conselho Administrativo do IPL para os actos de
disposigdo relativos ao Patrimonio dos SAS, conforme estipulado nos
Estatutos do IPL.

A alienacao de bens regula-se nos termos do Decreto-Lei n.° 280/2007, de
7 de Agosto.

Cesséao

No caso de cedéncia de bens, a titulo definitivo, a outras entidades, devera
ser lavrado um auto de cesséo pelo Patrimoénio.

No caso das cedéncias temporarias (empréstimos) deve-se preencher uma
ficha de saida.
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O

IPL

B.1d - Manutencdes/ Grandes reparacdes

servicos da scohe socis!

OBJECTIVO Manutences e grandes reparagdes
+ Orcamento
ENTRADAS « Parecer técnico fundamentado

INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS

ACTIVIDADES CA P A C DE SUPORTE ~ PRODUZIDOS
1 - Encaminha pedido de o ° Pedido de
manutengao manuteng&o
P Processo
2 - Autorizagéo de aquisicao Aquisicbes
° Processo
3 - Proposta Aquisi¢es GESTOR
Processo
@ | Autorizagéo de
4 - Cabimento de verba Despesa GESTOR
° Requisicao oficial | SIAG
5 - Alteracdo de registo Factura duplicado

» Registo actualizado no SIAG

7.3
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P - Patriménio; A - Aprovisionamento; C - Contabilidade; CA - Conselho Administrativo

(] Responsavel O Participante

Transferéncia/ mudancas

A ficha devera ser preenchida sempre que um bem tiver que sair do
Campus em que se encontra afecto, por um periodo igual ou superior a um
dia.

Furtos, Roubos, Extravios e Incéndios

Perante estes casos, deve proceder-se de acordo com o estipulado no
manual de procedimentos — Abate de bens ao inventéario do Instituto
Politécnico de Leiria.

Em caso de extravio de bem, destruicdo de marcas/etiquetas identificativas
de bens do activo imobilizado, compete ao Responséavel do Servico onde o
mesmo se verificou, informar o Servi¢co de Patrimonio sem prejuizo do
apuramento de posteriores responsabilidades.
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7.5 Alteracdo de Valor, Amortizacdes e Reintegracde s

Qualquer alteracdo de valor dos bens do activo imobilizado deve constar
na respectiva ficha de inventario devidamente especificada (grandes
reparacdes, beneficiagbes, valorizacbes ou desvalorizacbes
extraordinarias, reavaliagfes ou avaliagdes).

Consideram-se “grandes reparacdes ou beneficiagbes” sempre que 0
respectivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem movel,
bem como todas as intervenc¢des que aumentem o valor ou duragéo
provavel da sua utilizacdo. Quando tal acontece, deve ser acrescido no
campo “Grande Reparacao”, o respectivo valor, na ficha de inventario, e
classificado na Contabilidade em Imobilizado.

O B.1le - Conferéncia fisica

IPL

mervicos de scclo socisl

OBJECTIVO corrigir.

ENTRADAS * Necessidade de conferéncia fisica de bens
* Requisitos legais (CIBE)

INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS

ACTIVIDADES PR P DE SUPORTE PRODUZIDOS
1 - Definic&o dos bens a °
conferir
2 - Planeamento da ° Plano de conferéncia
conferéncia de bens

° Fichas de cadastro

3 - Verificagao fisica no local dos bens
4 - Listagem de anomalias ® Listagem
5 - Apuramento de causas P
das anomalias
6 - Informacédo (] Informag&o
7 - Autorizagdo/ deciséo ®
8 - Colagem de etiquetas em °
falta
9 - Afixacéo e listagem nos °
locais

“ * N.° anomalias (bens néo inventariados ou mal localizados)

PR - Presidente; P - Sector de P atrimo nio

@®Responsavel QP articipante
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Todas as reparacdes (de manutencédo) deverao constar no histérico do respectivo
bem.

Cumpre ao Patrimonio proceder ao registo nas fichas de inventério as altera¢des de
valor que venham a ocorrer nos bens do activo imobilizado.

As amortizagBes sao calculadas segundo o método das quotas constantes, em
regime duodecimal.

8. Controlos periédicos

B.1le - Conferéncia fisica
OBJECTIVO corrigir.

ENTRADAS Necessidade de conferéncia fisica de bens

IPL

Requisitos legais (CIBE)
INTERVENIENTES DOCUMENTOS REGISTOS

ACTIVIDADES PR =] DE SUPORTE PRODUZIDOS
1 - Definicdo dos bens a P
conferir
2 - Planeamento da ° Plano de conferéncia
conferéncia de bens
P Fichas de cadastro
3 - Verificacéo fisica no local dos bens
4 - Listagem de anomalias ® Listagem
5 - Apuramento de causas °
das anomalias
6 - Informagao | ] Informagéo
7 - Autorizacdo/ deciséo ®
8 - Colagem de etiquetas em
o
falta
9 - Afixacéo e listagem nos PY
locais

“ * N.° anomalias (bens néo inventariados ou mal localizados)

PR - Presidente; P - Sector de Patriménio

@®Responsavel OParticipante

Deve a Seccdo de Patrimonio proceder as conferéncias fisicas, coordenar as
verificagBes periddicas e parciais, de acordo com as necessidades do servico e em
cumprimento do plano anual de actividade proposto superiormente. Estas
conferéncias poderdo ser testes substantivos, que poderdo dizer respeito ao
universo dos bens, ou a uma amostragem desse universo.

Essas verificagdes fisicas das quantidades existentes e do estado de conservacao
dos bens, deverdo ocorrer com a maior regularidade possivel.
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O resultado da verificagdo deverd permitir a actualizacdo do ficheiro dos bens, de
modo a que haja perfeita concordancia entre o registo e o verificado no acto da
conferéncia.

Caso se verifiquem situacbes andémalas (bens nédo localizados, danificados, em
mau estado de conservagdo, etc), dever-se-a diligenciar de seguida a sua
correcgdo, ou ndo sendo possivel, no relatério de verificagdo recomendar-se-a
superiormente as medidas necessérias a resolucédo dos casos identificados.

9. Critérios de valorimetria
A valorizacao do patrimonio deve ser efectuada 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 homologacao do dirigente
méximo do servico, salvo se for determinado de modo diferente.

10. Impressos e registos

Arquivo
Designacdao
Original Copia duplicado
Processo inventario Contabilidade Patrimoénio
Auto de abate Patriménio
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FICHA DE IDENTIFICACAO DO BEM

Ministério da Ciéncia e do Ensino Superior [ Capttla | Divisio | SDivisdo
15 10 42

IPL Secretaria de Estado da Ciéncia ¢ do Ensino Superior
SR ancin s

™ Servigos de Acgho Social do Instituto Politécnico de Leiria

F1-CIME FICHA DE IDENTIFICACAC DOS MOVEIS
IDENTIFICA(}[\O DA ENTIDADE E DO BEN

Oryarismo [Aectatdrio) Das'gnagdo e Referéne’a do Bem

compuiadoer DELL PowerEdge 2850 - Computadores

CARACTERIZAGAO

Ciassificagao do Bem Classficagdo - Activ. - N* Inventdno Localizagio Edificio - Piso - Sala - Servigo

1010102 168 0091471

* Tipa dg Aquisicio | Eslado Data de Aquisicio Data de £ntiada em Uso Vida Ul {Anos} T dlg Amom. {5}

01 - Aguisicaa por compra Novo 31-03-0¢ . 31-03-08 4 25,00
DESCRICAD :

Marza Medelo Cor Medidas  Comprimenio Max - Min Largura fax - bin Altura bax -Min
DELL Poweredge 2350 | Preto -0 0-0 1 Q-0

Culres Didmato Max - Min I Seria Pesa Capatidade Foima Material

G-0 SW984) g 0
VALORIZAGAO E REGISTO L ) _
Gusto €5 Aquisicho Aquis gio Justa Vator
5660,60 {000
Contralp d Locagio Valor Total N’ Rendas Valor / Rendas inicio Te:mg Valor Residual Opgio/ Compra
' 0,00 o 0,00 | 00-00-00 D0-00-00 000 Nao
1 Classilicagdo da Despesa Contabilidade Grgamental Contghilidade - PCOP
070107 4.2.6.1.1 - Bens Prdprios
! hvaliagio {Posterior} Justo Valos Data Amorlizagio Angal Valor Pairimanial Liguido
0.0 I 00-00-00 917,40 3 669,60

" Reavaliagan Valor Reavaliagdo Daa Yalor Actual Alteragies Patrimaoniais Tipo - Valor - MésiAno - Valor Actual
ABATE

. Tipo de Asate Auterizagio Amarizacio Acumalada Receita Cograca Classificagdo de Receita

00-00-00 0.00 0,00
CONTROLO PATRIMONMIAL
Cwwentdro | Datado Ulima Conirolo Estado de Consorvagio Operacional dade
00-00-00

AFECTAGAO DOCUMENTOS )

Furcigndrie N® Fact. Data Facl.  N°Feq. Of Femecedor
: 290.999 510309 127

- Centea Custas

NOTAS ADICIONALS

Processadores 2xQuad Core Xenon L5410 a 2,33 Gz
Front side bus - 1333 MHZ

Cache 2x6 MB L2

Chipset - inlsl 5000x

Memcdria RAM - 8 GB FBD 667 MHZ (4x2 GB)

Discos prapostos - 4 x 146 Gb SAS 10 K 2,5 hot piug

16.06.2000 — 1625 Impresso peta aplcacio SIAC - GED), 8 Pagina 1
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Auto de Abate n.° ...... /200.....

Aos ....... dias do més de ...... do ano de dois mile ....... nos Servicos de Acgao
Social, com sede em Rua General Norion de Maios, 2401-901 Leitia, com o
nimero de identificacéo 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.

Justificagao:

Tipo do abate:

Nuamero de inventario do bem:

Designagao:

Valor de aquisicao inicial:

Data de aquisi¢cdo efou data de entrada em funcionamento:
Valor contabilistico a4 data do abate:

Valor da receita gerada pela alienagao: Nao se aplica

E por ser verdade se lavrou o presente auto que vai assinado por mim

a)

por b) e

a) Nome do responséavel pelo Patriménio e respectiva categoria
b) Nome de duas testemunhas e respectivas categorias
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S.F. - C.1 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
INFERIORES A 5.000,00€

. Objectivo
Estabelecer os métodos de controlo associados a despesas inferiores a 5.000,00 €.

. Campo de aplicacao
Aplica-se na aquisi¢éo de bens e servicos.

. Operacdes de despesa
A aquisicdo de bens e servigos pressupde 0s seguintes registos contabilisticos:
3.1 Lancamento da proposta de aquisi¢cdo de bens e servicos;
3.2 Cabimento, posterior a data da requisi¢ao interna ou proposta de aquisi¢cao
de bens e servigos;
3.3 Autorizacao da despesa;
3.4 Compromisso, na data da requisi¢cao externa;
3.5 Obrigagéo, na data da recepgéo e conferéncia da factura ou documento

equivalente;
3.6 Autorizagdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é
autorizada;
3.7 Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de
cheque.
-+ Conferéncia -
Proposta de Autorizacio Notade | Bens/ Serv. e o
aquisicio | | dadespesa [ encomenda | | Factura o Liqui-

dacio

i Cabimento |- Compromisso Processamento

Autorizagio de fe—
Pagamento .| Pagamento
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4. ldentificacdo da Necessidade da Compra ou do Con  trato
Apresentagdo do PIABS - antes da realizacdo de qualquer despesa, deve-se
apresentar ao Sector de aprovisionamento um pedido através do preenchimento do
PIABS, onde devera constar a descricdo da despesa que se pretende realizar e 0
valor previsto, e, caso seja conhecido, o nome do fornecedor. Para despesas de
valor anual superior a 5.000,00 € devera ser solicitado a seccdo de
aprovisionamento que proponha a abertura de concurso para aquisicdo dos bens

e/ou servigos em causa.

5. Autorizacado de despesa
A Autorizagdo de Despesa é dada com referéncia “No uso da competéncia
delegada pelo Conselho Administrativo dos SAS, auto rzo a despesa sujeito a
prévio cabimento de verba, nos termos legais”.
A aplicacao informética foi dotada de trés modelos diferentes para propostas (A, B,
C). A numeracdo das propostas é feita, automaticamente, se uma proposta for
anulada, o seu numero ndo sera recuperado até porque ficara o registo das
propostas anuladas.
510 “Modelo A" serve para propor despesas com as seguintes
caracteristicas:
a) Os bens ou servicos a adquirir, sdo inseridos por quantidade,
designacgéao e preco unitario ou total;
b) Podem ser incluidas até 50 linhas de bens ou servigos diferentes,
desde que enquadraveis na mesma rubrica orcamental, vao onerar o
mesmo projecto e sejam fornecidos pelo mesmo fornecedor.
A partir de uma proposta “Modelo A” é possivel, mais tarde, extrair uma requisicdo
oficial.
5.2 A proposta “Modelo B” serve para propor despesa S com as seguintes
caracteristicas:
a) Os bens ou artigos que ja foram adquiridos ou prestados (Exemplo:
facturacdo de electricidade, telefones, etc.)
A partir de uma proposta “Modelo B” ndo € possivel, mais tarde, extrair uma
requisicao oficial.
5.3 A proposta “Modelo C” serve para propor despesa s com as seguintes
caracteristicas:
a) em que os bens ou artigos a adquirir, sdo objecto de uma justificacao
apresentada em texto livre. A partir de uma proposta “Modelo C” é
possivel, mais tarde, extrair uma requisicao oficial.
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6. Informacdo de Cabimento e Legalidade — Com a informacdo da existéncia de

cabimento de verba para realizar a despesa, e sobre a legalidade da mesma, o
valor previsto da despesa € registado na aplicagdo informética, abatendo
automaticamente a verba disponivel na rubrica e actualizando o seu saldo.

. Emisséo da Requisicéo Oficial - Depois do processo ser enviado para o Sector de
Aprovisionamento, este emite a requisicdo oficial no GESTOR. A assinatura é
efectuada pelo Sector financeiro, por delegacao de assinatura, em dois funcionarios
do sector. SO depois de devidamente autenticada € que se procede ao seu envio
por fax, e-mail ou correio ao fornecedor.

. Registo da Factura — depois da despesa realizada e a factura confirmada, a
Contabilidade ir4 efectuar o registo informético da factura ou do documento
equivalente.

Qualquer Factura/Venda a Dinheiro/Recibo para ser processado pela Contabilidade

deverd conter os seguintes elementos:
8.1 Nome e nimero de contribuinte do fornecedor;
8.2 Nome, numero de contribuinte (600041581) e morada dos Servicos de
Accao Social do Instituto Politécnico de Leiria;
8.3 Descri¢do do bem/servico, quantidades e prego unitario;
8.4 Informacao sobre se o valor esta isento de IVA, ou se inclui IVA e a taxa a

gue esta sujeita;

9. Pagamento das Despesas —

semanalmente serd realizada uma reunido do

Conselho Administrativo, a quem compete verificar a conformidade legal e autorizar

0 pagamento de despesas,

determinando que despesas serdo pagas ou

autorizadas pelo presidente ou administrador no uso de competéncia delegada.

10. Impressos e registos

_ N Arquivo
Designagao . . -
Original Copia duplicado

PIABS Contabilidade

Consulta a fornecedor(es) | Contabilidade

(se existir)

Orcamento(s) Contabilidade

Requisicao Oficial Contabilidade | Patriménio (se o bem for inventariavel)
Factura Contabilidade | Patrimonio (se o bem for inventariavel)
Autorizagdo de pagamento | Contabilidade
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1 - Aquisi¢es de valor < 5.000,00€

OBJECTIV Proceder a aquisicdes de valor inferior a 5.000,00€

. PIABS
ENTRA

INTERVENIENTES

DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

ACTIVIDADES Cc T A

1 - Recebimento do pedido de aquisi¢do [ Recepcao do PABS PIABS
Proposta de despesa

2 - Elaboragéo da proposta de despesa [ )
Software GESTOR

3 - Autorizagédo da despesa sujeita a °

prévio cabimento

4 - Cabimento ) Softw are GESTOR
Requisi¢éo

5 - Elaboracgéo da requisi¢édo [ ] S CESTER

6 - Envio da requisicéo por fax ) Copia do Fax

7 - Recepgdo da factura confirmada o Factura

8 - Processamento da factura [ Factura GESTOR
Autorizacéo de

9 - Autorizagdo de pagamento O [ ] Pagamento
Softw are GESTOR
Home - banking ou cheque

10 - Pagamento da factura [ _ o
Registo na Autorizagéo
Pagamento

11 - Arquivo () Processo de despesa

T - Extracto bancéario Extracto bancéario

10 - Reconciliagdo bancaria ()

Softw are GESTOR

“ . Processo de despesa concluido

A - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; A - Administrador; CA - Conselho de Administragcéo
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PROPOSTA DE DESPESA

MINISTERIO DA CIENGIA TECNOLOGIA E ENSINO SUPERI
SERVIGOS DE ACGAO SOCIAL - IPL

3)

1

PROPOSTA DE DESPESA

IPL
i SERVIGOS DE ACGAO SOCIAL DO INSTITUTO POLITEGNICO N° 000077 / 19-01-2009 Ano econémico de 2009
INFORMAQT\O DE CABIMENTO: DESPACHO:
ORGAMENTO RUBRICA No uso da competéngja delegada pelo C.A. autorizo a despesa,
Cap. | Div. | SDiv. | [0202080000 | 2o, / ; Tov >
0F 22 102 / /
FONTES DE FINANCIAMENTO ACTIVIDADES 7
ol 101 PARECER:
Nimero do cabimento 000082 19-01-2009
Saldo dotagdo corrigida 94 741,46 e
Valor cabimentado 606,00
Saldo disponivel 94 135,46
ASSUNTO: Aquisicéo de bens e servigos. Divisa: EUR
Submete-se a considerago superior a seguinte proposta de aquisicao:
DEP. REQUISITANTE:
FORNECEDOR: Clima Junta, Lda.
(
I > VALOR
QUANTIDADES DESIGNAGAO DOS BENS E/OU SERVICOS i -
VA UNITARIO TOTAL
1| Reparagéo de estore 20,0 505,00 505,00
(t
TOTAL ... 505,00
TAXA INCIDENCIA VALOR TOTAL BS 505,00 | TOTAL DESPESA 606,00 |
20 505,00 101,00| | DESPESAS CGA
DESCONTOS CAUGAO
VA 101,00 | LIQUIDO A PAGAR 606,00
TOTAIS EM EUROS
DISPOSIGOES
LEGAIS
OBSERVAGOES
CENTROS DE CONTROLO E APURAMENTO:
01-00700801501902202 Alimentagéo - G2 - Cantina 2 - Refeitdrio D

MODELOA  ANEXOS [ | DOCUMENTOS
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instituro polirécnica de leiia
REQUISICAO
MINISTERIO DA CIENCIA TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR TRIPLICADO
SERVICOS DE ACCAO SOCIAL - IPL
SERVICOS DE ACGAQ SOCIAL DO INSTITUTO POLITECNICO DE Prop. r° 000077
N°de Contribuinte 600 041 581 —
Cap. 04 Reg. n°® 000033
Oiv. 50 Ano econdmicode 2009 Livro n°
S. Div. 02 C.E. 020203 0000

Requisita-sea  Clima Junta, Lda.

bl Valores em Euros
uanti- el Frego
s Descrigdo
Unitdrio Total
1,00| Reparagao de estore 505,00 505,00
Total (bens ou servigos) 505,00| Total (despesa) 606,00
Despesas CGA
Descontos Caugao
Iva 101,00/ Liguido a pagar 606,00
Totais em euros (Divisa da proposta: EUR)
LEIRIA, em 20 de Janeiro de 2009
O Chefe de Secgao,
Dep. Req. ﬁ\
=
Langado Recebido Processado
Ne do registo didrio ) Folha de
it c2ig ot s =t
[ g SRS, [ o)

Pt el S b LoOnRALe

'
A [~ 2% o\ > 5SS
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AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
—
e O MINISTERIO DA CIENCIA TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR i
SERVICOS DE ACGAO SOGIAL - IPL AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
g N° 000580 / 19-03-2009 Ano econdrico de 2009
= ] I
DESPAGHD: AUTORIZADO ery 20093 17 7
@\ Conselho Administrativi
20-01-2009
ORCAMENTO RUBRICA PROPOSTA CABIMENTO REQUISICAD
Cap. | Div. | SDiv. ]|0202030000 || 000077] 9-01-2009 | 000082] 19-01-2009 | 000033 20-01-2009 |
9 | 4 | & | Horwpaces (w1 | [ f FONTES DEFINANCIAMENTO [510] | | [ ]

Autorizado pelo valor iliquido. Os Servigos competentes, proceder&o ao pagamento a que se refere esta ordem de pagamento, pelo valor liquido de Seiscentos e

Seis euros.
FORNECEDOR: Clima Junta, Lda. VALOR LIQUIDO TOTAL: 606,00
N° CONTRIBUINTE: 504 086 979 001 NjB: 00180003 13289731020 61
Divisa da proposta: EUR - Valores em Euros
FACTURA i DESCONTOS / RETENCOES ;
i 5 T ILIQUIDO = i LIQUIDO
NUMERO DATA I. SELO .R.S. PREVIDENCIA C.G. A ’ CAUCAQ
R e U e i L e s TR e e
4 19-02-2009 606,00 606,00
(
TOTAL ... 606,00 606,00
CENTROS DE CONTROLO E APURAMENTO:
01-00700801501902202 | Alimentagéo - C2 - Cantina 2 - Refeitério D
TESOURARIA: PAGO em 7 / OBSERVAGOES:
[ ] Muttibanco [ ] Débito em conta
[ ] Transferéncia bancéria
[ ] Cheque(s) n°
Ass.:
RECEBI A IMPORTANCIA LIQUIDA INDICADA LANGADO NO REGISTO DIARIO Data 19-03-2009
N°
Abs. 3047
LANGADONOPCO () \
ANEXOS D ___ Documentos LEIRIA, em 19 de Margo de 2009 \ ;
T
Cristina Impresso pela aplicagdo GESTOR - GEDI, SA \
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(®) Propostas modelo B
1PL

Satisfazer necessidades de servigos, relativos a contratos, agua, electricidade,
OBJECTIVO telefone, gés, etc.

* Informacdo / Proposta adjudicagéo

ENTRADAS «  Contrato
* Factura
INTERVENIENTES DOCUMENTOS DE REGISTOS
ACTIVIDADES SC T CA SUPORTE PRODUZIDOS
1 - Recebimento da factura °
confirmada Factura
2 - Elaboracéo da proposta de Y Software GESTOR
despesa Proposta de despesa
3 - Cabimento ( Software GESTOR
4 - Autorizacdo de despesa e Y
pagamento Assinatura
) ([ J
5 — Registo da despesa Software GESTOR
6 - Autorizacdo de pagamento [
° Home - banking ou
7 - Pagamento da factura cheque
: [
8 - Arquivo Processo de despesa
° Extracto bancério Extracto bancério
9 - Reconciliacdo bancaria Software GESTOR

* Processo de despesa concluido

SC - Seccéo de contabilidade; T - Tesouraria; CA - Conselho de Administragéo
. Responsavel O Participante
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1. Objectivo

Manual de Procedimentos e
Controlo Interno

S.F. — C.2 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
POR AJUSTE DIRECTO

Estabelecer os métodos de controlo associados a despesa contratada através de

ajuste directo.

2. Campo de aplicacéo

Aplica-se na aquisi¢do de bens e servigos

3. Procedimentos

©

IPL

servicos e scose socw

OBJECTIVO

C.2 - 5.000,00€ < Ajuste directo <=75.000,00€

Proceder a aquisi¢cdes de valor inferior a 75.000,00€

« Procedimento
ENTRADAS

INTERVENIENTES DOCUMENTOS DE REGISTOS
ACTIVIDADES A Cc T A | CA SUPORTE PRODUZIDOS
1 - Recebimento da identificacdo da
necessidade de aquisi¢do o
2 - Abertura de procedimento () Cade_mo SR
Convites
Despacho do
3 - Autorizacdo da despesa O @ Conselho
administrativo
4 - Relatbrio preliminar ° Relatério preliminar | Cdpia no processo
5 - Audiéncia prévia [} Audiéncia prévia Copia no processo
6 - Relatério final O @ [Relatdrio final Copia no processo
7 - C_ontrato de aquisicdo de bens e o ® Contrato Cpia no processo
Servicos
8 - Cabimento ) Softw are GESTOR
9 - Processamento da factura [ Factura GESTOR
Autorizacao de
10 - Autorizagéo de pagamento O [ ] Pagamento
Softw are GESTOR
Home - banking ou
cheque
11 - Pagamento da factura () Reg?sto ELAT R
Pagamento
12 - Arquivo (] Processo de despesa
. - Extracto bancario Extracto bancario
13 - Reconciliacéo bancaria [
Softw are GESTOR

« Processo de despesa concluido

A - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; A - Administrador; CA - Conselho de Administragao
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3.1 OperacOes de despesa
A aquisicdo de bens e servicos pressupde 0s seguintes registos
contabilisticos:
a) Lancamento do contrato de aquisicdo de bens e servicos;
b) Cabimento, posterior a data do contrato de aquisicdo de bens e
servigos;
¢) Autorizacao da despesa,;
d) Obrigacdo, na data da recepcdo e conferéncia da factura ou
documento equivalente;
e) Autorizacdo de pagamento, ha data em que a Ordem de Pagamento
é autorizada;
f) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou
levantamento de cheque.
3.2 Identificacdo da Necessidade da Compra ou do Co  ntrato
Antes da realizagdo de qualquer despesa, deve-se apresentar ao Sector
de aprovisionamento a necessidade de abertura de determinado
procedimento, onde devera 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 Conselho Administrativo a abertura de
procedimento, propde entidades a convidar, informa o valor estimado e
propde o juri.
3.4 Autorizacdo de despesa
A Autorizacéo de Despesa € dada pelo Conselho Administrativo dos SAS.
3.5 Relat6rio preliminar
Dando cumprimento ao artigo 122° do CCP, o juri elabora o relatorio
preliminar onde da conhecimento da sua intencéo de adjudicacao.
3.6 Audiéncia prévia
O juri concede aos concorrentes, ao abrigo do artigo 123° do CCP um
prazo para que estes se pronunciem por escrito ao abrigo do direito de
audiéncia prévia.
3.7 Relatorio final
O jari submete ao conselho administrativo o relatério final, onde se devem
encontrar devidamente ponderadas as observagbes (caso existam) dos
concorrentes efectuadas no ambito da audiéncia prévia, mantendo ou
modificando o teor e as conclusfes do relatério preliminar.
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3.8 Contrato de aquisicao de bens e servicos
Sempre que o valor de aquisi¢cao seja superior a 10.000,00€, ao abrigo do
artigo 95° n.° 1 alinea a), deve existir contrato escrito.
3.9 Informacao de Cabimento e Legalidade
Com a informacdo da existéncia de cabimento de verba para realizar a
despesa, e sobre a legalidade da mesma, o valor previsto da despesa é
registado na aplicacdo informatica, abatendo automaticamente a verba
disponivel na rubrica e actualizando o seu saldo.
3.10 Registo de Facturas
Depois da despesa realizada e a factura confirmada, a Contabilidade ira
efectuar o registo informatico da factura ou do documento equivalente.
Qualquer Factura/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 (600041581) e morada dos Servicos
de Accao Social do Instituto Politécnico de Leiria;
c) Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;
d) Informacéo sobre se o valor esté isento de IVA, ou se inclui IVA e a
taxa a que esta sujeita;
e) Referéncia do procedimento a que diz respeito.
3.11 3.11. Pagamento das Despesas
Semanalmente sera realizada uma reunido do Conselho Administrativo, a
guem compete verificar a conformidade legal e autorizar o pagamento de
despesas.
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1. Objectivo
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S.F. - C.3 - AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
POR CONCURSO PUBLICO

Estabelecer os métodos de controlo associados a despesa contratada através de

Concurso Publico.

2. Campo de aplicacéo

Aplica-se na aquisi¢édo de bens e servigos

3. Procedimentos

O

1PL

e o b s

C.3 - Concurso Publico

OBJECTI

Proceder a aquisicdes no ambito de concurso publico

« Procedimento
ENTRADAS

INTERVENIENTES

DOCUMENTOS DE SUPORTE REGISTOS PRODUZIDOS

ACTIVIDADES A (© T A
1 - Recebimento da identificacdo da °
necessidade de aquisicéo
. Caderno encargos
2 - Abertura de procedimento [ ) 0
Programa de concurso
L a Despacho do Conselho
3 - Autorizacdo da despesa O administrativo
. ~ L P Anuncio

4 - Publicagdo em Diario da Republica ] unc!

5 - Relatério preliminar ° Relatério preliminar Cépia no processo

6 - Audiéncia prévia o Audiéncia prévia Copia no processo

7 - Relatorio final @) Relatorio final Copia no processo

8- Qontrato de aquisicdo de bens e o - Cépia no processo

Senicos

9 - Cabimento [ Softw are GESTOR

10 - Processamento da factura [ Factura GESTOR
Autorizag&o de

11 - Autorizagdo de pagamento O Pagamento
Softw are GESTOR
Home - banking ou cheque

12 - Pagamento da factura

9 L Registo na Autorizacdo

Pagamento

13 - Arquivo ] Processo de despesa

e acs Extracto bancéario Extracto bancério
14 - Reconciliagdo bancaria [ )

Softw are GESTOR

“ « Processo de despesa concluido

A - Aprovisionamento; C - Contabilidade; T - Tesouraria; A - Administrador; CA - Conselho de Administragéo
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3.1 OperacOes de despesa
A aquisicéo de bens e servigos pressupde 0s seguintes registos
contabilisticos:
a) Lancamento do contrato de aquisi¢cdo de bens e servicos;
b) Cabimento, posterior a data do contrato de aquisi¢do de bens e
servigos;
¢) Autorizacao da despesa,;
d) Obrigacéo, na data da recepcao e conferéncia da factura ou
documento equivalente;
e) Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento
é autorizada;
f) Pagamento, na data de transferéncia bancéria, envio ou
levantamento de cheque.
3.2 Identificagdo da Necessidade da Compra ou do Co  ntrato
Antes da realizag&o de qualquer despesa, deve-se apresentar ao Sector
de aprovisionamento a necessidade de abertura de determinado
procedimento, onde devera 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 Administrativo a abertura de
procedimento, propde entidades a convidar, informa o valor estimado e
propde o jari.
3.4 Autorizacdo de despesa
A Autorizagdo de Despesa € dada pelo Conselho Administrativo dos SAS.
3.5 Publicacdo em diario da republica
Ao abrigo do n.° 1 do artigo 130°, deve ser feita a publicacdo em diario da
republica do todo o concurso publico.
3.6 Relatorio preliminar
Dando cumprimento ao artigo 122° do CCP, o juri elabora o relatorio
preliminar onde da conhecimento da sua intencdo de adjudicagao.
3.7 Audiéncia prévia
O juri concede aos concorrentes, ao abrigo do artigo 123° do CCP um
prazo para que estes se pronunciem por escrito ao abrigo do direito de
audiéncia prévia.
3.8 Relatorio final
O juri submete ao conselho administrativo o relatério final, onde se devem
encontrar devidamente ponderadas as observacdes (caso existam) dos
concorrentes efectuadas no ambito da audiéncia prévia, mantendo ou
modificando o teor e as conclusdes do relatorio preliminar.
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3.9

3.10

3.11

3.12

209

Contrato de aquisicao de bens e servicos
Sempre que o valor de aquisi¢ao seja superior a 10.000,00€, ao abrigo do
artigo 95° n.° 1 alinea a), deve existir contrato escrito.
Informacgéo de Cabimento e Legalidade
Com a informacéo da existéncia de cabimento de verba para realizar a
despesa, e sobre a legalidade da mesma, o valor previsto da despesa é
registado na aplicacdo informética, abatendo automaticamente a verba
disponivel na rubrica e actualizando o seu saldo.
Registo de Facturas
Depois da despesa realizada e a factura confirmada, a Contabilidade ira
efectuar o registo informatico da factura ou do documento equivalente.
Qualquer Factura/Venda a Dinheiro/Recibo para ser processado pela
Contabilidade devera conter os seguintes elementos:
a) Nome e numero de contribuinte do fornecedor;
b) Nome, numero de contribuinte (600041581) e morada dos Servigos
de Accao Social do Instituto Politécnico de Leiria;
c) Descricdo do bem/servico, quantidades e preco unitario;
d) Informacéo sobre se o valor esté isento de IVA, ou se inclui IVA e a
taxa a que esta sujeita;
e) Referéncia do procedimento a que diz respeito.
Pagamento das Despesas
Semanalmente sera realizada uma reunido do Conselho Administrativo, a
guem compete verificar a conformidade legal e autorizar o pagamento de
despesas.
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S.F. —D.1 - PLANO DE ACTIVIDADES / RELATORIO
DE ACTIVIDADES

1. Objectivo
Estabelecer regras para a elaboracéo de plano e relatério de actividades.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se ao Plano de Actividades e Relatdrio de actividades.

3. Procedimentos
O plano de actividades destina-se a definir a estratégia, hierarquizar opcdes,
programar accdes e afectar e mobilizar os recursos, enquanto que, o relatério de
actividades tem por finalidade relatar o percurso efectuado, apontar os desvios,
avaliar os resultados e estruturar informacdao relevante para o futuro proximo.
A obrigatoriedade de elaboragdo destes dois documentos encontra-se prevista no
decreto-lei n.° 186/96 de 27 de Setembro. Diz este mesmo decreto que deve ser
fomentada e assegurada a participacdo dos trabalhadores da instituicdo na
elaboracgéo dos referidos documentos.
3.1 Prazos
a) Plano de actividades
O Plano de Actividades depois de aprovado deve ser enviado para a
Direcgdo Geral do Ensino Superior (DGES) 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 sector fazer chegar a informacdo ao sector
financeiro até 31 de Julho de cada ano.
b) Relatdrio de actividades
O Relatério de Actividades depois de aprovado pela Administracdo
deve ser submetido a aprovagédo ao Conselho de Gestéo para que
possa ainda ser submetido ao Ministro da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior até 31 de Marco do ano seguinte aquele a que
respeita.
Para garantir o cumprimento dos prazos, deverdo os responsaveis de
sector fazer chegar a informacédo ao sector financeiro até ao ultimo
dia do més de Fevereiro do ano subsequente.
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9)

BervicTs de erohn socisl

3.2 Esquema tipo

O esquema tipo do plano e relatério de actividades encontra-se estipulado
em anexo ao decreto lei n.° 183/96 de 27 de Setembro.

O Plano de Actividades deve ser composto por trés capitulos distintos:
Nota introdutéria; Objectivos e estratégia; Actividades previstas e recursos.
O Relatério de Actividades deve ser composto igualmente por trés
capitulos distintos: Nota introdutéria; Actividades desenvolvidas e recursos
utilizados; Avaliagao final.

D.1 - Plano de actividades/ Relatério de actividad es

OBJECTIVO Elaboracéo de Pano e Relatdrio de Actividades
+ Informagao dos varios sectores

ENTRADAS
INTERVENIENTES DOCUMENTOS DE REGISTOS
ACTIVIDADES RS SF | CA  CG SUPORTE PRODUZIDOS

1 - Recolha de informac&o [ ]
2 - Compilagéo de toda a
. ~ . [ J
informacao recolhida
3 - Submeter Plano ao CAe
Relatério ao CG g . .
Plano / Relatorio de| -, .
4 - Envio para DGES ® Actividades Copia no SA
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» Plano e Relatério de Actividades

RS - Responsaveis de sectores; SF - Sector Financeiro; CA - Conselho Administrativo; CG - Conselho de Gestéo
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S.F. —D.2 — ATRIBUICAO DE SUBSIDIOS As AE’s

1. Objectivo
Estabelecer regras com vista a atribuicAo de subsidios as Associacfes de
Estudantes.

2. Campo de aplicacéo
Aplica-se a atribui¢cdo de subsidios as AE’s.

3. Procedimentos
No inicio de cada ano, por norma durante 0 més de Janeiro, 0 sector Financeiro
prepara um despacho que sera assinado pelo Sr. Presidente do Instituto Politécnico
de Leiria. No referido despacho deve constar:
3.1 Regras
Para que possam ser atribuidas verbas as Associacdes de Estudantes,
estas terdo que respeitar algumas regras, entre as quais o cumprimento de
prazos para apresentacdo de Planos e Relatdrios de Actividades.
3.2 Verbas a atribuir
A verba a atribuir por norma consiste na aplicacdo da taxa de inflacdo ao
valor do ano anterior. Essa verba sera distribuida da seguinte forma:

a) 10,0% destina-se a subsidio de mérito (pode ou néo ser atribuido) e
sera dividido em partes iguais pelo niumero de associacBes de
estudantes existentes;

b) 67,5% serd distribuido em funcdo do numero de estudantes
existentes por escola;

c) 22,5% seré distribuido em partes iguais pelo nimero de associagdes
de estudantes existentes.

3.3 Datas para pagamento
Devera encontrar-se devidamente calendarizadas as datas para
pagamento dos referidos apoios.

Nota: Poder&o ser concedidos outros apoios ao longo do ano mediante aprovacao
superior caso a caso.
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O D.2 - Atribuicao de subsidios as AE's

OBJECTIVO Regras para atribuicdo de subsidios as AEs

ENTRADAS
DO = OS D R O

A DAD SF P C CA T POR PROD DO

1 - Despacho O [ ) copia no sector financeiro
coépia na contabilidade

2 - Cabimentagéo o P
3 - Autorizagdo de pagamento [ J
4 - Pagamento [ ]
5 - Arquivo [ ]
6 - Reconciliagdo bancaria [ )

» Pagamento subsidios

SF - Sector Financeiro; P - Presidente; C - Contabilidade; CA - Conselho Administrativo; Tesouraria

@ Responsavel O Participante
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