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IPCA - Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

Plataforma SASocial

Guia de Utilizagao

m Registo

1.1. Aceda a plataforma em https://portal.sas.ipca.pt/volunteering. Efetue a autenticagdo e
consequente login.

Bem-vindo(a) ao SASocial
Plataforma de interoperabilidade dos Servigcos de Ac&o
Social dos Institutos Paolitéecnicos Portugueses.

Utilizagao

Para entrar no portal SASocial devera autenticar-se através de
servigos federados (FCT ou Institucional) com a sua conta de

utilizador, clicando no botdo Autenticagao.

Depois de autenticado(a) pela primeira vez sera solicitado a

definir um PIN para acesso exclusivo ao portal SASocial.

Agradecemos a sua corgs ili“l

Autenticagdo

Autenticacdo com utilizadores locais

! p‘ A INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO E DO AVE

Esta a aceder ao servigo: SASocial IPCA

Iniciar sl palavra-passe Chave Movel Digital | Cartédo de Cidadao

-Mail Institucional Utilize a Chave Maovel Digital (CMD) ou Cartdo de Cidaddo

(CC) para iniciar a sessao neste servico

E CARTAO DE CIDADAO .
Palavra Passe eo oo > CHAVE MOVEL
“ Cartdo de Cidadao / Chave Movel Digital

Esqueceu a sua palavra passe?

E-Mail Institucional

Palavra Passe

EDOAVE
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https://portal.sas.ipca.pt/volunteering

IPCA

Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

1.2. Depois do login efetuado, escolha a op¢do “Voluntariado”.

EMwh =D

1.3. Clique na opc¢ao identificada “Candidatar”.

= @ sasocial

Voluntariado

Voluntariado

Lista

B e o D

acdes de voluntariado

@ R ® R

g Bolsa de Colaboradores < Veluntarlado

=2

Atendimento Presencial @ Psicologia Calendsric

] 0 @ wden

Customizagio

obllidade

B0 0 @ e

Criar agdo de voluntariado Reclamar

1.4. Para efetuar a sua candidatura tem de preencher o seguinte formulario.

© sasocial

Q Lir | Faz candi nacr o hissari
@ < voltar
= Candidatura a Voluntariado
Candidatura de estudanies & voluntsiada oo [FCA
E Indentificagio
+ Nome:
g
* Morada:
Mo
+ Codign Postal:
Q0AT-000
+ Data de nascimenta: + Macionalidade:

@

partugiasa

# Localidade:

Cidace

B D 0O @ s
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Notas:
1.

2.

Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

1.5. Apds a submissdao do formuldrio devera aguardar pela validacdao do seu registo para que
possa participar em acdes/projetos de voluntariado.

s_asoc_ial ) E QD 0 @ wie-

Minhas candidaturas Mir scrice Est hist

Voluntariado

Consulta das minhas candidaturas

== Candidatura para o Voluntariado @

e ESC 20222023

Histérico de Candidaturas ~

1.6. Depois da sua candidatura ser aceite podera consultar os detalhes, edita-la e/ou cancelar a

mesma.
B 0O 0 @ Andreia
andidatura

Voluntariado
Consulta das minhas candidaturas

Candidatura para o Voluntariado cancelar

Unidade organica Ano Letivo

Escola Superior de Gestao - ESG 2022-2023

Histérico de Candidaturas ~

Ao longo do processo de Registo recebera notificacdes por e-mail e/ou notificagdo para o
telemovel a informar do estado da sua candidatura.

Estados:

¥
Submetida }—>| Em Andlise > Aceite

E! Cancelada I
Fal
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IPCA | Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

i Inscrigdo em Agbes/Projetos de Voluntariado

2.1.Na pégina principal da plataforma, estar3o listadas todas as A¢des/Projetos de Voluntariado.

EO? Voluntariado

Lista de agdes disponiveis

Loja Social

Esta dad na 7,0 e no porte de mobili afeto a uma das resid&#234;ncias do IPCA, para
a sua Loja Social. O objetivo &#233; que o mobili&#225;rio recolhido possa ser reutilizado.&#160;&#160;

Submetida em: Unidade Organica Data de envio de candidaturas
04 maio 2023 Campus do IPCA - Barcelos CANDIDATURAS DE 05 maio 2023 A 30 junho 2023

S E DD

(<]

2.2.Tem de clicar em “Consultar” e de seguida em “Inscrever” para realizar a sua inscri¢do nas

acdes/projetos.
@ ANO LETIVO PREVISAD TOTAL DE HORAS SERVICC PROPOMNENTE
o
PERIODIC DE COLABORACAC PERIODC DE CANDIDATURAS
E 1 janeirn 1970 a1 janeira 1970 1janeirs 1970 a 1 jansira 1970
[S] HORARIO
$
LOCAL
N
Inscrever

2.3.Apds a sua inscrigdo, terd de aguardar pelo feedback da equipa coordenadora.

Voluntariado

Inscricio

©

Inscrigao na seguinte acao;

Aguarde o feedback do instituto acerca da sua
inscrigiio

INSTITUTO R REGIONAL
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IPCA Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

2.4.Apods a equipa coordenadora aceitar a sua inscricdo numa ac¢do/projeto de voluntariado, o
estado altera-se para “Em Participacdo”, indicando que é oficialmente voluntério/a daquela
acdo/projeto.

Minhas inscrigdes

Voluntariado

Consulta das minhas inscrigdes

4 2 WP A pare-o sus

Esta atividade consiste na organiza8#231;8#227;0 e no transporte de mobili&#225;rio afeto a uma das resid&:
Loja Social. O objetivo &#233; que o mobili&#225;rio recolhido possa ser reutilizado.&#160;8#160;

Submetida em Unidade organica Data de envio de candidaturas

04-05-2023 Campus do IPCA - Barcelos - PBCL Candidaturas 04 maio 2023 a 30 junho 2023

SRR & )

Submetida em Unidade organica Data de envio de candidaturas

02-05-2023 Campus do IPCA - Barcelos - PBCL Candidaturas 02 maio 2023 a 29 junho 2023

Notas:
1. Ao longo do processo de Inscricio em Ag¢des/Projetos de Voluntariado recebera notificaces
por e-mail e/ou notificacdo para o telemdvel a informar do estado da sua inscri¢do.
2. Estados:

Nao
Selecionado

‘:[ Aceite ]—)[Em F'arlicipacéc]
A A

f_br_v'f,

»| Cancelada |
¢ J' h 4

.| Rejeitada ] )

» Em Desisténcia Fechada

| Lista de Espera

y

Y
[ Submetida ]—b[ Em Andlise

Aprovada

3. | Gerir agdo como voluntario/a

3.1. A partir do momento em que esta inscrito/a numa acdo/projeto tem de “Gerir agdo”.

® @ D

Voluntariado
= Consulta das minhas inscrigées
-
T
=] EM PARTICIPACAD Loja Social Desistir agio Gerir agio
Esta atividade consiste na organiza&#231;8#227;0 e no transporte de mobili&#225;rio afeto a uma das resida& 258 ssdalp. Tearyseoy
© Loja Secial. O objetivo &#233; que o mobili&#225;rio recolhide possa ser reutilizado.&#160;8#160;
=7
Unida 4
‘E' 04-05-202 Campus do IPCA - Barcelos - PBCL Candidaturas 04 maio 2023 a 30 junho 2023
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3.2. Neste campo estdo disponiveis as opcdes “Registo de presencas”; “Registo de Faltas”
e/ou “Desistir da Participacdo na A¢do”.

@ sasocial

Voluntariado Minhas candidaturas

Voluntariado

Participagdo em curso

Registo de presencas

Voluntariado

Loja Social

Relatério de Presencas e Faltas

Horas

Minhas inscriges

Data de submisdo

Reclamacbes

Registo de Faltas

10h o o] o]
Total previsto Total de horas validadas Total de pressngas Faltas injustificadas
Relatorio de Acompanhamento mensal
Periodo da Anexo justificacio
Justificagéo " ¢ Aceite? Tipo
Justificagdo de faltas

B 0 0 @ Aluno

Desistir da Participagio na Agio

[}

Faltas justificadas

3.3. Registo de Presencas: aqui deve preencher autonomamente o seu registo de presencas
sempre que participar na a¢gdo/projeto de Voluntariado.

3.4. Registo de Faltas:
aplicavel.

Registo de presenca

Registe o dia, servico executado & horas

+Servico executado:

+Hora de Inicio: +Hora de Fim: Total horas:

= C] o

O registo de presengas s6 pode ser efetuado entre as datas da colaboragio (05/05/2023 - 30/06/2023) e no dia atual
ou anterior.

aqui deve preencher autonomamente o seu registo de faltas se

Registo de Falta

+Selecione o periodo a registar:
B

+Motivo:

Insira uma breve descricao

e ser efetuado entre as datas 43 Colaboracao
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IPCA Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

3.5. Desistir agdo: para desistir da Acdo/Projeto clique na opgdo identificada.

gdgshdh oo s ) (R
shdfhdj

Submetida em Unidade organica Data de envio de candidaturas
02-05-2023 Campus do IPCA - Barcelos - PBCL Candidaturas 02 maio 2023 a 29 junho 2023

3.6. De seguida terd de preencher a seguinte informacdo e submeter.

Desistir

e o motivo pelo qual optou por ¢

+ Justificacdo:

Insira uma breve descrigéo

Nota: Depois de desistir da acdo, é possivel reverter a decisdo, clicando em “Cancelar Desisténcia”.

Voluntariado

Desistir da Participagao na Agao

e

Registo de presencas Registo de Faltas Cancelar Desisténcia _

Voluntariado

10h 1h Th ] (o}

Loja Social Total previsto Total de horas validadas Total de presencas Faltas injustificadas Faltas justificadas

3.7. Quando se desiste ou se fecha a acdo/projeto, consegue ter acesso a “Elaborar o seu
relatério de avaliacdo e “Aceder ao certificado”.

o BDO 0@

Q : datur ir nscr magde:
® Voluntariado
Participagac concluida

© ranticagan sancluds [E———
g

veluntariado
= 1oh Th Th 0 [
Loja Social otal provisto oral 66 horss v lidadas otal ge prosencas aitas irustificadas Faiaspustiiessas
& Relataria de Presangas @ Faltas Relatério de Acompanharmenta mens
P Periodo da . Anexa justificagio ”
Horas Data de submisko o Justificacso i Aceite? Tipe

[ 05-05-2023 Presenca R

2 ER ceon EERE e e © e
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Comunidade Académica

3.7.1. Relatdrio de avaliagdo Voluntario/a: aqui terd de fazer uma breve descricdo da
avaliacdo/feedback da acdo/projeto em que participou.

Relatdrio de avaliacdo da experiéncia

Elabore o seu relatério de avaliacdo de experiéncia

+ Descricdo da Avaliagdo:

3.7.2. Aceder ao Certificado: a plataforma emite automaticamente o seu Certificado de
participacdo na a¢do/projeto de Voluntariado.

E Criar A¢des/Projetos de Voluntariado

4.1. Como estudante, docente, colaborador/a ou alumni podera criar Ac¢des/Projetos de
Voluntariado, clicando na opgao identificada.

= @ sasocial |JEEE E D 0 @ aoes
I cc
s 5

Q Voluntariado Minhas candidaturas Minhas inscrigées Estado e historico de acdes Reclamacgdes

® Volu nta I'IadO Ver detalhe da minha candidatura criar agdo de voluntariado Reclamar

= Lista de agbes de voluntariado — ™

w

$
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IPCA Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

4.2. De seguida ird aparecer um formuldrio que deve preencher, colocando informacao
solicitada sobre a A¢do/Projeto de Voluntariado que pretende divulgar.

Acao de Voluntariado

® Identificagao
® « Ano letivo:
= 20222023
TF * Titulo da Agéio de Veluntariado [PT]: = Titulo da Agdio de Voluntariado [EN]:
E d
g
Local da Agao de Voluntariado

|@|

Unidade Organica:

Morada da p da Agio de
@ Dados da Agao de Voluntariade

4.3. Depois de submetido o formulario, terd de aguardar pela validacdo da Acdo/Projeto que
aparecerd no estado “Submetido”.

= e sasocla B D 0 @ e
Q ! Est istérico d
® Voluntariado
& Lista das pa T
[ suememioo | dfdhdhf -
o iy Cooer) (D
g ub cal de Colaboragao Data de Inicio da Experiéncia Data ) Previ tal de ol es e
-0 3.05-20 30h Simultane
Campus da IPCA, Vila
o= Frescainha S. Martinho
[29) Histérico das agdes de voluntariado ~
Notas:

1. Ao longo do processo de Criacdo de A¢Bes/Projetos de Voluntariado recebera notificagdes por
e-mail e/ou notificacdo para o telemdvel a informar do estado da A¢do que pretende divulgar.
2. Estados:

Sistema externo

]

Rejeitada

Emitir Parecer

. ) 1 . Em
Subm@—b{ Em Andlise J—)[ Aprovada J > Selegéo Colaboragso
¥ A 4
»l
» Cancelada ] [ Fechada ]
Ll N
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IPCA Guia de Utilizacéo

Comunidade Académica

5. | Gerir A¢do/Projeto de Voluntariado

5.1. A partir do momento em que a A¢do/Projeto esta disponivel para inscricdo e ha pessoas
inscritas, passara a ter acesso as seguintes funcionalidades: “Consultar”, “Gerar Relatério”; e
“" /)

Gerir”.

@ﬁaspcial D O @ e

Voluntariado

Lista das participacdes / inscrices

CEEmm  Animaie o) G -
Atividade consiste em X. -

Submetida em

08-05-2023

(& W @ @

io da Experiéncia Data de Fim da Experiéncia Previsao do n/

20-05-2023 4h

5.1.1. Consultar: nesta opgdo tem acesso ao “Relatdrio de Presencas e Faltas”, ao “Relatdrio
de Acompanhamento mensal” e a “Documentacao”.

Animais

Atividade consiste em X.

@ D w e @ I

Tem anexos? Valldagio

@

<[a]]»

a) Relatdrio de Presencas e Faltas: aqui tera de validar o registo de presencas e/ou faltas
submetido pela pessoa voluntaria.

Relatério de Presencas e Faltas Relatdrio de Acompanhamente mensal Documentacio
Periodo da
Horas Data de submisdo L Justificacdo Tarefa Tem anexos? Validacao
justificacdo
08-05-2023
n 08-05-2023 ol mon SSDF ®

<[>
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b) Relatdrio de Acompanhamento mensal: tera de clicar em “Adicionar” e de seguida
preencher os dados solicitados.

Relatério de Presencas e Faltas Relatério de Acompanhamento mensal Documentagao

C( ncicionar ) )

Sem resultados

Relatério de Acompanhamento mensal X

= Data:

* Relatério:

*Anexo:

2 Carregar anexo

Apenas sdo permitidos os formatos: pdf, png, jpg. Limite méximo de 100 mb.

c) Documentacdo: aqui pode anexar o Certificado de experiéncia da pessoa voluntaria
e/ou o Relatério final de avaliacdo.

Relatorio de Presencas e Faltas Relatério de Acompanhamento mensal Documentagdo
Certificado de experiéncia

L Carregar anexe

Apenas sao permitides os formatos: pdf, png, jpg. Limite maximo de 100 mb

Relatério final de avaliagdo

1+ Carregar anexo

Apenas sao permitides os fermatos: pdf, png, jpg. Limite méaximo de 100 mb

INSTITUTO R 1

POLITECNICO UNVERSITY 11112
DO CAVADO U NETWORK

EDOAVE



IPCA Guia de Utilizacéo
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5.1.2. Gerar Relatério: aqui terd acesso a um relatério que possuiu uma lista de
manifestacOes de interesse/sele¢do na A¢do/Projeto de Voluntariado.

X

Voluntariado
Relatério

©

O Relatério foi gerado com
sucesso

O documento foi adicionado 2 lista de
relatoérios

5.1.3. Gerir: nesta funcionalidade terd acesso a lista de todas as pessoas voluntarias inscritas
na Acdo/Projeto. Poderd ainda mudar o estado de participacdo da pessoa voluntaria para
“Fechar” ou “Desistir”.

animais o) o) D €
Atividade consiste em X.

Submetida em Local de Colaboragao Data de Inicio da Experiéncia Data de Fim da Experiéncia  Previsdo do n® total de horas N° Colaboradores em
08-05-2023 08-05-2023 20-05-2023 4h Simultaneo
Campus do IPCA, Lugar do 2

Aldao, 4750-810 Barcelos

Nlmero Nome Curso Ano Curricular

Sisterna de
Normalizagao
+ dfdhdj | Contabilistica para 1 !
Administragées
Publicas

B Pagina v

6. | Notas Finais

6.1.Para qualquer duvida ou dificuldade na utilizacdo da plataforma, contacte:
- 253802190
- voluntariado@ipca.pt
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